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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASANAK ELFOGADASA ES

JOVAHAGYASA



PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok j6 cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany mellé pe-
dig mértékletességet, a mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tlirés mellé pedig ke-
gyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valé hajlandésagot, az atyafiakhoz valdé hajlandésag
mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1:5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 6si bibliai igazsag — ,A bélcs tanitas az élet forrasa.” (Pb.13:14) — ma is érvényes. A baptista iskola
célja, hogy tanuléi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sikeres jov6hoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra éplil, igy a Teremt6 és a teremtmény tisztele-
te, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat, és a tanulok személyiségé-
nek optimalis fejlesztését.

Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenn-
tartott intézmény. Kuldetését akkor téltheti be maradéktalanul, ha szellemiségében, rendjében, megnyilat-
kozasaiban a szeretetszolgélat szellemiségének kovetésére torekszik. Az iskola minden tanuléjanak,
pedagégusanak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval és cselekedeteivel ezt a
szellemiséget kdzvetitse az intézmény kiilsé és belsé kdrnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oreg-
bitse. Fontos, hogy az iskolai k6z6sség tagjainak tettei és megnyilatkozdsai mindenkor feleljenek meg a
tisztelet, a szeretet és a mértéktartas kdvetelményeinek.

Hisszik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai médszer. Nevelésink alapfeladata, hogy gyer-
mekeink a személyiség sokoldalu, harmonikus fejlesztése altal 6nalld, felelésségteljes cselekvésre, 8szin-
teségre, szabadsagra torekvd, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tirelem keresztényi erényeit
alkalmazo, helyes erkdlcsi érzékkel rendelkezé, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hisszik, hogy a baptista iskola: Tébb, mint iskola. Feladatunknak tekintjik, hogy minél tobbet tegylink
a hatranyos helyzet(, sajatos nevelésl igényl és a roma tanuldk felzarkéztatasaért, valamint a tehetsé-
ges diakok kibontakoztatdsaért. Kuldetésinknek tekintjik, hogy intézményink tébb legyen, mint iskola:
legyen az a hely, ahol a tanulé teljes koérl tamogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatasa-
hoz.



1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, JOGI ALAPJA

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA
Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendé — alapitdé okirataban foglaltakat e Szervezeti
és Mikddési Szabalyzatban részletezi.

A 2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza
meg a kdzoktatasi intézmény miikédésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikddésé-
nek belsé rendjét, a kilsé és belsé kapcsolatara vonatkozé6 megallapodasokat és azon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Szabalyozza az intézmény pedagdgiai programjaban
rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat.

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata rendelkezik a feladatokroél, hataskorokrél, jogkdrok-
rél, a szervezeti felépitésrdl, a tevékenységi korokrél és a mikodési rendrél a vonatkozd jogszabalyok
el6irasainak megfeleléen.

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

= 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl

- 2012. évi l. térvény a munka torvénykdnyverél

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

- 2011. CXCV. tdérvény az allamhaztartasrol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

= 1993. évi XClII. térvény a munkavédelemrdl

- 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél
- 1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykdnyvrél

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIII. térvény végrehaj-
tasarol a kdzoktatasi intézményekben

- 277M1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagégus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl

- 243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalma-
zasarol

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalma-
zasarol

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

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

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasarol



1.3.

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az is-
kolai tankdnyvellatas rendjérél

5/1993. (XII. 26.) MM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. tdérvény egyes rendel-
kezéseinek végrehajtasarol

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag or-
vosi vizsgalatarél és véleményezésérdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdzneve-
Iési intézmények névhasznalatardl

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az is-
kolai tankdnyvellatas rendjérdl

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

2001. évi XXXVII. Térvény a tankodnyvpiac rendjérél

51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagoégus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyv-
tamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

AZ INTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes mikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6- alapdokumentumok

hatarozzak meg:

1.4.

a, A
vezetd

Alapité okirat

Pedagodgiai program

A tanév munkaterve

Szervezeti és mikodési szabalyzat

Hazirend

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

szervezeti és mikddési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok, intézmény-
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kbézalkalmazottjdra nézve kotelezé érvényl. Az

SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba ke-

rilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b, A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat - a szll6k és a nevelbtestilet véleményének kikérése utan - a

fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szdl. Ezzel egyidejlileg hatalyon

kivil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és Mikddési Szabalyzata.

2. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ADATAI

2.1. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
OM azonosito: 201838

Az alapité okirat hatalyossaga: 2013. 09. 01-tél



Az intézmény székhelye: 4482 Kotaj Szent Istvan u. 5.
Az intézmény telephelye: -

Az intézmény jogallasa: onallé jogi személy
Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény szakmai besorolasa: 8520 alapfoku oktatas
Evfolyamok szama: 8 évfolyam

Az intézménybe felveheté maximalis
gyermeklétszam: 400 f6
Az intézmény alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerve:
Koétaj Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Az intézményt fenntarté szerv neve, cime:  Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezet6jét a Baptista szeretetszolgalat EIndke nevezi ki. Az intézményvezet6 az in-
tézménnyel all munkajogviszonyban, felette a munkaltatéi jogokat azonban a Baptista Szeretet-
szolgalat EIndke gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

Az intézményben foglalkoztatottak a Munka torvénykényvérdl sz6lé 2012. évi |. térvény vonatkozd
rendelkezései alapjan kertlilnek foglalkoztatasra.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Fenntartéi feladatkérében, a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében Szenczy Sandor EIndk.

Az intézmény nevében altaldnos képviseletre jogosult az intézményvezetd.

Oket tavollétiik esetén a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban meghatarozott helyettes képviseli.
Az intézmény TEAOR és allamhaztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa:

8520 alapfoku oktatas
Az intézmény alaptevékenységének jellege szerinti szakagazati besorolasa:

852010 alapfoku oktatas.
Az intézmény alaptevékenységi szakfeladatai:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulék nappali rendszerl nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabaly:
2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél
Az intézmény kisegit6 és vallalkozasi tevékenységeinek meghatarozasa:

Az intézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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Az intézmény miikédési teriilete, beiskolazasi korzete:
Koétaj kdzség kozigazgatasi terulete.
Szamlavezetés:
Az intzmény szamlavezet6 bankja: UniCredit Bank Hungary Zrt.
szamlaszama: 10918001-00000100-76720005
Az intézményi bélyegz6k felirata és lenyomata:
Korbélyegzé
felirat lenyomat
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola-
4482 Kotaj, Szent Istvan u. 5.
Fenntart6: Baptista Szeretetszolgalat

Egyhazi Jogi Személy

Korbélyegz6
felirat lenyomat
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola-
4482 Kotaj, Szent Istvan u. 5. (1)
Fenntartd: Baptista Szeretetszolgalat

Egyhazi Jogi Személy

Hosszu bélyegzd
felirat lenyomat
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kétaj, Szent Istvan u. 5. (1)
OM azonosité 201838
Addszam: 18292978-1-15

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak beosztasa:
- intézményvezetd;
- intézményvezetd- helyettesek
- iskolatitkar

- adminisztrator
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2.2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Onalléan mikodd és gazdalkodd intézmény. A fenntartd altal
megallapitott kéltségvetés alapjan 6nallé6 gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a kbznevelési térvény és az
intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény igazgatéjanak vezetdi fele-
I6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkalgyi feladatait az intézmény a székhelyén
latja el, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten belll 6nallé bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

Kotaj Kozség Onkormanyzata a Fenntarto altalanos iskolai oktatasi-nevelési kézoktatasi feladatai telje-
sitése eérdekében téritésmentesen a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy hasznalatdba adta
az Istvan Kiraly Altalanos Iskola elhelyezésére szolgald Koétaj 6/9 Hrsz. kizarélagos énkormanyzati tulaj-
donban lévé, korlatozottan forgalomképes ingatlant

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.

Kotaj Kézség Onkormanyzata téritésmentesen biztositjia a hasznalatba adott ingatlanban 1évé vala-
mennyi felszerelés, berendezés és ingdésag hasznalatat.

A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

A koltségvetési terv dsszeallitasakor az ellatandé feladatokbdl illetve az intézmény koltségvetési bevé-
telekbél kell kiindulni.

A vezetd altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kilon
nyilvantartasba venni és gydjtésuikrél gondoskodni.

A normativ allami hozzajarulasokhoz az adatszolgaltatasok valddisagaért és az adatok ellendrzéséért a
tervezési feladatok elldtaséért felelés személy tartozik felelésséggel.

A kitoltést alatamaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés lgy-
iratai k6zott feltétlentl meg kell &rizni.

A kéltségvetési tervezés
A koltségvetési tervezéskor a fenntarto altal elfogadott koncepciét kell alapul venni.

Amennyiben a tervezési koncepcio elfogadasakor az intézmény koltségvetése Osszeallitasara vonat-
kozéan éllapitott meg kuldn iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételérél gondoskod-
ni kell. Ezért az intézmény vezetdje és a tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozéja tartozik felelés-
séggel.

A koltségvetési terv javaslatat az intézmény vezetdje az altala kijeldlt személy bevonasaval a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja 6ssze.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. A TANEV HELYI RENDJE ES ANNAK KOZZETETELE

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

- anevelbtestileti értekezletek idépontjait,

- azintézményi rendezvények és Unnepségek maodjat és idépontjat,
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- az 6t felhasznalhat6 tanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

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

- atanitasi szlnetek (6szi, tavaszi, téli) id6pontjat,

- abemutato 6rak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat

az osztalyfénokok az elsd tanitési héten ismertetik a tanulokkal, az elsd szuldi értekezleten pedig a szu-
I6kkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a felligyelet id6pontjait a tanuldk és a szilék szamara
jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni.

A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

3.2. AZINTEZMENY MUKODESENEK A RENDJE

Az iskola épllete szorgalmi id6ben hétfétél péntekig reggel hét 6ratol délutan tizennyolc 6raig van nyitva.

Az iskolaban tartézkodd gyermekek felligyeletét az iskola reggel 7.30. 6ratdl a tanitas végeig, illetve a
tandran kivuli foglalkozasok idejére tudja biztositani. Az egyéb foglalkozasok 16 6raig tartanak.

Az iskolaba a tanuldknak reggel 7.30. 6ra és 7.45 6ra kozott kell megérkezniik.

A masodik 6rakozi szlnet a tizérai szinet. Ekkor a tanuldk a tantermekben, ill. a testnevelés érarol ér-
kezd tanuldk az ebédlében étkeznek.

A tanuldk sziinetben az udvaron tartézkodnak. Az éra kezdete elétt az osztalyok az udvaron sorakoz-

nak, majd az ugyeletes nevel§ irdnyitdsaval az osztélytermekbe vonulnak. Rossz id6 esetén az tgyeletes
nevel$ utasitasa alapjan a tantermekben, a folyosén, illetve az aulaban maradnak.

3.2.1. A vezeték benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok fo-
lyamatosan ellatottak legyenek. A benntartézkodas rendjét az intézmény vezetdje, az érintettekkel tortené
egyeztetés utan, allapitja meg, heti beosztas alapjan.

Az altalanos iskola nyitvatartasi idején belll 7.30 6ra és délutan 16 6ra kozétt az intézményvezetbje és
helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagégus jogosult és
koteles az intézmény mikodésével kapcsolatos, halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az altalanos iskolabdl 16* éra utan tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tar-
tozik felelésséggel az intézmény rendjéert.

Az Ggyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megallapitott rend jeldli ki az Ugyeletet el-
latd személyt.

Az intézményben vald

Vezetdi beosztas megnevezése
9 tartozkodasanak rendje

Intézményvezetd hétfé
Alsés intézményvezetd-helyettes szerda, péntek
Fels8s intézményvezetd-helyettes kedd, csutortdk
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3.2.2. Tanari ligyelet

Az altalanos iskolaban reggel 7%° oratol és az orakdzi sziinetekben tanari ugyelet mikodik. Az Ggyele-
tes nevels 7% - 8%° oraig illetve szlinetekben koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épilet rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni, az energiatakarékossagra figyelni.

Az ugyeletes nevelbk felel6sségi terlilete a kdvetkezé éplletrészekre terjed ki:
- foldszint
- emelet
- emelet
- tornadltézdk
- aula

- udvar.
Az Ugyeletes nevelbk beosztasardl a munkakdzosség-vezetdk, az igazgatdhelyettesek gondoskodnak.

A tanulé a pedagogus felligyeleten (tandéra, napkdzi, tanulészoba, szakkdr, sportedzés, egyéb szervezett
iskolai foglalkozas) kivdili idében csak szll6i feliigyelet mellett tartézkodhat az iskola teriiletén a nyitvatartas
idejében.

Az informatika tanérakra a tanuldék a tanar jelenlétében vonulnak be a szaktanterembe.

Testnevelés 6rara becsengetéskor a tanuldk a tornatermi 61t6z8bél a szaktanar kiséretével vonulnak a
tornaterembe.

Orakézi sziinetekben a 4-8. évfolyam tanuléi a belsé udvar déli részén, a fabol épiilt jatszétéren, a bi-
tumenes palyan, a flves palyan, ill. az udvari bejarati ajtdé elétti sorakozéhelyen tartézkodnak. Az 1-3.
évfolyam tanuldi az udvar északi részének fuves terlletén, az ott talalhaté fabol épult maszdokakon, vala-
mint az udvari bejarati ajté elbtti sorakozdéhelyen tartézkodnak. A gazdasagi bejardé és fébejarat kozotti
terilet szlinetekben tanuldink nem hasznélhatjak.

A tanulék az iskolaba a fé6bejaraton keresztll érkeznek.

3.2.3. Intézmény elhagyasa

A tanuldk tanitasi idd alatt az iskola épulletét csak a szll személyes, vagy irasbeli kérésére az osztalyf6-
nodke, napkdzis nevelbje (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes) vagy a részére érat tartd
szaktanar engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — szlil6i kérés hianyaban — az iskolabdl valé tavo-
zéasra az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes adhat engedélyt.

3.2.4. Hivatalos ligyek intézése:

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az irodakban torténik 8.00 6ra és 15.00. ora kdzott.

Az iskola a tanitasi szinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése elétt a szUlbk, a tanuldk és
a nevel6k tudomasara hozza.
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A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld, ill. erre a feladatra megbizott felnétt
személy felligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl felmentést csak az iskola igazgatdja adhat.

Az iskola épliletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos lgyet intéz6k tartézkod-
hatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatél engedélyt kaptak.

3.2.5. A tanulbk feladatai sajat kornyezetiik rendben tartasaban, a tanitasi orak,
az iskolai rendezvények el6készitésében

Az iskola éplleteit, helyiségeit és berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi felelések:
- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméeért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért,

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

- az iskola szervezeti és mikddési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartasaeért.

Minden tanulé feladata, hogy az iskola rendjére, tisztasagara vigyazzon, ne szemeteljen, erre tarsait is fi-
gyelmeztesse, maga és tarsai utan az iskola udvaran és helyiségeiben rendet hagyjon.

Hetesek:

A hetesek megbizatasa egy-egy hétre szdl. A heteseket az osztalyfénok jeldli ki és neviiknek szerepel-
nie kell az osztalynapléban. A hetesek feladatai:

e gondoskodnak a tanterem megfelel6 elékészitésérdl a tandrakra (tiszta tabla, kréta stb. az érat tar-
té neveld utasitasai szerint);

e a szinetben a termet kiszell6ztetik;

e az 6ra kezdetén a nevelé megérkezéseig felliigyelnek az osztaly rendjére, a fegyelmezetlen tanulé-
kat figyelmeztetik,

e az Orat tartd nevel6nek az éra elején jelentik a hianyz6 tanuldkat,
e ha az 6rét tarté nevel® a becsdngetés utan 10 perccel nem érkezik meg a tanterembe, értesitik az
igazgatdsagot (igazgatot, vagy igazgatdhelyettest),

e az 6ra végén a tablat letorlik, és ellenérzik a tanterem rendjét, tisztasagat, lekapcsoljak a vilagitast.
4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellenbérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevé-
kenységére kiterjed.
A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveldk tandrai és tandran kivili tevékenységét, neveld-oktatdé munkajuk tartalmi és formai elemei-
nek ellenérzését az igazgato, és a helyettesek veégzik.

Az igazgaté és helyetteseik ellenérzési feladatai:
- az 4gazati jogszabalyokban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa;

- apedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasa;
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- aneveld-oktatd munka szinvonala, a tandrak eredményessége;
- aziskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei;
- atanulok értékelése, szobeli és irasbeli feleleteinek szama;

- anyakényvek, naplok és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének elle-
nérzése;

- anyilvantartasok, statisztikdk, értékelések az adminisztracio pontos vezetése;
- anevelé-oktatd munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartasa;

- a tanulészobai és napkdzis munka, a tanitasi 6ran kivili tevékenységek szinvonala, haté-
konysaga;

- atanodra védelmének érvényesiilése;
- ahazirend, az iskolai rend és fegyelem betartasa;
- anevel6k munkafegyelme;
- aziskolai tulajdont karosité esemeények;
- amunka- és balesetvédelmi szabalyok betartasa;
- avagyonvédelem figyelemmel kisérése;
- atakarékos anyag- és energiafelhasznalas.
A munkak6zbsség-vezetbk ellenbrzési feladatai:

A nevel6k munkajanak ellendrzésekor a tapasztaltakat az érintettek roévid idén beltl megbeszélik, érté-
kelik, a szikséges korrekciokat elvégeztetik.

A nevel8-oktaté munka ellenérzésére jogosultak:
- intézményvezetd;
- helyettesek.
- munkak6zdsség-vezetdk

Az oralatogatas napjan bejelentik az ellenérzés idépontjat. A tanév soran a dokumentaciok, a tervek
végrehajtasanak ellenérzése folyamatos, a tandrdk latogatdsa évenként minimum egy-egy alkalommal
minden nevel6t érint. Az Uj nevel6k ismerkedd latogatasa tanév elején megtorténik. Problémak felmerilé-
se és szul6i panasz, torvényesseégi, szakmai ellendrzés, kritikus eredménytelenség (orszagos meéresek,
vizsgék, stb.) esetén a latogatasok bejelentés nélkil ismétiédnek.

5. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskolaval jogviszonyban nem &ll6 személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny, rendezvény célja-
bdl érkeztek az iskola vagy k6z0sségei meghivasara — csak Ugyintézeés céljabdl tartézkodhatnak az iskola
tertletén.
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Az érkezdkrdl tajékoztatni kell a titkarsagot, és ha a keresett munkatars tudja fogadni a latogatét, akkor
az bejohet. A latogatd érkezését, tavozasat, a portaszolgalatot teljesité koteles az erre kiadott napléba
bejegyezni.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek az Ugyintézés utan a legrévidebb iddn belll kételesek
elhagyni az iskola teruletét.

Az intézményben tartézkodo személyek minden esetben kdtelesek betartani a hazirendet.
Szulék, kilsé latogaték magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az iskolai élet miikddéseét.

Amennyiben ennek nem tesznek eleget az intézmény vezetbjének, helyettesének a felszélitasara sem,
ugy az intézmény vezetdjének, helyettesének, kdtelessége a kdrzeti megbizott segitségét kérni.

6. AZ INTEZMENY VEZETESE

6.1. AZ ISKOLA VEZETOSEGE, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményvezetd munkajat, iranyitdi, tervez6éi, szervezdbi, ellen6rzéi, értékelsi tevékenységét az in-
tézményvezetb-helyettesek, a szakmai munkakdzdsségek vezet6i és az érdekképviseleti szervek képvi-
selsi segitik. igy kiildnésen:

e intézményvezetd-helyettes
e aszakmai munkakdzdsségek vezet6i,
e adiakénkormanyzat vezetdje,

Az intézményvezetd és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a szlikségletnek megfelel6 rendsze-

rességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

Az intézményvezetd mellett a szakmai munkakozosségek vezetbinek testilete konzultativ, véleménye-
z6 és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezet8sége rendszeresen (éltalaban havonta egyszer, az
éves munkatervben meghatarozott idépontokban) megbeszélést tart, melyrél — sziikség szerint — emlé-
keztet6é készil. Az emlékeztetd nyilvanos, a titkarsagi iktatasban megtekinthetd, a nevelbtestilet tajekoz-
tatasat szolgalja a dontés el6készitésrdl, a kbzdsséget érint6 informaciokrol.

A vezetbk és a kbzépvezetbk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mikddéseé-
rél: a kiemelkedd teljesitményekrél, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi médja-
rol.

Rendkivili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén belil barmikor 6sszehiv-
hat.

Az iskola vezetéségének megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld, és vezeti.

Az iskola vezet&ségének tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladato-
kat is ellatnak.
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6.2. SZERVEZETI FELEPITES, STRUKTURA:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfe-| A konkrét vezetsi beosztasok
lelé vezetS beosztasok megnevezése

1. Legfels6bb vezetdi szint Intézményvezetd Intézményvezetd

2. Magasabb vezet6i szint Intézményvezetd-helyettesek Intézményvezetd-helyettesek

3. Kbzépvezetdi szint munkakdzosseg-vezetdk munkak6zosség-vezetok

6.3. AZ INTEZMENYVEZETO

Az igazgatét hatarozott idére bizza meg az intézmény vezetésével a fenntartd - az oktatasért felelés
miniszter egyetértésével. Felette a munkaltatéi jogokat a fenntarté gyakorolja. Tevékenységét két igazga-
té-helyettes kdzremiikddésével latja el. Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fennallo felel6s-
ségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelési térvény allapitja meg.

Az igazgaté — a Kbéznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény szakszer( és térvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat, és doént az in-
tézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoré-
be. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkdreét jogszabélyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Felel tovabba a peda-
gogiai munkaért, az intézmény belsé ellenbrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagveé-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres
egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az igyek megha-
tarozott kdrében helyetteseire atruhazhatja.

Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a Knt. 5. mellékletben foglalt tanérak, foglalkozasok megtar-
tasanak kotelezettségén kivul a fenntartoval tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

6.3.1. Az intézményvezeté felel6ssége
Az intézmény vezetbje — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelés az alabbia-
kért:
e a szakszer( és torvényes mikodésért,
e az ésszer( és takarékos gazdalkodasért,
e a pedagoégiai munkaeért,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
e anevelb- és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanul6- és gyermekbalesetek megel&zéséért,
e agyermekek egészsegugyi vizsgalatainak ellatasaért,

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,
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6.3.2. Az intézményvezeté fontosabb feladatai

az intézmény képviselete,

kils6é kapcsolatok apolasa, fejlesztése,

a forrdsmenedzsment irdnyitasa (pl. palyazatok elkészitésének segitése, szponzorok felkutata-
sa, stb.),

e az osztélyok és egyéb tanulécsoportok kialakitasanak jovahagyasa,

o cellen6rzési terv elkészitése, véleményeztetése,

e tovabbképzési program, terv elkészitése, véleményeztetése,

e kapcsolattartas a diakénkormanyzattal,

e gondoskodas a diakdnkormanyzat miikddési feltételeinek biztositasardl,
e a személyi allomany feletti teljes munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,

e azigazgatdhelyettesek munkajanak kdzvetlen iranyitasa,

e aziskola alabbi munkatarsainak kdzvetett iranyitasa:

iskolatitkar,
- gazdasagi Ugyintézo,
- karbantarto,
- takariték,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s,
- a munkakdzosség-vezetdk;
- DOK munkajat segité tanar,
e a gazdalkodasi feladatok felligyelete,

o selejtezés, leltarozas ellendrzése.
6.3.3. Az intézményvezeto6 kizardlagos jogkore
e apedagdgusok feletti teljes munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,
o akotelezettségvallalasi jogkor és
e az utalvanyozasi jogkdr gyakorlasa.
6.3.4. Az intézményvezetbi hataskor atruhazasa

Az intézményvezetd — egyszemélyi felel6sségének érvényesilése mellett — vezet6i hataskorébdl az in-
tézményvezetd-helyettesekre ruhaz at feladatokat. A helyetteseket az intézmény vezetbje bizza meg 6t
évre, a nevelbtestilet véleményének kikérésével fenntartdi egyetértés utan.
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6.4. INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK

6.4.1. Az 5-8. évfolyamot vezetb szakmai helyettes (felsés helyettes)

Kozvetleniil iranyitja

az 5-8. évfolyamon tanité pedagdgusok szakmai munkajat;

Fo6bb felel6sségek és tevékenységek osszefoglaldasa

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsa.

Az intézményvezetét annak akadalyoztatasa estén az intézményi SzMSz-nek megfeleléen he-
lyettesiti, intézkedéseit teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza.

Ellenérzi az intézményvezeté utmutatasainak végrehajtasat, az intézményvezeté utmutatasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A nevel6testilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkérnek, részt vesz a testlleti
és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitajaban, tAmogatja a végrehajtasukat.

A pedagoégiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba
intézményvezetd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a pedagégusok szak-
mai— és adminisztraciés munkajat.

Javaslatot tesz a Pedagodgiai Program, a Helyi Tanterv esetleges modositasara, figyelemmel ki-
séri a megvaldsulasukat. Javaslatot tesz a nevel6-oktaté munka terlletén felmerilé hianyossa-
gok, hibak korrigalasara.

Kuléndsen figyelemmel kiséri a Pedagégiai Programban kiemelt tertiletek gondozésat.

Kiemelt feladatot lat el az intézményben a folyamatba agyazott belsé ellenérzés teriletén. Elle-
ndrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellen6rzési Tervben leirtak, az igazgat6 utasitasai, va-
lamint teljesitményértékelés eljarasrendje szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintettek-
kel megbeszéli, az intézményvezetét tajekoztatja.

Nyilvantartja a pedagégusok hianyzasat, gondoskodik a hianyzdk helyettesitésérol.
Elkésziti a pedagdgusok éves szabadsagolasi tervét.
Osszesiti a pedagégusok tulmunkajat és hianyzasat.

Gondoskodik a sajat, valamint a pedagégusok tervszer(, folyamatos pedagdgiai és szakmai to-
vabbképzésérdl. Kozremiikddik a pedagdgusok Tovabbképzési Tervének 6sszehangolasaban.

Kdzvetlenll irdnyitja az SzMSz szerint altala feligyelt szakmai munkakdzdsségek tevékenysé-
geét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az Ellenérzési Tervben foglaltak alapjan ellenérzi a naplokat, ellenérzéket, térzslapokat, nyilvan-
tartasokat.

A munkakdzdsségek vezetdinek kézremikédésével elkészitteti a tantargyak és egyéb foglalko-
zasok tanmeneteit, azokat fellilvizsgalatuk utan jovahagyasra javasolja az igazgatonak, és egy
példanyt meg6briz.

Felllvizsgalat utan az igazgaténak jovahagyasra javasolja az 5-8. évfolyam osztalyainak osztaly-
féndki tanmeneteit, foglalkozasi terveit.

20



Az altala tervezetként elkészitett, majd az igazgaté altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan
jévahagyasra el6késziti az 5 — 8. évfolyam orarendjét és a terembeosztasokat.

Segiti és ellendrzi az 5-8. évfolyamon mikodd szakkoroket, szabadidés programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az 5-8. évfolyamon folyé felzarkoztatd, tehetséggondozé munkat.

Koordinalja az 5-8. évfolyamot érinté tanulmanyi versenyek megszervezését, a versenyeken va-
16 részvételt és annak biztositasat.

Kdzvetlenll iranyitja a nyolcadikos tanulok tovabbtanulasat, felelés a beiskolazashoz kapcsolo6-
dé hataridék pontos betartasaért.

Gondoskodik az 5-8. évfolyamon a javité és osztalyozo vizsgak el6készitésérdl és lebonyolitasa-
rol.

Segiti az iskola Ugyviteli munkajat az 5-8. évfolyamon igényelt tankdnyvek, szaklapok, folydirat-
ok, nyomtatvanyok megrendelésében (ligyel a hatarid6k betartasara).

Az alsos igazgatohelyettessel (1-4. évfolyam) egyittmikodve tdmogatja a korszer(i térekvések
megvaldsitasat.

A tanév ideje alatt ellatja tgyeleti feladatait.

Kiilénleges felel6ssége

Tervezés, szervezés, pedagdgiai munka

A pedagdégusok, elssorban az 5-8. évfolyamon taniték szakmai munkajanak kdzvetlen iranyita-
sa, ellendrzése, a munkavégzésikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az SzMSz-ben meghatarozott alkalmazottak kdézvetlen iranyitasa, ellenérzése, a munkavégzé-
sukhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az intézményben folyd nevel§-oktatdmunka tervezése, szervezése, ellenbrzése és értékelése.
Az 5-8. évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések el6készitése, lebonyolitasa.

Atruhazott jogkérben az 5-8. évfolyam tanuldi szadméra a rendszeres egészségiigyi vizsgalat
megszervezeése.

Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevel6k bevonasaval elkésziteni az érarendet és Ugye-
leti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkak6zdsség-vezetSk bevonasaval dént a tantermek elosztasardl, a szemlélteté eszkdzdk
beszerzésének sorrend;jérdl.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

Az 5-8. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények, unne-
pek kdzul az évnyitd, oktdber 23., a Kiralyi napok, a ballagas megfelel6 lebonyolitasardl valé gon-
doskodas.
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Pénzugyi dontések

e Az 5-8. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével meghatarozza az 5-8. évfolya-
mon végzett nevel6-oktatdé munka targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz
a koltségvetésbdl biztosithatd anyagok beszerzésére.

e Javaslataival segiti a pedagdégusok és az SzMSz alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo al-
kalmazottak munkajanak anyagi elismerését.

e Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara, lehetséges tdmogatasara vonatkozé pénzigyi ter-
vezést.

Ellendérzési feladatai és hataskore

o Ellenérzi a pedagdgiai célkitlizések és a nevelbtestilet ide vonatkozd hatarozatainak megvalo-
sulasét.

Ellendrzi és értékeli a pedagégusok munkavégzéseét.

o El6zetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a tanitasi érakat,
és az iskola altal szervezett tandéran kivili foglalkozasokat. Ezekrél feliegyzéseket vezet, tapaszta-
latait megbeszéli az érintett pedagégusokkal, segitséget ad a tovabbi munka folytatasahoz.

Cél- és tematikus ellen6rzést végez az Ellen6rzési Terv alapjan.

Félévkor értékeli a pedagdgiai és a tanulmanyi munkat.

Ellenérzi és értékeli az SzMSz alapjan kbzvetlendl az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak mun-
kavégzését.

Ellen6rzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellen6rzési Tervben leirtak, valamint az intéz-
ményvezetd utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok
e Részt vesz az intézmény vezetdségi Ulésein, a nevelbtestlleti értekezleteken.
e Kapcsolatot tart a tarsintézmény hasonlé feladatokat ellaté vezetdivel.
e Kapcsolatot tart a térség kdzépiskolaival.
e Kapcsolatot tart a Gyermekjoéléti Szolgalattal és a nevelési tanacsadoéval.
Munkakériilmények
Munkarendje:

e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.

e KUl6n beosztas szerint vezetbi Ggyeletet lat el 163°-ig, mas napokon, ha nincs értekezlet 14% éra
utan nem kell az intézményben tartézkodnia.

A munkavégzés helye:
e Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola, Kétaj Szent Istvan u. 5.

e Munkaszobaja a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatokat itt fogad.
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Technikai feltételek

A kls6 és belsé kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére.

Adminisztracios tevékenységéhez a munkaszobaban szamitdgép konfiguracio, internet elérhe-
t6ség all a rendelkezésére.

6.4.2. Az 1-4. évfolyamot vezetd helyettes (alsos helyettes)

Kdzvetlendl iranyitja:

az 1-4. évfolyamon tanité pedagdgusok szakmai munkajat,

a technikai dolgozok munkajat.

Fébb felel6sségek és tevékenységek 6sszefoglaldsa

Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsa.

Az intézményvezet6 annak akadalyoztatasa estén az intézményi SzMSz-nek megfeleléen he-
lyettesiti, intézkedéseit teljes felelésséggel és jogkorrel hozza.

Ellenérzi az igazgaté utmutatasainak végrehajtasat, az igazgaté utmutatasa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében.

A nevelbtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi l[égkornek, részt vesz a testlleti
és vezetbségi értekezletek elé6készitésében, vitadjaban, tamogatja a végrehajtasukat.

A pedagégiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatélyos rendelkezések, tovabba
az intézményvezetd utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a tanitok, napkdzis
nevel8k szakmai - és adminisztrativ munkajat, valamint a kézvetlen irdnyitasa ala tartozé techni-
kai dolgoz6k munkajat.

Az Ellenérzési Tervben foglaltak alapjan ellenérzi a naplokat, ellenérzéket, térzslapokat, nyilvan-
tartasokat.

A munkak6zdsség-vezetdkkel tortént egyeztetés alapjan javaslatot tesz az osztalytanitéi, osz-
talyféndki, napkozis csoportvezetéi munka (beosztas) ellatasara.

Figyelemmel kiséri a Pedagdgiai Program, a Helyi Tanterv, és az Esélyegyenl6ségi program
megvaldsulasat az 1-4. évfolyamon, valamint a napkézi és a tanulészoba terlletén. Javaslatot
tesz a nevel6-oktatd munka és az intézménymikodés teruletén felmerild hianyossagok, hibak
korrigalasara.

Gondoskodik a tankdnyvrendelésrél, annak jogszabaly szerinti lebonyolitasarol.

Kiemelt feladatot lat el az intézményben a folyamatba agyazott belsé ellendrzés tertiletén az 1-4.
évfolyamon, valamint a napkdzis és tanuldszobai tevékenységben. Ellendrzési feladatait az
SzMSz-ben, az éves Ellenbrzési Tervben leirtak, az igazgatd utasitasai, valamint a teljesitményér-
tékelés eljarasrendje szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel megbeszéli, az in-
tézményvezet6t tajékoztatja.

Nyilvantartja a technikai dolgozok hianyzasat, gondoskodik a hianyzok helyettesitésérdl.
Elkésziti a technikai dolgozdék éves szabadsagolasi tervét.

Osszesiti a technikai dolgozdk tulmunkajat és hianyzasat.
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Kbézremiikddik az 1-4. évfolyamon taniték Tovabbképzési tervének dsszehangolasaban.

Kozvetlenll iranyitja az SzMSz szerint altala feligyelt szakmai munkakdzosségek tevékenysé-
gét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Felllvizsgalat utan az intézményvezetd jovahagyasra javasolja a nevelési terveket.

Az altala tervezetként elkészitett, majd az intézményvezeté altal jovahagyott tantargyfelosztas
alapjan jovahagyasra el6késziti az 1-4. évfolyam orarendjét és a terembeosztast.

A fels6s helyettessel kooperalva elkésziti a nevel6k munkabeosztasat, iranyitja az érintett neve-
I6kkel vald egyeztetést és tajékoztatasukat.

Felel6s a napko6zi és tanulészoba megszervezéséért, mikodéséért.
Seqiti és ellenérzi az 1-4. évfolyamon mikddé szakkdroket, szabadidés programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az 1-4. évfolyamon folyé felzarkoztatd, tehetséggondozé munkat.

Koordindlja az 1-4. évfolyamot érint6 tanulmanyi versenyek megszervezését, a versenyeken va-
16 részvételt és annak biztositasat.

El6késziti és koordinalja az elssok beiratkozasat, az intézmény képviseletét a tajékoztatd szulsi
értekezleteken, férumokon.

Gondoskodik az 1-4. évfolyamon a javité és osztalyozo6 vizsgak el6készitésérdél és lebonyolitasa-
rol.

Segiti az iskola tgyviteli munkajat az 1-4. évfolyamon igényelt tankdnyvek, szaklapok, folydirat-
ok, nyomtatvanyok megrendelésében (Ugyel a hatariddk betartédséara).

Az 5-8. évfolyam helyettesével egylttmikddve tamogatja a korszer( térekvések megvaldsitasat.

A tanév ideje alatt ellatja Ugyeleti feladatait.

Kiilonleges feleléssége:

Tervezés, szervezés, pedagdgiai munka

Az SzMSz-ben meghatérozott k6zalkalmazottak kézvetlen iranyitasa, ellenérzése, a munkavég-
zéslukhoz szikséges feltételek biztositasa.

Az 1-4. évfolyamon folyd nevelS-oktatdmunka tervezése, szervezése, ellenérzése és értékelése.
Az 1-4. évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések el6készitése, lebonyolitasa.

Az 1-4. évfolyam szdmdéra az intézmény altal vallalt, ill. az éves munkatervben meghatarozott
felmérések el6készitése, lebonyolitasa és azok értékelése.

Atruhazott jogkérben az 1-4. évfolyam tanuldi szaméra a rendszeres egészségiigyi vizsgalat
megszervezese.

Javaslatot tenni az 1-4. évfolyamon a tantargyfelosztasra, a nevel6k bevonasaval elkésziteni az
orarendet és Ulgyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkakdzdsség-vezetdk bevonasaval 1-4. évfolyamon dénteni a tantermek elosztasardl, a
szemlélteté eszk6zdk beszerzésének sorrendjérél, ezt egyeztetni a gazdasagi Ugyintézdvel.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.
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e Az 1-4. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények, linne-
pek kozll a karacsony, marcius 15. és a Kiralyi napok megfelel6 lebonyolitasardl valé gondosko-
das.

Pénzigyi dontések

o Az 1-4. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével meghatarozza az 1-4. évfolya-
mon végzett nevel6-oktatd munka targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz
a koltségvetésbdl biztosithatd anyagok beszerzésére.

e Javaslataival segiti a pedagoégusok és az SzMSz alapjan a kbézvetlen iranyitasa ala tartozé koz-
alkalmazottak munkajanak anyagi elismerését.

e Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara, lehetséges tamogatasara vonatkozé pénziigyi ter-
vezést.

Ellenérzési feladatai és hataskore:

e Ellenérzi az 1-4. évfolyamra, valamint a napkozire és tanulészobara vonatkozé pedagdgiai célki-
tlizések és a nevelbtestilet ide vonatkozé hatarozatainak megvaldsulasat.

Ellenérzi és értékeli az 1-4. évfolyamon tanité pedagdgusok munkavégzését.

El6zetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a tanitasi érakat,
és az iskola altal szervezett tanéran kivili foglalkozasokat, napkdzis és tanulészobai foglalkoza-
sokat. Ezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgusokkal, segit-
séget ad a tovabbi munka folytatasahoz.

e Ellendrzi a tanitdk és napkdzis neveldk munka- és foglalkozasi rendjét.
o Cél- és tematikus ellendrzést végez az Ellenbrzési terv alapjan.
o Félévkor értékeli az 1-4. évfolyam pedagdgiai munkajat és a tanulmanyi munkat.

o Ellendrzi és értékeli az SzMSz alapjan kozvetlenll az iranyitasa ala tartozé koézalkalmazottak
munkaveégzését.

Ellenérzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenbrzési tervben leirtak, valamint az igazgaté
utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok
e Részt vesz az intézmény vezet6ségi Ulésein, a nevelbtestuleti értekezleteken.
e Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonlé feladatokat ellatoé vezetdivel.
o Kapcsolatot tart az évodaval.
e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a nevelési tanacsadoval.
Munkakériilmények
Munkarendje:

e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.

e Kiildn beosztas szerint vezetdi ligyeletet lat el 16*-ig, mas napokon, ha nincs értekezlet 14%° 6ra
utédn nem kell az intézményben tartézkodnia.
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A munkavégzés helye:

e Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola, Kétaj Szent Istvan u. 5.

e Munkaszobaja a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt folytat, Iatogatdkat itt fogad.
Technikai feltételek

- A KkUlsé és bels6 kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére. Adminiszt-
racios tevékenységéhez a munkaszobaban szamitogép konfiguracid, internet elérhetdség all
a rendelkezésére.

6.5. EGYEB VEZETOK ALAPVETO FELELOSSEGE ES FELADATA

6.5.1. Diakbnkormanyzatot segité pedagogus
o Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.
e Segiti a tanuléi érdekképviseleti tevékenységet.
e Felelés a DOK éves munkaterv szerinti mikodtetéséért, a DOK rendezvényeinek lebonyolitasa-
ért, a jogszabalyok altal el6irt esetekben a sziikséges véleményezési eljaras lefolytatasaért.
6.5.2. Gyermek és ifjusagvédelmi felelbs

e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelst a nevelbtestiilet és az ifjusagi érdekképviseleti szervek vé-
leményét figyelembe véve az igazgatd jeldli ki.

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

Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztalyféndkével, szileivel, gondozdival, az illetékes gyam-
ugyi vagy énkormanyzati szervvel, szikség esetén a rendérséggel.

Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsag munkajaban, beszamol az igazgaténak, ill. a nevels-
testlletnek.

e Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal.

6.5.3. Munkavédelmi felel6s

Feladata minden tanév kezdésekor:
e A munkavédelmi el6irasok ismertetése.
e Az esetleges dolgozdi és tanuldi balesetek Ggyében intézkedés.
e Atliz- és balesetvédelmi elSirasok ismertetése.
e Atlzriado terv elkészitése, kifliggesztése.

e Tizriadd proba tartasa évente két alkalommal.

6.5.4. A munkak6zésség vezetdk jogai és feladatai

A szakmai munkakdzdsségek munkajat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak. Szakmailag jol felkészilt
kezdeményezd, aktiv és a munkakdzdsség bizalmat élvezé pedagdgusok, akiknek megbizasara a mun-
kakodzdsség tesz javaslatot. Allasfoglalasai elétt kdteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Ezen
tulmenden tajékoztatja 6ket a vezetbi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkak6zosség vezetd tovabbi feladatai és jogai:
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Osszedllitjia az iskola pedagégiai programja, munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves mun-
kaprogramjat.

e Iranyitia a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
o Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat (6rakat) szervez.
o Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit.

e Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyo-
litasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények hirdetését.

e Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, tandran kivili tevékenységek szervezésére, szakmai to-
vabbképzésre, munkak6zésségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

e Nyomon kéveti a munkak6ézodsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét (hospitalas, o6rala-
togatas), sziikség esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

e Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kbzésséget.

e Koordinalja a munkateriletéhez tartozdé miveltségterlileteken a tankdnyv- és taneszkdz igények
felmérését, javaslatot tesz ezek kivalasztasara, a szakmai anyagok beszerzésére.

o Képviseli a munkakdzdsséget a vezetéségben, iskolan kivili szakmai férumokon.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6z6sség tevékenységérdl a ne-
velStestllet szamara, igény szerint az iskolavezetés részére.

e Javaslatot ad a koéltségvetés tervezéséhez, illetve a kdltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai
eléiranyzatok felhasznalésara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt kteles meghallgatni a munkak6zdsség tag-

jait.
A munkakdzOsség vezetdjét a munkakdzosség véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza
meg 6t évre a munkakdz0sség-vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakdzdsség kérésére, vagy az intézményvezetd kezdeményezésére a megbizatas hamarabb
visszavonhato:

¢ ha a munkakdztsség vezetd a feladatait nem teljesiti,
e ha atagok 50%-a kezdeményez visszahivast,
e amunkak6zosség atszervezése miatt.

A munkakdzdsség-vezetbk munkajukat a munkakdri leirds alapjan végzik.

6.5.5. IPR munkacsoport vezetdje

o Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.

e Felel6s a munkacsoport munkatervének Osszeallitasaért, a munkacsoport mikodtetéséért, az
IPR Stratégiaban rogzitett - munkacsoportjat érint — feladatok végrehajtadsanak megszervezésé-
ért, annak ellendrzéséért.
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6.6. A KEPVISELET ES KIADMANYOZAS RENDJE

6.6.1. Képviselet

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.
A megbizott képvisel§ az intézmény értékrendjének megfeleld modon, felelésen jar el az intézmény

képviseletében.

6.6.2. Az intézményvezetb kiadmanyozasi joga
Az intézményvezetd kiadmanyozza

Az intézmény nevében:

e azintézmény mikodésével 6sszefliggd jelentéseket, beszamoldkat,
e a hataskorébe tartoz6 szabalyzatokat és utasitasokat

e afenntartoval, felsébb szint(i egyhazi és kdzigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felter-

jesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében:
e a nevel6testilet, munkakozésségek, szilék és tanuldk részére Osszeallitott tajékoztaté anyago-
kat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelbtestileti értekezletek jegyz&kdnyvét,

o agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szol6 leveleket, kivéve azokat,

amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl tigyekben hozott intézkedéseket.

Y4

6.6.3. Ugyintéz6k kiadmanyozasi joga

e Az intézmény Ugyintéz8i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény

mikodtetésével kapcsolatos ligyeket:
e A gazdasagi Ugyeket a gazdasagi vezet6, illetve tgyintézd

e Az ugyvitellel kapcsolatos Ugyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

7. HELYETTESITES RENDJE A VEZETOK AKADALYOZTATASA ESETEN

7.1. AZINTEZMENYVEZETO HELYETTESITESE

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az iskolai a
fels6 tagozatos intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes
vezetli jogkdr gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

7.2. AZINTEZMENYVEZETO-HELYETTES HELYETTESITESE:

Az intézményvezetd-helyettesek hianyzasuk esetén egymast helyettesitik. Mindketté hianyzasa esetén
a helyettesi feladatokat is az intézményvezet6 latja el, az 6 akadalyoztatasuk esetén a fels¢ tagozatos

munkak6zdsség-vezet§ latja el.
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A vezetd megnevezése, akit A helyettesit6 megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor)
Intézményvezetd Fels6s intézményvezet6-helyettes,
Alsés intézményvezet6-helyettes Fels6s intézményvezetd-helyettes
Felsds intézményvezetd-helyettes Alsos intézményvezetd-helyettes
Mindkét helyettes hianyzasa esetén Intézményvezet6 vagy a fels6és munkakdzdsség-
vezetd.

Az intézményvezetf, illetve az intézményvezets-helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbira-
sok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan Ggyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatla-
nok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakoéri leirasaban felhatalmazast
kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, ren-
delkezéseiben kizarélag a vezet6 jogkdrébe utalt igyekben nem doénthet.

8. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG MUKODESI RENDJE

Az intézményben a szilék jogaik érvényesitése, kdtelességuk teljesitése érdekében szil6i munkako-
z6sséget (SZMK) hozhatnak létre. Az intézmény egészét érintd kérdésekben annak vezetbi az intéz-
ményvezetbvel egyeztetnek.

e Az egyes osztalyok szil8i valasztjdk az SZMK tagokat.
e Az SZMK tagjai valasztjak tisztségviselGiket.
e Az SZMK-t évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az intézményvezetének.
A sziil6i valasztmany:
e Megvalasztja sajat tisztségviseldit.
o Kialakitja sajat mikddési rendjét.
o Képviseli a szll6ket és a gyermekeket a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
e Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, SZMSZ-ét.
e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

8.1. AVEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az egylttmikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
e azintézményvezettt, valamint

e aszllbi szervezet vezetdjét.
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Az intézményvezet6 feladata:

e segitse a szllbi szervezet tevékenységét,

a szll6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban meg-
hatarozott jogkéreinek gyakorlasahoz szilkséges dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,

a szUl6i szervezet mikddésének segitése (jogi segitsegnyuijtas, szervezési feladatok),

a szUl6i szervezet mikddéséhez szikséges targyi feltételek biztositédsa (helyiség, eszkdzok).

A sziil6i munkakozosséget az intézményvezetd vagy helyettese, a munkatervben rogzitett idépontok-
ban tanévenként legalabb egyszer 6sszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladata-
irdl, valamint meghallgatja a szUl6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziil6i szervezet vezetbjének feladata, hogy
e a hataskoérébe utalt jogkéreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre allo idén belll
gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a sziiksé-
ges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A szul6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az iskolai szil6i munkakdzds-
ség valasztott elndke juttatja el az intézmény vezetéségeéhez.

Az intézményi szuléi munkak6zdsség elndke tanévenként egyszer beszamol a nevelbtestlletnek a szi-
16i k6zbsség tevékenységérdl.
A sziil6i szervezet és a vezetOk kapcsolattartas formai
A szll6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formak a kdvetkezdk:
* szbbeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenyseég a szulbi szervezet vezetbjével,

+ koézrem(ikodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz szikséges tajékoztatok el-
készitésében az intézményvezetd részérél,

* munkatervek egymas részére t6rténd megkuldése,
« értekezletek, Ulések,

« irasbeli tajékoztatok a nevelGtestilet, illetve a szliléi szervezet jogkdrébe tartozd lgyek-
rél, egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkdr gyakorlasokhoz,

« azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestlilet, illetve a szll6i szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

* aszuldi szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkili atadasa az érintett személyeknek,
* aszuldi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa.
A sziil6i szervezet tisztségviselbi

A szul8i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhet8ségiiket a szll6i szervezet szervezeti és m-
kddési szabalyzata tartalmazza, melyet a szll8i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
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A sziil6k szoébeli tajékoztatasi rendje
Egy osztaly tanuldinak szil6i szervezetével (sziil6i munkakozosségével) a gyermekkdzdsséget vezetd
osztalyfénok kdzvetlen kapcsolatot tart.

Az intézmény a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres szébeli tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas le-
het csoportos és egyéni. A szulék csoportos tajékoztatasanak maédja a szul6i értekezletek, az egyéni tajé-
koztatas a fogadodrakon torténik.

A szul6i értekezletek rendje:

Az osztalyok szul6i kdzdsségei szamara az intézmény tanévenként legalabb két, a munka-tervben rog-
zitett id6pontu, rendes szll6i értekezletet tart az osztalyféndkok vezetésével.

Rendkivili szUl6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd az osztalyfbnok és a sziildi szervezet
képvisel6je a gyermekkdzosségben felmerilé problémak megoldasara.

A szll6i fogaddorak rendije:

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrél. Az in-
tézmény az éves munkatervében rogziti a pedagdégusok fogaddodrainak idépontjat.

Ha a pedagogus indokoltnak tartja, irasban is behivhatja a gyermek sziil6jét az intézményi foga-
ddéorara (pl. ha tanulmanyaiban jelentésen visszaesett a tanuld, magatartasi problémai vannak, a meg-
szokottdl jelentdsen eltéréen viselkedik, stb.)

Amennyiben a szl (gondvisel6) a munkatervi fogadddran kivil is taladlkozni szeretne gyermeke peda-
gogusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

A sziil6k irasbeli tajékoztatdsi rendje

Kdzoktatasi intézménylnk a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecsétel ellatott
tajékoztato (ellenérzd) flizetekben.

irasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekilk magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérél.

Tajékoztatjuk a szulbket az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl, tovabbéa a szikséges aktualis in-
formaciokrdl is.

A pedagoégusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékel érdemjegyet és irasos bejegyzést az

osztalynapldn kivil a tanulé altal atnyujtott tajékoztato flizetben is feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel
ellatni. A szébeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell beirni.

Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tajékoztatd flizetet (ellenérzét) a tanulotol beszedni nem
szabad a tanitas id6tartama alatt.

Az osztalyfénok kéthavonta ellenérzi az osztalynaplod és a tajékoztatd fizet érdemjegyeinek azonossa-
gat, és potolja az ellendrzd kényvben hidnyzd érdemjegyeket.

Az osztalyféndk szilkség esetén irdsban értesiti a sziléket a tanuldk elémenetelérdl, magatartasarél és
szorgalmarol a félév- illetve tanév vége el6tt legalabb egy hénappal.

Negyedévente szbdveges értékelést készitink a tanulé haladasarél, amelyet a szulével térténd szemé-
lyes talalkozas soran megbeszéllnk, kozosen értékellnk. A szul6i jelenlétrél jelenléti ivet vezetlnk.
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8.2. A szULOI SZERVEZETET VELEMENYEZESI JOGA

a) A szul6i szervezetet megilleti a véleményezési jog a kdvetkezd kérdésekben:

» aziskolai munkaterv véleményezése,

* ha az intézményben nem mikddik intézményszék, akkor minden olyan kérdésben, mely-
ben jogszabaly rendelkezése alapjan az intézményszék egyetértési jogot gyakorolna, a

szUl6i szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni,

* atankényvmegrendelésrdl,

« a fenntarté intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsola-

tos — a végleges dontés meghozasa elétti — dontések véleményezése

+ azintézményben szervezett hit- és vallasoktatas idejének és helyének véleményezése.

b) A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:

» az els6 tanitasi 6ra 8 oranal legfeljebb negyvendét perccel korabban megkezdése

targyaban

* atankoényvjegyzékben nem szereplé tankdnyvek megrendelésével kapcsolatban

* tankdnyvkoélcsonzés esetén az elveszett tankdnyv, illetve a megrongalt tankényv
utani kartéritési fizetések e szabalyzatban tértén6 meghatarozasaval kapcsolatban.

9. ANEVELOTESTULET MUKODESE, A FELADAT-ATRUHAZAS SZABALYAI

9.1. ANEVELOTESTULET MUKODESE

Az intézményt érint6 Ugyek mindegyikében a nevelbtestiletnek dontési, véleményezési és javaslattevd

jogkore van.

A nevel6testileti értekezlet tartasara kertl sor, ha az intézmény egészét érinté igyekben a nevelbtes-

tuletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek a kdznevelési torvény szabalyozasa alapjan:

a tantargyfelosztas elfogadasa elétti véleménynyilvanitas

a pedagoégusok kiilén megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas

az igazgatéhelyettes megbizasa, megbizas visszavonéasa el6tti véleménynyilvanitas
a tanév munkatervének az elfogadasa

az iskolai pedagdgiai program elfogadasa, mddositasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa

értékelések és beszamolok elfogadasa

a tanuldk magasabb évfolyamra Iépésének és osztalyozé vizsgara bocsatasanak megallapitasa
a tanuldk fegyelmi Gigyeiben valé dontés

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

az intézményvezetdi palyazathoz szakmai vélemény

a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
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o adiakdnkormanyzat mikoddésének jovahagyasa
e jogkodreinek az atruhazasa

A nevelbtestiileti feladatok ellatasara a nevelbtestiilet értekezletei a kovetkezOk:

e alakulo értekezlet

e tanévnyité értekezlet

e (Oszi nevelési értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
o félévi értekezlet

o tavaszi értekezlet

e tanévzaré értekezlet

¢ rendkivdli értekezlet

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha:

e anevelbtestllet egyharmada azt kéri;

e ha az iskolai szlil6i szervezet azt kéri

o haiskolai diakdnkormanyzat azt kéri
e és anevelGtestilet a kezdeményezés elfogadasardl dont.

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tdbbséggel hozza.

A nevel6testilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:
e —azintézményvezetdi és intéményvezetd-helyettesi programok szakmai véleményezése
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevelbtestilet tagjai kdzal.
A nevelbtestileti értekezletrdl tartalmi jegyz8kdnyvet kell késziteni. A jegyz6kdnyvet az intézményve-

zet6 a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlevd tagjai kozul két hitelesitd irja ala. A déntések az
intézmeény iktatott iratanyagaba kertlnek, hatérozati formaban.

9.2. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK
A nevelbtestilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e a szakmai munkakozosségre,
e a szilbi szervezetre vagy a diakbnkormanyzatra.
Déntési jogkér atruhazasa
A nevelbtestllet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi terlileteken:
e aziskola éves munkatervének elkészitése,
e azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e anevelbtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
e atovabbképzési program elfogadasa;

e atanulék magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasa,

33



e az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését ak-
kor, ha az év végi osztalyzat a tanulé hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év kdzben adott ér-
demjegyek atlagatol,

e az osztélyzat évkdzi érdemjegyek alapjan a tanuld javara térténd modositasa,

e atanulok fegyelmi Gigyeiben vald dontés,

e a kotelez6 tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl felmentettek részére a szamonkérés feltét-
eleinek meghatarozasa,

Véleménynyilvanitasi jogkor atruhazasa
A véleménynyilvanitasi jogkdre az alabbi tertleteken:
e az egyes pedagdgusok kildn megbizatasanak elosztasa soran,

az intézményvezetS-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa el6tt,
e azintézmény mikoddése vonatkozasaban,

e tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

e apedagogusok kilén megbizasai,

e agyakornoki szabalyzat véleményezése,

e aszakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

o a tanulokozosség dontési jogkdrének gyakorlasa — sajat kozOsségi életik tervezése, szervezése
valamint tisztségvisel6ik megvalasztasa vonatkozasaban,

o a diakdnkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a diakdnkormanyzat sajat miikddése, mi-
kodéséhez biztositott anyagi eszkdzdk felhasznélasa, hatésagkorei gyakorlasa, egy tanitasi nél-
kuli munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi rendszerének létrehozédsa és mikod-
tetése,

o a diakdnkormanyzat altal az egy tanitasi nélkili munkanap programjanak meghatarozasa eseté-
ben,

e atankonyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

e az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiggd szakmai vélemény
kialakitasa tgyében.

Javaslattételi jogko6r atruhazdsa
Javaslattételi jogkdre tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatban:
e a pedagodgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatbmunkaban valé részvételre, ta-
nulmanyut vagy tankényvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban,

e azintézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
At nem ruhdzhaté hatéskorok:
e pedagdgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

e hazirend elfogadasa,
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10. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, A KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,
MODJA, RENDJE

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az intézményvezetd allandé munka-
kapcsolatban all a fenntartoval és a kovetkez8 intézményekkel:

- a helyi 6voda vezetésével,
- aNevelési Tanacsadoval.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.
Az eredményes oktatd és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

- az ovodaval;

a nevelési tanacsadoval;

- acsaladsegité kozponttal és a gyermekjoléti szolgalattal,

- akonyvtarral;

- aTelehazzal,

- a,Kotajért Kulturalis Kézhasznu Egyesilet’- tel;

- A Kotaji Altalanos Iskolas Gyermekekeért” kdzalapitvany kuratériumaval;
- szakmai szervezetekkel, egyesuletekkel;

- a KRNO-vel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feligyeletéért az intézményvezetd és a helyettesek — vezetéi fe-
ladat-megosztas szerint — felelések.

Az altalanos iskolaban tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagve-
delmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rend-
szeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

Az altalanos iskolai tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskolavezetés rendszeres kapcsola-
tot tart fenn a koérzeti orvosokkal és védéndkkel, segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egés-
zségugyi vizsgalatat.

Kapcsolat az egyhazakkal:
- aszuldk, illetve tanuldk igénye alapjan helyiséget biztositunk a hitoktatasra;

- azintézmény tanitasi 6raihoz, munkarendjéhez igazitva jel6ljiuk ki a hittandrak, foglalkozasok
heti rendjét.
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11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE,
HAGYOMANYAINK

Hagyomanydrzd tevékenységek
Iskolai szintli hagyomany
e Kiralyi napok

A Kiralyi napok elsé napjan tinnepélyes keretek k6zott emlékeziink a névaddra, és megkoszoriuzzuk az
aulaban talalhato Istvan kiraly dombormiivet. Emlékmsorral felidézziik életének legfontosabb allomasait.

A Kiralyi napok keretén belll térténik meg az elsé osztalyosok linnepélyes avatasa, akadalyversenye-
ket, vetélkedbket, sportrendezvényeket, kulturalis galat szerveziink ezeken a napokon.

e Csaladinap

A csaladi és gyermeknap a sporté, szérakozasé. Sziilék és gyermekek kdzésen vesznek részt a kilon-
b6z6 programokon.

e Tanulmanyi kirandulas
Tanulmanyi kirandulasainkat évrél évre majus utolsd hetében szervezziik.
e Forditott nap
o Tojasfestés
e Vasari forgatag
Hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvények
e Unnepélyes tanévnyité — az 1. osztalyosok fogadasa
e Mikulas
e karacsonyi Unnepség
e iskolai farsang tagozatonként
e pedagbégusnap
e ballagas és tanévzard linnepség
Nemzeti és vallasi linnepek
e oktéber 23. az 1956-0s forradalom kezdetének, a Magyar Koztarsaséag kikialtasanak napja
e marcius 15. az 1848-49-es forradalomrdl és szabadsagharcrdél valé megemiékezés
Megemlékezések

e szeptember 29. a pakozdi csata évforduldja

e oktober1. zenei vilagnap
e oktéber 6. az aradi vértanuk napja
e oktéber 31. a reformacié napja

36



e november 13. a magyar nyelv napja

e november 4. csutértdoke a halaadas napja

e januar 22. a magyar kultira napja

o februar 25. kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak napja
e marcius 22. a viz vilagnapja

e aprilis 11. a koltészet napja

e QJprilis 16. megemlékezés a holokauszt aldozatairdl
o prilis 22. a Fold napja

e majus 8. a nemzetko6zi voréskereszt napja

e junius 4. nemzeti dsszetartozas napja

e junius 5. kérnyezetvédelmi vilagnap

e julius 22. a nandorfehérvari diadal emléknapja

Egyéb hagyomanyos iskolai rendezvények

Iskolai szintl tanulmanyi versenyek, RISZ helyi versenyei, megyei tanulmanyi és sportversenyek, ve-
télkedék, kirandulasok, turak, osztalybajnoksag, nyari tabor, mozi- és szinhazlatogatasok, osztalyprogra-
mok, nyilt tanitasi nap.

Unnepi 6ltézet

e Lanyoknak: fehér bluz, nyakkendd, s6tét szoknya v. nadrag, kitlizé

o Fiuknak: fehér ing, nyakkendd, sétét nadrag, kitlizd
12. AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEINEK MUKODESE

Az alkalmazotti k6z6sségek jogai

Az alkalmazotti k6z6sséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javas-
lattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és k6zdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé minden
személyt és kdzOsséget.

Az alkalmazotti k6zosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
e atszervezésével,
o feladatanak megvaltoztatasaval,
e nevének megallapitasaval,
e az intézményvezeté megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 0sszefiiggé dontésekben,
tdmogatja-e a palyazo vezetéi megbizasat.
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Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartoi dontések meghozatala el6tt
kell dsszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével kezdemé-
nyezheti.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirél jegyz6konyvet kell vezetni.

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

Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kuldnbdzd kdzdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozdsse-
gi képvisel6k segitségével — az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak kilonb6z6 formai
vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyittmiko-
dést.

A kapcsolattartas formai: kilénb6z8 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tlések, intézmé-
nyi gyllések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hi-
vatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilénb6z6 dontési férumokra, nevelbtestileti-, alkal-
mazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorld kézosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogzite-
ni.

Szakmai munkak6zésségek
A szakmai munkak6zdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkak6zésségek mikodnek:

alsé tagozati munkakdzdsség 1-2. évfolyam

alsé tagozati munkakozdsség 3-4. évfolyam

fels6 tagozati human munkakdzdsség

fels6 tagozati redl munkakdzdsség

A szakmai munkak6z6sségek miikddésuk soran, a szakteruletikdn belll, szakmai, médszertani kérdé-
sekben segitik az iskola munkajat.

A munkakdzdsség a magas szinvonalu munkavégzeés érdekében:

fejleszti a szakterllet modszertanat és az oktatdé munkat,

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai elSiranyzatainak
felhasznalasara,

szervezi a pedagégusok tovabbképzését,

e tamogatja a palyakezd® pedagogusok munkajat,

e 0Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
o felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

e Osszeadllitja a vizsgak (osztalyozé-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait,
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e Kkiirja és lebonyolitja a palyazatokat és tanulmanyi versenyeket,
e Vvégzi a nevelbtestllet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkak6zésség az iskola pedagdgia programjara épllé és a munkakdzdsség tagjainak ja-
vaslatai alapjan 6sszeallitott, egy évre szél6 munkaterv alapjan tevékenykedik. A munkatervet a munka-
k6zosség-vezetd késziti el minden év augusztusaban és a munkak6zosség tagjai fogadjak el.

A munkakozosség-vezeto:

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai értékelé munkajaban.

e A munkakdzdsségébe tartozé kollégai orait latogatja, arrdl feljegyzést készit, a latottakat az érin-
tett pedagogussal k6zésen megbeszéli, értékeli.

e Javaslatot tesz munkak6zdsségéhez tartozo kollégak jutalmazasara, elmarasztalasara.

A munkako6zosség vezetbje félévenként beszamolot készit a munkakdzdsség félévi munkajarél az in-
tézményvezetdje szamara. A beszamolé tartalmazza:

e a munkakozosség féléves szakmai munkajanak dsszefoglalasat,

e szakmai és versenyeredményeket,

e javaslatokat a kbvetkez6 félév munkajara,

e orszagos és egyéb mérések eredményeibdl kdvetkezd feladatokat.

A szakmai munkakdzdsségek vezetdi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetéségi értekezleteken, javas-
latot tehetnek az iskolai oktaté-nevel6 munkat érinté barmely kérdésben.

Az intézmény szakmai munkak6zésségei, feladata

Alsé tagozati munkak6zosség 1-2. évfolyam

Tanévnyité Unnepély megszervezése

Kapcsolattartas az évonékkel szakmai és egyéb férumokon a nagycsoportos évodasok zdkke-
némentes iskolaba lépése érdekében.

e A beiskolazas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

o |d8szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése, értékelé-
se és a feladatok meghatarozasa. (DIFER)

e Szinhazlatogatas, tanulmanyi kirandulasok szervezése, lebonyolitasa.
e Helyi szakmai, pedagdgiai tovabbképzések tervezése, tartalmi kimunkalasa.
e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

e Az iskolai Unnepélyek, rendezvények szervezési munkainak segitése: karacsony, marcius 15-e,
Mikulas, farsang, Magyar kultira napja, Koltészet napja, Kiralyi napok.

e Az iskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése.

e A palyakezddé pedagdgusok munkajanak segitése.

o Egységes kdvetelményrendszer kialakitadsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellenérzése,
mérése, értékelése.

Helyi tantervek készitése, fellilvizsgalata.

Javaslattétel az igazgaté felé a munkakdzdsség vezetéjének személyét illetéen.

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.
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Javaslattétel a munkak6zdsseg tagjainak elismerésére, elmarasztalasara.
A helyi osztalyfénoki adminisztracié tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

Alsé tagozati munkak6zosséqg 3-4. évfolyam

Az oktaté-nevel6 munka szakmai szinvonalanak, minéségének fejlesztése, a médszertani elja-
rasok tokeéletesitése.

Kapcsolattartas a felsé tagozatos nevel6kkel az als6-felsé atmenet megkdnnyitése érdekében.

Az egyes tantargyakkal, tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi verse-
nyek, az azon valo részvétel, a lebonyolitas és az eredmények kihirdetésének szervezése.

A tanuldk tudasszintjének felmérése és értékelése.

A pedagogusok tovabbképzésének szervezése.

Javaslat a munkak6zosség tagjainak elismerésére, elmarasztalasara.

A palyakezd® pedagogusok munkajanak tdmogatasa.

Tanulmanyi kirandulasok szervezése

A tehetséggondozas és a tanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkéztatasa.
Helyi tantervek készitése, felllvizsgalata.

Az iskolaban megvalosuld projektek szervezése, lebonyolitasa.

Az iskolai innepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

Fels6 tagozati human munkak6zosséqg

. A tanulok differencialt felkészitése a sikeres tovabbtanulas érdekében.
Az olvasési kultura és az anyanyelvi kompetenciak fejlesztése a tehetséggondozas jegyében.

Az iskolaban megrendezésre kerul§ versenyek szervezési és lebonyolitasi feladatainak mara-
déktalan ellatasa, a résztvevd tanuldk felkészitése.

Iskolank tradicidinak szellemében az &ltalanos iskolai tanulmanyok lezarasaként a nyolcadik
evfolyamosok zarovizsgajanak szervezeése, lebonyolitasa.

Az idegen nyelvi kultdra tandran kivuli fejlesztése.

Tapasztalatcsere, egymas munkajanak megismerése, a palyakezdd pedagdégusok munkajanak
tamogatasa céljabdl hospitacios napok rendezése.

Tandran kivuli differencialt felzarkdztatod foglalkozasok szervezése.

Az iskolankban megvaldsulé projektek célkitiizéseinek tdmogatasa a human értékrend kdzveti-
tésével.

A helyi versenyeken (szavalo, préza, helyesirasi, angol, torténelem, szépkiejtési, nyelvész)
résztvevd tanuldk szakmai felkészitése, a versenyek megrendezése.

Egyuttmikodé kapcsolat megteremtése az als6s munkakoézosséggel, a zokkenémentes atme-
net megvaldsulasa és az iskola szervezett mikddésének biztositasa érdekében.
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Torekvés a multikulturalis tartalmak megjelenitésére a tandran és a tanoéran kivuli tevékenysé-
gek alkalmaval.

Iskolai mlsorok szervezése, lebonyolitasa, nemzeti kultirank és hagyomanyaink apolasa szel-
lemében.

A szabadidd tartalmas eltdliése, a szocialis kompetenciak fejlesztése, az alapveté erkdlcsi
normak elsajatitasa osztalyprogramok keretén belll.

Palyaorientacio: Uzemlatogatasok szervezése.

Nemzeti értékeink megbecsllése osztalykirandulasok keretein belll.

Az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai véle-
mény kialakitasa.

Tankdnyvek kivalasztasa.

Helyi tantervek készitése, fellilvizsgalata.

Az iskolai Unnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

Fels6 tagozati real munkakozosség

A nevel6ink altal 6sszeallitott matematika feladatgyljtemény segitségével tanuldink felkészité-
se a tovabbtanulasra.

Tandran kivili sportolasi lehetdségek biztositasa, osztalyok kozotti bajnoksagok rendezése.

Tanuléink egészséges életmddra, kiegyensulyozott életvitelre, kornyezettudatos magatartdsra
nevelése.

Tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa, a tanuldk felkészitése.
Hagyomdnyaink apolasa kiilonboz6 tevékenységeken keresztiil.

A szabadid§ tartalmas eltOltése, a szocialis kompetenciak fejlesztése, az alapvetd erkolcsi
normak elsajatitasa osztalyprogramok keretén belul.

Tehetséggondozas.

Uj médszerek megismerése, bevezetése, a digitalis oktatas lehetéségeinek megteremtése és
egyre szélesebb korben térténd alkalmazasa, a kompetencia alapu oktatasra valo felkészités.
A tanulék komplex digitalis mlveltségének fejlesztése.

Lakohelylnk értékeinek megismerése akadalyversenyek szervezésével.

Hospitalasi napok szervezése.

Segitségnyjtas az iskola informatikai eszkdzeinek hasznalatahoz.

Palyaorientacio: Uzemlatogatdsok szervezése.

Nemzeti értékeink megbecsiilése osztalykirandulasok keretein beldl.

Nyolcadik osztalyosok zardvizsgaja.

Kapcsolattartas az alsé tagozatos neveldkkel a z6kkendmentes tovabbhaladas érdekében.
Helyi tantervek készitése, felllvizsgalata.

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

A munkakézésségek egyiittmiikédése

A tanév eleji munkaértekezleteken az éves feladatok elosztasa a munkakdzdsségek kdzott:
e Unnepségek
o faliljsagok
e rendezvények

A munkamegbeszéléseken valod egyuttmiikddés.

Az integracios feladatok szétosztasa a munkakdzdsségek kdzott.

Egylttmikodés a csaladvédelmi feladatokban: csaladlatogatas, fegyelmi targyalas.

13. AZ OSZTALYFONOK MEGBIZASA, FELADATAI

Az osztalyfénokot az iskolaval jogviszonyban allé pedagogusok koziil az iskola igazgatéja jeldli ki.

Osztalyfénoki feladattal sziikség esetén az a pedagogus is megbizhatd, aki az osztalynak csak egy
tantargyat tanit.

Egy pedagdgus csak egy osztalyfénokséggel bizhaté meg.

Az osztaly tanuldira vonatkozé intézkedések csak az osztalyfénokkel valé egyeztetés utdn hozhatok
meg.

Az osztalyfénokot eseti hidnyzasa esetén az adott tanévre felkért pedagdgus helyettesiti.
Az osztalyfénok feladatai és hataskoére:

Az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett értékek és elvek szerint neveli osztalyanak tanuldit,
tekintettel a differencialt személyiségfejlesztésre.

Munkajat olyan tervek és célkitlizések alapjan végzi, amelyek 6sszhangban vannak az altalanos és a
vezetdi utasitasokkal.

Az osztalyk6zosség kialakitasaban, fejlesztésében egyuttmiikédik az osztalydiak-bizottsaggal. Javasla-
taival, szilkség esetén személyes iranyitasaval nyujt kdzvetlen segitséget.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i munkakdzdsségével, a tanuldk szlleivel, tanitvanyaival
foglalkoz6 segité személyekkel (pszicholdogus, logopédus, fejlesztd pedagégus, gyodgytestneveld, gyer-
mekvédelmi felelds, stb.).

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kilénés gondot
fordit a hatranyos helyzetd, ill. a halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk segitésére.

Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelbtestulet elé terjeszti.

Mikro- és szll6i értekezletet tart, szlkség esetén csaladot latogat, a tajékoztatd flizet atjan rendszere-
sen tajékoztatja a szuléket a tanulék magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.
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Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat:
e osztalynapl6 vezetése és ellendrzése (ellenérzi a havi zaraskor az osztalynaploban 1évé érdem-
jegyeket és a hianyzasok adminisztralasat, 6sszeveti azokat a tanuldk tajékoztato fizeteivel),
e anyakonyvek, bizonyitvanyok kitoltése,
e jogszabalyban el6irt (pl. oktdber 1.) és/vagy a nevelbtestilet altal elfogadott statisztikai elemzé-
sek, kimutatasok az osztalyk6zdsségre vonatkozd irasbeli jelentések elkészitése.

A gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok segitése az osztalykereten beliil.

Tanuloit és azok sziileit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokroél, azok megoldasara
mozgosit, kdzremikdodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

Tamogatja a tanéran kivili munkat, egyben 6rkoédik azon, hogy az a tanuldk teherbirasat meg ne ha-

ladja.

1-8. évfolyamon — a tanév végén — helyzetelemzést készit.
Az osztalyfénok jogai
Osztalyanak tanuléit jutalmazhatja, buntetheti, illetve ilyen intézkedésekre javaslatot tehet.

Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztalyaban felmeril az iskola életével kapcsolatban.
14. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségugyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot
az intézmény biztositani koteles. Az iskola-egészségugyi ellatas:

- az iskolaorvos és
- a védoné

egyuttes szolgaltatasabdl all.

Az iskola-egészségugyi ellatasban kézremlkddik még:
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolaorvos az iskolaban végzi a tanuldk egészségligyi allapotanak ellenbrzését, szlirését az alabbi
terlleteken:

e szemészet évente 1 alkalommal;
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal;
e atanuldknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai tisztasagi szlrdvizsgalatat évente két alka-

lommal (ill. szUkség szerint).

Az iskolaorvos kezdeményezi — az altala végzett sz(ir6vizsgalat alapjan — a tanuldk kénnyitett testneve-
Iésben, gydgytestnevelésben, gydgytornan vald részvételét, tovabbi vizsgalatok alapjan pedig a tanulok
részleges vagy teljes felmentését a testnevelés orai foglalkozas aldl.
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Az iskolai-egészséqugyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségugyi ellatdas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezéseh Dr. Alshahoh Akeef

Dr. Kukucska Gyorgy

Az ellatast nyujté altal az intézményben tdlten- tanévenként 8 alkalom
dé idé

b) véddnéi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Véddndi szolgaltatas

Az ellatast nyujtdé pontos megnevezése Huncsikné Kakuk Zsuzsanna

Csorbané Nagy lldiko

Az ellatast nyujté altal az intézményben tdlten- havonta 8 éra
dé idé

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségugyi elldtas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Dr. Szentléleki Agnes

Az ellatast nyujté altal az intézményben tdlten- Félévenként 1alkalom/tanuld
dé id6

15. INTEZMENYI VED6, OVO RENDSZABALYOK
15.1. ALTALANOS ELOIRASOK

A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND
Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik:
e agyermekek részére az egészséguk és testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,
e valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szukséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi (munkavédel-
mi) szabalyzatanak, valamint a tlzvédelmi utasitasnak és a tlizriadé tervnek a rendelkezéseit.

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

A nevel6k a tandrai és a tandran kivuli foglalkozasokon, valamint Ugyeleti beosztasuk ideje alatt kdtele-
sek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, va-
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lamint a baleset-megelézési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
Ugyeletes nevel6k szama: 7 6.

Az osztalyfdnokdknek az osztalyféndki orakon ismertetnitk kell a gyermekekkel az egészséguk és testi
épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyttt jaré veszélyfor-
rasokat, valamint a kilonféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal a kdvetkez6
esetekben:

A tanév megkezdésekor

Ennek soran ismertetni kell:

az intézmény koérnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

rendkivili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezése-
kor szukséges teendbket, a menekulési utvonalakat, a menekulés rendjét,

e agyermekek kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

Intézményen kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.), tanév vége elétt:

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

A neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve tanéran
vagy intézményen kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira,
egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kbvetendé magatartasra.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztaly-
napldba be kell jegyezni.

A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a sziksé-
ges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi érakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart, valamint a
gyakorlati oktatast vezetdé nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munka-
védelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi el-
lendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgo-
zbkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

15.2. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK ESETEN
A gyermek felligyeletét ellatd nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sérlilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez8 intézkedéseket:
e a sérilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie,
e ha szukséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e a gyermekbalesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjé-
nek/helyettesének a tovabbi teend6k megtétele céljabol
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o E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozo is kote-
les részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sérllttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenul orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

15.3. A GYERMEKBALESETEKKEL KAPCSOLATOS INTEZMENY| FELADATOK

A nevelési-oktatdsi intézményben bekdvetkezett tanul6- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyégyuld sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium Gzemeltetésében Iévé
elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili ese-
mény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékényvek egy-egy példanyat
— az elektronikus uton kitoltott jegyz6kdnyvek kivételével — a kivizsgalas be-fejezésekor, de legkésébb a
targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.

Az elektronikus uton kitéltott jegyz6kodnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példa-
nyat at kell adni a szilének. A jegyz8kdnyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg
kell &rizni.

Ha a séruilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem le-
het befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

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

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd sze-
mélyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e a sérllt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon belul a sérult orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefliggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentés mértékl karosodasat,

a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sérlilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb ré-
szének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi karoso-
dasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a jelenté-
si kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a szll6i szervezet képviselbje részvételét a tanu-
I6- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek megel6-
zésére.
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16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK SZABALYAI

16.1. ALTALANOS SZABALYOK
A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény-
vezetét.
Az intézményvezetd rendkivili esemény jellegének megfelel6en
e haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- afenntartot,
- aszulbket;
e megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulék védelmét, bizton-
sagat szolgaljak.
Rendkivli eseménynek szamit kildndsen:
e atlz,
e azarviz,
e afdldrengés,
e bombariadod,
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktatdé munkat mas moédon akadalyozd, nehezité ko-
rilmény:
- egész napos gazszilnet,

- az épllet biztonsagos hasznalhatésagat veszélyeztet kdrilmény,

az ellatottak és a dolgozdk kdzlekedését nehezits helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak 60 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiuritésérdl, amely
a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkivili esemeények bekdvetkeztekor az intézményvezet a pedago-
gusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkivili esemény soran az intézményvezetének gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanuldk, gyermekek intézményben térténd elhelyezését meg kell szlintetni, a szi-
I6k mielébbi értesitése, a tanuldk, gyermekek hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkez6 napot, esetleg napokat érint6 tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s a sziildk
tajékoztatasardl,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanuldk, gyermekek maximalis védel-

mét.

47



16.2. FELADATOK TUZ ESETEN

A lehet6 legrévidebb idén belll értesiteni és riasztani kell a tényrél az épuletben Iévd valamennyi sze-
mélyt (a tlzjelzés maddja: szaggatott csengetés) majd ezt kdvetben térténik meg a gyermekek mentése az
iskolabdl a ,Tlzriado terv” mentési gyakorlata alapjan.

A tlizvédelmi felel&s elsésorban az intézményvezetd, majd az iskola tlizvédelmi felelése kdzremiikddik

az iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épuletét vagy a benne tartézkod6é szemé-
lyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni
az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds személlyel.

A rendkiviili eseményrél ezek utan értesiteni kell:
o iz esetén a tlizoltédsagot (105);
Jelenteni kell:
o Atlizeset pontos cimét;
¢ Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;
o Atlz nagysagat és terjedelmét;
o Emberélet van-e veszélyben;
o Atlzet jelz6 személy nevét;
o A jelzésre hasznalt telefonkészilék szamat!
o Az eloltott tlizet is be kell jelenteni!
e robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget is (107);
o személyi sériilés esetén a mentbket (104);
e és majd a fenntartot.
Tiizjelzés utani feladatok, Kitiritési terv:
A tanuldknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlileten torténé gyllekezésért,

valamint a varakozas alatti feligyeletért a pedagdgusok a felelések. A tanuldkat az iskola udvarara, illetve

az utcara menekitik a pedagogusok.
Gyiilekezési helyek:
- az udvar déli oldalan talalhato fuves tertlet
- salakpalya
- bitumenes palya
A tlizriad6 elhangzasa utan az osztalytermekbdl a pedagégusok azonnal kételesek gondoskodni a ta-
nuldk panikmentes gyors kivonulasarél a menekulési tutvonalaikon a gytlekezd helyre.

o Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kdvetkezik a tliz oltasa! A tanuldk biztonsagba helye-
zése utan a pedagégusok rendelkezésre all6 tlizoltd készilékkel azonnal megkezdik az oltast, il-
letve megakadélyozzak a tiiz terjedését a testi épséguk veszélyeztetése nélkdl, ha a tlzoltdk még
nem értek ki a helyszinre.

o A tlizoltd készllékek helyét, hasznalatat minden dolgozdnak ismerni kelll A porolté készilékkel
elektromos tlizet oltani TILOS!
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Az elektromos tlzet olté késziléket csak a tlizoltdk hasznalhatjak!

A harom legfontosabb feladat végrehajtasara a tizoltas vezetdjének a tlizoltéegységek megérke-
zéséig a dolgozokat ugy kell iranyitani, hogy az életmentés, tlizoltas, anyagmentés feladatait vég-
re lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozoét, aki a kapuban varja a tlzoltdoegységek érkezését, és a pa-

rancsnokot tdjékoztatja a tliz helyszinérél és az addig tett intézkedésekrél, tovabba az elektromos
fékapcsolo, tlizcsap helyérdl.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni:

a tiz keletkezésének helyétél figgéen a pedagdgusok a , Tlzriado terv” szerint jarnak el a tanuldk
mentése soran;

az éplletbdl minden tanulé feldltdézve tavozzon (pl. mosdaébdl, tornaterembél is, stb.);
a kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;
a gyllekezdhelyen a tanulok megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

az épulet aramtalanitasarol. (Az elektromos fékapcsol6 a féldszinti fébejarattdl balra 1évd szek-
rényben talalhaté.)

a vizszerzési helyek szabadda tételérél,
az elsésegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek fogadasardl (rendérség, tlizoltosag, tlizszeré-
szek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen tajékoztatast kell adni:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;
a veszélyeztetett épllet jellemzbirdl, helyszinrajzardl;

a kbézmlvezetékek helyérdl;

az éplletben tartézkodok létszamardl, életkorardl;

az éplulet kilritésérél.

Egyéb utasitasok:

Az épuleten kivili mentésre, sérilt ellatasara, a rendfenntartasra, témeg tavol tartasara a tanu-
I6kkal nem foglalkozé személyek kdzll kijeldlt pedagdgusok a jogosultak;

A gyllekez6 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni tanulét
csak a tlizoltas és létszam megallapitasa utan lehet.

A riasztast, a mentést és a tlizoltasi munkakat a helyszinen az iranyitassal megbizott felelés vég-
zi, amig a tlzoltdsag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezdek!

Az intézmény vezetbje évente egy alkalommal tlzoltd gyakorlatot rendel el a ,Tlzriadé terv”
gyermekekre vonatkozé szabalyai értelmében!

A Tilzriad6 tervet minden dolgozénak ismernie kell!
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Mentési munkajukat az eléirasnak megfeleléen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének iranyitasa szerint kell eljarni. A rendvédelmi, illetve kataszt-

rofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Atz esetén szilkséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriado terv” tartalmazza.

A ,Tlzriadd terv” és a ,Bombariadd terv”’ elkészitéséért, és a dolgozokkal térténd megismertetéséért,

valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény vezetéje a felel6s.

16.3. BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozoéjanak robbantassal torténd fenye-
getés jut tudomasara, koteles azt azonnal kdzdIni azt iskola igazgatojaval. Senkinek nincs joga a
fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A robbantassal torténé fenyegetésrél
azonnal értesiteni kell a rendérséget!

A robbantassal torténd fenyegetés utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult fele-
I6s vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A veszélyezte-
tett épuletet minden tanuldnak és dolgozénak legalabb 100 méteres tavolsagra el kell hagynial

A rend6rség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az intéz-
mény vezetdje (vagy a robbantassal torténé fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelés veze-
t6), ezt kdvetben pedig a renddrség (tlzszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.

A bombariadd miatt kiesett tanitasi érakat a nevel6testilet altal meghatarozott szombati napon
be kell pétolni.

A bombariadd esetén szikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési
terv robbantassal valé fenyegetés esetére — bombariadé terv’ c. igazgatéi utasitas tartalmazza.

A bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozdkkal torténé megismertetéséért, vala-
mint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény vezetéje a felelds.

A bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozdjara kote-
lez6 érvénylek.
A bombariad6 tervet minden dolgozé kételes bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat részlete-

sen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

Az intézmény bombariaddra készilt intézkedési tervének a kdvetkezd megel6z6 intézkedések,
feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantasos veszélyhelyzet kialakulasanak megaka-
dalyozasara:

e arobbantassal valé fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

o aveszélyeztetett épllet kilritésével kapcsolatos teendéket,

e arendfbrség (a tlizszerészek) fogadasaval dsszefiggé feladatokat,

e az esetleges robbantas kdvetkezményeinek enyhitését célzé teenddket,

e a robbantassal torténé fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelés vezeték megneve-
zését.
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Menekiilési utvonal leirasa

Menekdulési utvonal

A f6bejaraton tavoznak a foldszinti termekben tartozkodok.

Az irodakban dolgozok az ebédlé melletti bejaratot hasznaljak. Itt tavoznak az ebédiében tartézk oddk
is.

A kazanhaz melletti kijaraton hagyjak el az éplletet az I. és Il. emelet bal oldali termeiben tartézkodok.

A belsé udvarra nyilé kijaratot hasznaljak az I. és Il. emelet jobb oldali termeiben tartézkodék.
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17. ATANULOK TANTARGYVALASZTASA

Az iskola pedagdgiai programjaban elfogadott ératervek alapjan az igazgatd elkésziti és kozzéteszi a
tajékoztatot a valaszthato tantargyakrol. A tajékoztatd tartalmazza a tantargy nevét, heti 6raszamat.

Kiskoru tanuld esetén a szll6, a tizennegyedik életévét betdltott tanuld esetén a szild és a tanuld ko-
zdsen minden év majus 20-ig irasban adhatja le a tantargyvalasztassal kapcsolatos dontését az osztaly-
fénoknek.

A tanulo, illetve a szll6 az adott tanév kezdetéig az igazgatd engedélyével irasban médosithatja a tan-
targyvalasztassal kapcsolatos dontését.

18. INTEGRACIOS ES KEPESSEG-KIBONTAKOZTATO FELKESZITES RENDJE

Egy integracios oktatasi program soran az eltéré csaladi hattérrel rendelkezd, kilénbdzd képességi és
fejlettségli gyermekeket egyutt fejlesztjik, annak érdekében, hogy a tarsadalmi parbeszéd, valamint a
tarsadalmi mobilitas valésagos keretet kapjon az oktatas-nevelés rendszerén belll.

Az iskolaban foly6 integracios tevékenység szervezése, dsszefogasa, ellenérzése, az integralt peda-
gogiai rendszer mikodtetése az IPR menedzsment feladata.
Tagjai:
e projektmenedzser
e szakmai vezet6k

Alapvetd feladatuk az IPR-ben résztvevd tanuldkra vonatkozd egyéni fejlesztési tervek kidolgozasa,
egyeéni fejlesztés folytatasa, annak fejlédési napléban valé dokumentalasa.

Haromhavonta értékel6 megbeszélésen attekintik az elért eredményeket, kijeldlik a tovabbi fejlesztési
célokat.

Az értékel6 esetmegbeszélést az osztalyféndk hivja 6ssze, és az egyéni gondozast végz8d pedagdgus
vezeti. Az esetmegbeszélésen részt vesz minden, az érintett tanulét tanité pedagdgus, a gyermekvédelmi
felel6s valamint szlikség szerint a fejleszté pedagdgus.

Az értékel6 esetmegbeszélésre meghivast kap az érintett tanuld és sziléje. A megbeszélésrél emléke-
zet6 készdll.

19. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZES

A pedagdgiai programot az intézmény nevelbtestilete fogadja el, a fenntarté jovahagyasaval valik ér-
vényessé. A szilbket a pedagogiai programrol, annak esetleges valtoztatasairdl az intézmény vezetdje
tajékoztatja 0sszevont sziiléértekezlet keretén bellil.

Az éves munkatervet az intézmény vezetje allitja 0ssze, a nevelbtestileti Glésen szobeli tajékoztatas-
sal ismerteti, vitattatja meg a tantestlettel. A tantestilet fogadja el. A tanari szobdban és az intézmény-
vezetdi irodaban is megtalalhaté.

A beszamoldk alapjan elkészitett 6sszegzést az intézmény vezetbje késziti el, a félévi és a tanév végi

értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestilet.

Az intézményi koltségvetés ismertetése szobeli beszamold formajaban.
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Az SZMSZ-t és a hazirendet a nevel6testilet fogadja el, a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskolai szUl6i szervezetet, a diakdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

19.1. A PEDAGOGIAI PROGRAM, AZ SZMSZ, A HAZIREND HOZZAFERHETO ELHELYEZESENEK
BIZTOSITASA
A pedagdgiai program megtalalhaté a tanari szobaban, a titkarsagon.

A Hazirend a szll6k altal elérheté helyen megtalalhaté az aulaban. A Hazirend érdemben térténé mo-
dositasakor a szll6ket tajékoztatni kell.

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

A hazirend egy példanyat az iskoldba térténé beiratkozaskor a szulének, a tanulénak at kell adni, to-
vabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a szilét, a tanulot tajékoztatni kell.

19.2. A TAJEKOZTATAS RENDJE
A szUl6 részére lehet6séget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos kérdéseire
valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:

o Osztalyfénoknek: Szil6i értekezleten, fogadddran vagy elbre leegyeztetett idépontban.
e Szaktanarnak: Fogaddoran vagy eldre leegyeztetett idépontban.

e Intézményvezet6-helyettesnek: El6re leegyeztetett id6pontban.

e IntézményvezetSnek: Osszevont sziiléértekezleten vagy elére leegyeztetett idépontban
e SZMK tagoktél: Szuléi értekezleten, barhol.

A szil6ket a megel6z6 tanév végeén tajékoztatni kell azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrél,
taneszk6zOkrdl, ruhazati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és oktato
munkahoz szikség lesz. Tajékoztatni kell ket tovabba az iskolatédl kdlcséndzhetd tankonyvekrél, tanesz-
k6zokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szul6i
kiadasok csOkkentéséhez.

20. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és olyan moédon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevel§-oktatd munka tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenéen igénybe kivanja venni az intézmény helyisé-
geit, ezt az intézményvezetbvel irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeld-
lésével.

A gyermekek helyiséghasznalata

A gyermekek az intézmény helyiségeit és ezek berendezéseit a nyitvatartasi idében is csak pedagogu-
si felligyelettel hasznalhatjak.
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A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltlintetett idében tartézkodhatnak, kizarélag
a szaktanar jelenlétében.

Tanitasi idé utan tanulé csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett 6sszejdvetel keretében tart6z-
kodhat az iskoldban — a hazirend betartdsaval.

A szaktantermek hasznalati rendje
A specidlisan felszerelt szaktantermekben, az ebédiében — jol lathaté helyen — kilén helyiséghasznalati
rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel8se allitja 6ssze, és az intézményvezetd hagyja jéva.
A helyiséghasznalati rend a kdvetkezéket tartalmazza:
e a szaktanterem tipusa, neve
e aterem felel6sének neve, beosztasa,
e a helyiségben tartézkodas rendje,
e a hasznalati engedélyhez kétott berendezési targyak felsorolasa,
e aberendezési targyak és eszkdzdk hasznalati utasitasa.

Az intézmény vezet6jének vagy a helyiség felelésének engedélye sziikséges a szaktantermek (szami-
tastechnika, természettudomanyi eléado stb.) hasznalatahoz.

A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkbzeit nem lehet elvinni abbdl a terem-

bél, amelynek helyiségleltaraban szerepelnek. Kivételes esetekben a butorok (padok, székek) masik he-
lyiségbe valé vitele a terem felelésének vagy a vezeték engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus beren-
dezések, stb. — csak a hasznélati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kélcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvé-
nyeznie. A koélcsdnkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrél elismervényt kell
alairnia. A kiviteli engedély csak az intézmény vezetéjének engedélyével és alairasaval érvényes.

21. A GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

A gyermek- és ifjusagvédelmi felels alapvetd feladata, hogy segitse a pedagégusok gyermek- és ifju-
sagvédelmi munkajat. Ezen belll feladatai k6zé tartozik kilondsen:

e a tanuldk és a szul6k tajékoztatasa azokrdl a lehetéségekrdl, személyekrél, intézmeényekrdl,
amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,

a veszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

segiti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,

a tanuldk anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezde-
menyezi,

tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidés programokrol.

Az osztalyfénokok kézremlikddésével felméri a hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyez-
tetett tanulokat, s errél kimutatast vezet.
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e Szervezi és segiti az integracios program haromhavonta megrendezésre keril6 sziléi talalkoza-
sait, megbeszéléseit.

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom terlletre terjed ki: a gyermek fejlédését veszélyeztetd
okok megel6zésére, feltarasara, megszintetésére. A gyermekvédelmi problémak feltardsanak az a célja,
hogy a gyermekek problémait az iskola a gyermekjoléti szolgalat segitségével minél hatékonyabban tudja
kezelni, megelézve ezzel sulyosabba valasukat. Iskolank alapveté feladatai a gyermek- és ifjisagvédelem
terlletén:

o fel kell ismerni, és fel kell tarni a tanuldk problémait, meg kell keresni a problémak okait,
o segitséget kell nyujtani a problémak megoldasahoz,
e jelezni kell a felmertilt problémat a gyermekjoléti szolgalat szakembereinek.

A tanulok fejlédését veszélyezteté okok megsziintetésének érdekében iskolank egyuttmikédik a tertle-
tileg illetékes:

e nevelési tanacsadoval,
o gyermekjoléti szolgalat képviselbjével,
e fenntartoval,

e haziorvossal.

22. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az iskola teruletén tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik:
e az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel dsszefligg, tovabba
o kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint

e oktatasi tevékenység reklamjara, tovabba az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt
szervezd vagy annak megvaldsulasadhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas ne-
vének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetle-
nul 6sszefliiggé megjelenitésére.

Barmilyen rekldm- és propagandatevékenység csak az igazgatd engedélyével térténhet az intézmény-
ben (nyomtatvanyok, szérélapok, auditiv informaciéhordozok, stb.)

Abban az esetben, ha engedély nélkil tortént a reklam- illetve propagandatevékenység, a kdzremko-
dé alkalmazott, tanuld fegyelmi felel§sségre vonhaté.

22.1. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS VAGYONI
JOGA, DIJAZASA

A tanulé helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kerilt dolog felett,
amelyet a tanulé allitott el a tanuléi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggés-
ben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési — oktatasi
intézmény biztositotta.

Ha az iskola a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tenne szert, akkor a
tanulét dijazas illeti meg.
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Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koételes azt - kérelemre - a tanulé
részére az iratkezelésre vonatkozo rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony megsziinésekor visz-
szaadni.

Az 1. és 2. pontban meghatarozott esetben a tanulét megfelel6 dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazas-
ban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén szildje egyetértésével - és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazasa alkalomszerlien, egyedileg elkészitett
dologra vonatkozik. A tanitasi 6rak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, cso-
port keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatasi
folyamatban részt vevék altal végzett tevékenységre megallapithatdé eredmény (nyereség) terhére kell
megallapitani.

A tanuldk altal készitett targyak, eszk6zé6k tulajdonjoga

- A tanuldk altal eléallitott produktumok, melyek a tanuléi jogviszonybdl eredé kotelezettségek
teljesitésével 6sszefliggésben késziltek, az iskola tulajdonat képezik.

- Kivételt képeznek a tanuldk altal hozott anyagbdl készlilt munkadarabok, melyek a tanuldk tu-
lajdonat képezik, figgetlendl a raforditott energia és iskolai befektetés mértekétdl.

23. AZ INTEZMENYI VAGYON ES HASZNOSITASANAK ELVEI, SZABALYAI

Az iskola éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi felel6sek:
e aziskola tulajdondnak megévasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak meg&rzéséért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e aziskolai SZMSZ-ben, és tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, termeit és eszkdzeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhat-
jak.
Tanitasi id6 utan a tanuldk csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhatnak az iskolaban.

A tanitasi id6n kivuli rendszeres foglalkozasban valé részvételt a szul6 a tanuld tajékoztato fluzetében
torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyféndk hagy jova.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az Giresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott allapotardl is
meg kell gy6z8&dni.

Nem iskolai célra a helyiségek csak intézményvezetéi és fenntartéi engedéllyel térités ellenében vehe-

ték igénybe.

Az igazgatd az alaptevékenységhez tartozé tertileteken az alaptevékenység sérelme nélkil a minden-
kori jogszabalyok alapjan az iskola egyes helyiségeit bérbe adhatja, illetve egyéb az alaptevékenységhez
kapcsolodo tobbletbevételi forrasokra tehet szert.
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24. KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS REND

Intézményen beliil:

Szébbeli: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes, munkakozosség-vezetdk, folyamatosan
irasban: tanari falitablara kitett hirdetések formajaban.

A fenntarté és az intézmény kézott:

Intézmény vezetbje, megbeszélés, egyeztetés és irdsos beszamol6 formajaban.

24.1. PEDAGOGUS ALTAL KONYVTARON KERESZTUL TORTENO
INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATA

A pedagoégusoknak koényvtaron keresztil tankonyvek, ill. informatikai eszkdzok atvételére van lehet6-
sége. Ezeket az eszkozoket év elején a tankdnyvfelel6stdl veszi at, s év végén szolgaltatja vissza. Az
atvett dolgokért személyes felelésségvallalassal tartozik.

25. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas rendjét - a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével évente — az
iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az iskola igazgatdja minden év junius 10-ig koteles felmérést végezni.

A felmérés soran tajékoztatni kell a szlléket arrél, hogy a felmené rendszerben bevezetésre kerll6 téri-
tésmentes tankdnyvellatas elsétdl nyolcadik évfolyamig mely évfolyamokon térténik meg.

A felméréssel egyidejlleg tajékoztatast kell adni arrdl, hogy az iskola, az iskola fenntartéja vagy mu-
kodtetdje, illetve mas tamogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankényv-tamogatési kedvezményt.

Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldi esetén a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja tajékoztatja az iskolai szul6i szervezetet (k6z0sséget), az
iskolai diakdbnkormanyzatot, és kikéri véleményiiket a tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az ingyenes iskolai tankdnyvellatassal nem érintett évfolyamokon az iskolai tankdnyvrendelésnek biz-
tositania kell, hogy — az iskolatél t6rténd tankodnyv-kdlcsénzés, napkoziben, tanulészobaban elhelyezett
tankdnyvek igénybevétele, hasznalt tankdnyvek biztositasa, illetéleg tankdnyvek megvéasarlasahoz nyuj-
tott pénzbeli tamogatas utjan — a tankényvek ingyenesen alljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: norma-
tiv kedvezmény) a nappali rendszeri iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanulé részére, aki

a) tartésan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszéd-
fogyatékos, tobb fogyatékossag egylttes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spekt-
rum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyo-
zasi zavarral) kizd,

¢) harom vagy tébb kiskoru, illetve eltartott gyermeket nevel6 csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesdul.
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A gyermekvédelmi gondoskodasban részesulé — nevel6szilénél, gyermekotthonban vagy mas bentla-
kasos intézményben nevelkedé — ideiglenes hatallyal elhelyezett, atmeneti vagy tartés nevelésbe vett
tanulé utan nem veheté igénybe a normativ kedvezmény.

Abban a kérdésben, hogy a normativ kedvezményre valo jogosultsag elbiralasanal kit kell

a)tartésan beteg, sulyosan fogyatékos, harom- vagy tdbbgyermekes csaladban é16, nagykoru és sajat
jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosultnak tekinteni — kivéve, ha az iskolaztatasi tamogatasra valo jogo-
sultsag a legmagasabb életkor elérése miatt szlint meg — a csaladok tamogatasardl szolé 1998. évi
LXXXIV. torvény Il. fejezetében,

b) sajatos nevelési igénylinek tekinteni foglaltakat kell alkalmazni.

Az ingyen tankodnyvre és normativ kedvezményre nem jogosult tanulok szamara az intézmény a fenn-
tarté jovahagyasaval minden tanévben az aktudlis évi koltségvetés fliggvényében a tankdnyveket ingye-
nesen biztositja.

A normativ kedvezményre vonatkozo igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell bejelente-
ni. Az igényld a jogosulatlanul igénybe vett kedvezményért jogszabalyban meghatéarozott modon felel.

A kedvezmények iranti igényt az iskolai tankdnyvrendelés elkészitése el6tt, az iskola altal meghataro-
zott idében igényl6lap felhasznalasaval kell bejelenteni. Az igénybejelentés idépontjarél az iskola az
igénybejelentési hataridd el6tt legalabb tizendt nappal korabban, irasban koteles értesiteni minden tanu-
I6t, kiskoru tanul6 esetén a szll6t.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a szil6 az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval, az
igénybejelentés jogvesztd. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelen-
tésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

Ha az igényjogosultsag a tanuléi tankényvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas igénylését kdve-
t6 idépont utan all be — beleértve az iskolavaltast is — az iskola a tankdnyvek kélcsénzésével, a napkdzi-
ben, tanulészoban elhelyezett tankdnyvek rendelkezésre bocsatasaval teljesitheti az igényt.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja minden év junius 15-ig tajékoztatja a nevelbtestiletet, a
szUl6i szervezetet, az iskolai diakdnkormanyzatot, az iskola fenntartéjat, és kikéri a véleményiket az isko-
lai tankdnyvtamogatés rendjének meghatérozasahoz.

Az iskola igazgatéja a vélemények alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankényvel-
latas rendjét, és errdl a helyben szokasos médon tajékoztatja a szUl6t, tovabba a fenntartét.

Az iskolai tankdnyvellatas keretében a tanuld évfolyamonként legfeljebb ketté alkalommal jogosult a
tankonyvjegyzékben szerepld aron megvasarolni ugyanazt a tankdnyvet. Masodik alkalommal a tanul6 e
jogaval akkor élhet, ha a tankdnyv hasznalhatatlanna valt, megsemmislilt, elveszett, feltéve, hogy nem
terheli szandékossag ezek bekdvetkeztében, és ezt az iskola igazolja. Ha a tanulé iskolat valt — az e tény-
rél kiallitott iskolai igazolas felmutatadsaval — az uj iskolaban alkalmazott tankdnyvet a tankdnyvjegyzékben
szerepl® aron jogosult megvasarolni.

Az iskolai tankdnyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el, a szakmai
munkakdzdsség véleményének beszerzését kdvetben, a helyi tanterv alapjan.

Az iskola tankdnyvet a tankdnyvjegyzékrél a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz valaszt.
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Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden kdzvetlendl
a Konyvtarellaté altal mikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellaténak
kildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankényvrendelés mddositasanak és a normativ kedvezményben részeslilék feltlintetésének
hatarideje junius 30.

c) potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankoényvrendelést a tankdnyvrendelés idépontjaban rendelkezésre allé informaciok alapjan kell
megtenni, legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, a kisérleti tankdnyv megneve-
zésének, az érintett tanuléknak — ha ismertek — és a tanulokat esetlegesen megilleté tamogatasoknak —
amennyiben ismertek — a feltlintetésével.

Az iskoldnak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tintetnie, akik szamara nem rendel
tankdnyvet, az okok megjeldlésével.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankdnyvekre vonatkozo
rendelését tankdnyvenként és egyhazanként ésszesitve kildi meg a Kényvtarellaté részére. A Kényv-
tarellatd az adott egyhazra vonatkozé adatok dsszesitését kovetéen megkulldi az adatokat az érintett
bevett egyhaz szamara. A hit- és erkdlcstanoktatashoz alkalmazott tankdnyvek beszerzésérdl és az is-
kolakhoz tanévkezdésre térténd eljuttatasardl a bevett egyhaz gondoskodik.

A tankényvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a szulék
megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a szuldi szervezet a tankdnyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke
részére az dsszes tankényvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankényvek biztositadsat mas maédon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk szlleit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni szan-
dékozott tankdnyvek dssztomegeérél. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti 6rarendjét agy kell
kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankdnyvek témege a harom kilogrammot ne ha-
ladhassa meg.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerl bevezetésével érintett iskolai évfo-
lyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi tertlethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az iskolai tan-
konyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankényvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését
kovetben tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alap-
jan kerllt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankényv a hivatalos tan-
kdnyvjegyzéken.

A tankdnyvrendelés, pedagéguskézikdnyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankényvel-
latas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankodnyvfelelést, annak feladatait, az
iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre kerulé munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankdnyveket, pedagdgus-kézikdnyveket a Konyvtarellatotdl a tanuldk, a pedagdgusok ré-
szére megbizasabdl atveszi, majd a tankdnyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfe-
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leléen a tankonyvfelel6s részt vesz a tankonyvellatassal, pedagéguskézikdnyv-ellatassal kapcsolatos
iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A tankbnyvrendelés helyi rendje:
Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre/kiosztasra

atveszi.
Az iskolai tankdnyvfelelés neve: Ferencziné Vass Maria
Feladata:
= részt vesz a tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban,
= a Konyvtarellato altal beszerzett tankdnyveknek a tanuldk és az iskolai kbnyvtar részére torténd
atadasaban;
= asérllt, elveszett, hibas tankonyvek pétlasaban és a visszaru kezelés iskolan belili feladatai-
nak lebonyolitasaban;

= az ezekhez kapcsoldédé adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.
Az iskola szamara a Koényvtarellaté az iskolai helyi feladatok ellatasanak elésegitése érdekében dija-
zast fizet.

A tankonyvellatasi feladatok elvégzéséért a Konyvtarellatd az iskolanak-szamla ellenében-100
Ft/tanuld 6sszeget utal at. Ezt az 6sszeget az iskola konyvtari allomanyanak a Nemzeti alaptantervben
meghatarozott célok teljesitését tamogatd konyvtari dokumentumok fejlesztésére kell felhasznal-
ni/forditani. (17/2014.(111.12.) EMMI rendelet 28.§ (2) b) pontja.)

26. A FELADATELLATAS KOVETELMENYEI, AZ ALKALMAZOTT JOGAI,
KOTELEZETTSEGEI, MUNKASZERVEZESI KERDESEK

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény 62. § -a rogziti.
Nevel6-oktaté munka — a tanuldkkal valé pedagdgiai célu kézvetlen foglalkozds — pedagégus munka-
kdrben, az draado kivételével, kdzalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban lathaté el.

Intézményiinkben kéznevelési alapfeladat-ellatasra létesitett munkakdrben foglalkoztatottak a Munka
torvénykonyve alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak.

A pedagogusok tevékenységét szakértdk, szaktanacsadok segitik.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa a kerettantervben
el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal jogszabalynak megfelel6en tovabbképzésben vesz
részt. Megszintethetd annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben dnhibajabdl
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A kdznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
¢ rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

e buntetlen elééletli és cselekvoképes legyen.
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Az iskolaban a nevelés-oktatast a nappali oktatdas munkarendje szerint a koételez6 és valaszthato,
egyeéni és csoportos, tandrai és egyéb foglalkozasok egyéni és csoportos foglalkozasok keretében cso-
portbontasokkal kell megszervezni.

A nevelés-oktatast a délel6tti és délutani tanitasi idészakban olyan médon kell megszervezni, hogy a
foglalkozasok legalabb tizenhat 6raig tartsanak, tovabba tizenhét éraig — vagy addig, amig a tanuldk jog-
szerlen tartozkodnak az intézményben. Az épiletben tartdzkodé tanuldk feliigyeletérél gondoskodni kell.

A pedagdgus-munkakorékben dolgozé pedagdgus heti telies munkaidejének nyolcvan szazalékat (ko-
tott munkaid®) az intézményvezeté altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 6tvendt—hatvandt szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd) tandrai és
egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradé részében a pedagogus a
nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feligyeletet, to-
vabba eseti helyettesitést Iat el.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka lehet.

A pedagégusok napi munkarendjét, az igyeleti és helyettesitési rendet az altalanos iskolaban az in-
tézményvezetd-helyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitdsanal az intézmény fela-
datellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

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

A pedagogus a munkabdl vald rendkivili tAvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézményvezet6jének vagy helyettesének, hogy a
helyettesitését meg lehessen szervezni.

A t6bb napon at hianyzé pedagogus koételes hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményveze-
t6-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szaméra a tanmenet szerinti
el6rehaladast.

A pedagdgus a tanmenettdl eltérd tartalmu tandrara, foglalkozasok elcserélésére az intézményvezets-
t6l, akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6-helyettestél kérhet engedélyt.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében - lehetéség szerint - szakszer( helyettesi-
tést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tandéra (foglalkozas) megtartasa elétt
kapta a megbizast, ugy koteles szakérat tartani, ill. a tanmenet szerint elérehaladni.

A helyettesités napi, heti rendjét az intézményvezetd-helyettes irja ki. A helyettesitési rendtél eltérd he-
lyettesitést egyezteti a kollégaval. Az intézményvezetS-helyettes ellendrzi és 6sszesiti a tulmunkat, a
hénap végén pedig elszamolast készit.

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakoéri leirasait az intézményveze-
t6 késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az altaldanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.
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A nem pedagégus munkakériiek munkarendje

Az oktaté-nevel§ munkat segité alkalmazottak munkarendjét az intézményvezet6 allapitia meg. Az
egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési intéz-
mény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottaknak munka-
kezdésuk el6tt 15 perccel kell munkahelylkdn megjelenniuk, tavolmaradésukrol értesitenitk kell az in-
tézményvezetét.

27. A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK,
HIVATALI TITKOK MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése a kinevezésben vagy munkaszerzdésben kijeldlt munkahelyen, az ott ér-
vényben lévé szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a végzettsé-
gének megfelel6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagogus nem kdzdlhet illetéktelen személlyel, szllével olyan adatot, amely a munkakdre betoélté-
sével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hat-
ranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el8irasoknak, az intézményvezeté utasitasai-
nak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat felvilagosi-
tast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&slinek, és amelyek nyilvanosséagra kerulése
az intézmény érdekeit, az ott dolgozdk és az iskolaba jaro tanuldk és szileik érdekeit sértené.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezbk:

e A dolgozdék személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;
o A tanuldk személyiségi jogaihoz fiz6d8 adatok;
e A csalad maganéletéhez kapcsolodoé tények és adatok;
o Aziskola belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.
Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére
A televizid, radid és az irott sajté képvisel6inek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak miné-
sul.
A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkezé elbirasokat:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

o Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak udvarias, konk-
rét, szabatos valaszokat adjon. A kdzdlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények ob-
jektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel;

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok tartasara vonat-
kozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire;
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o Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozatte-
vé hataskorébe tartozik;

¢ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés elétt meg-
ismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartal-
mazza, kozlés elbtt vele egyeztesse;

¢ Nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezeté engedélyével adhaté.
28. A TANULOK MUNKARENDJE

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestilet - az intézményvezet6 elbterjesztése utan - az érintett kdzossé-
gek véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megva-
|6sitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkod6é személyekre nézve
kotelez6.

29. APEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERE

A Koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak szamara a palyan valé
elémeneteli lehetéséget.

A pedagogus-munkakoérben foglalkoztatott a munkakér ellatdsahoz e torvényben eldirt iskolai végzett-
ség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsité vizsga és a mindsitési eljaras
keretében elnyert mindsités alapjan

e Gyakornok,

e Pedagodgus I.

e Pedagogus Il.

e Mesterpedagogus,

o Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartozé pedagdgus kivételével, a pedagdgus-munkakoérben toltott
id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategodriaba Iép.

A pedagogust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A magasabb fize-
tési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 Ujra kezdddik.

A pedagogusok mingsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat a kormanyhivatal szervezi.
A mindsitd vizsgara és a minésitési eljarasra a pedagogus a kormanyhivatalnal jelentkezik.

Ha a gyakornok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt min8sitd vizsgan vagy a Peda-
gogus |. fokozatba besorolt pedagdégus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként ,nem felelt meg”
mindsitést kapott, kdzalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e térvény erejénél fogva megszinik.

A kodzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a minésité vizsga vagy a megismételt minésitési eljaras
eredményének kdzlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.
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A pedagdgus a minésité vizsga és a minésitési eljaras hibas vagy valétlan ténymegallapitasanak,
személyiségi jogat sérté megallapitdsanak megsemmisitését a minésités kozlésétdl szamitott harminc
napon belil a birésagtol kérheti.

30. JUTALMAZAS

Az intézményvezet6t a fenntartd, az intézményben pedagdégus-munkakoérben foglalkoztatottakat az in-
tézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves 6sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a
vezetd potiékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizendt szazalékat, beosztott esetében
eves illetményének, munkabérének tizendt szazalékat.

Az intézményvezetét a fenntartd, az intézmény tébbi vezetdjét az intézményvezet6 kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves dsszege nem haladhatja meg a vezet6 potiékkal szamitott
éves illetményének, munkabérének tiz szazalékat.

A legalabb Pedagogus Il. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomanyos kutatashoz, vagy egyé-
ni tudomanyos tovabbképzésen val6 részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiili szabadsagot (a to-
vabbiakban: alkotdi szabadsag) vehet igénybe.

Az 6regségi nyugdijkorhatart 6t éven belll eléré pedagogus valasztasa szerint csokkentett munkaid -
ben dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaid6é-csdkkentés aranyanak 6tven szazalékaval
csokken.

Az e bekezdésben foglalt kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése el6tti
otédik évet megelézden legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagégus munkakdrben.

31. AZ INTEZMENYVEZETOI PALYAZATTAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A nevelési-oktatasi intézményvezetdi palyazattal 6sszefliggésben az alkalmazotti k6z6sség abban a
kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a palyazé vezetdi megbizasat.

A nevelGtestulet az alkalmazotti k6z0sség értekezletét megel6z6en alakitja ki véleményét a palyazo al-
tal benyujtott vezetési programrol.

A nevelbtestilet véleményét az alkalmazotti kdzdsség értekezletén — a déntéshozatalt megel6z6en —
ismertetni kell.

A nevel6testllet elndkbdl és két tagbdl allé bizottsagot (a tovabbiakban: el6készitd bizottsagot) valaszt.
Az el6készitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és a nevelS-testilet értekezle-
tét.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiletének a Iétszama nem haladja meg a tiz f6t, az eléké-
szitd bizottsag feladatait a nevel6testilet tagjai kézul valasztott megbizott is ellathatja.

Az el6készitd bizottsag elndke a palyazati felhivasban megjeldlt hataridd lejarta utan a palyazati eljaras
el6készitdjétdl (a tovabbiakban: palyaztatd) a nevelési-oktatasi intézményben véleményezési joggal ren-
delkezbk részére atveszi a palyazatokat, és egyezteti azt az idépontot, amelyen belll a véleményeket ki
kell alakitani.

Az elbkészitd bizottsag elndke a palyazatok atvételekor egyezteti azt is, hogy a palyazatokat a bizott-
sag vagy a palyaztatd kildi meg azoknak a véleményalkotasra jogosultaknak, akik nem a nevelési-
oktatasi intézményben mikoddnek.
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A palyaztaté a vélemények kialakitasahoz, a palyazatok atvételétdl szamitva legalabb harminc napot
koteles biztositani.

A palyaztatoé a hataridére benyujtott palyazatot megkildi az el6készitd bizottsagnak.

A palyazatot at kell adni a nevelési-oktatasi intézményben miikédé szakmai munka-kdzdsség részére
is, amely irasban véleményezi a vezetési programot.

Hatdrozatképesség:

Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben dol-
gozok legalabb kétharmada jelen van.

A nevelGtestileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelbtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte
szlkséges.

Eljarasrend:
Az alkalmazotti kbzosség értekezlete meghatarozza mikodésének rendjét.

A nevelbtestilet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét azzal a meg-
kotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozd program és a szakmai helyzetelemzésre épil6 fejlesz-
tési elképzelések tamogatasardl vagy elutasitasardl szakmai vita és a szakmai munkakézdsség vélemé-
nyének megtargyalasat kdvetben, titkos szavazassal hataroz.

A nevelGtestilet véleményeét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai munkak6z6sség
véleményét is.

A nevel6testileti értekezletre és az alkalmazotti k6zdsség értekezletére meg kell hivni azt, aki palyaza-
tot nyujtott be, és a palyazénak lehetéséget kell biztositani, hogy a palyazataval kapcsolatos dontés el6tt
ismertesse elképzeléseit.

A palyazd nem vehet részt az alkalmazotti k6z6sség, valamint a nevel6testilet dontésének meg-
hozatalaban akkor, amikor személyérél, tovabba az altala benyujtott vezetési programrdl szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban all, az al-
kalmazotti értekezletre, a nevelbtestilet tagjat a neveldtestileti értekezletre meg kell hivni.

Azt, akinek a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya szlinetel, az alkalmazotti k6zdsségi értekez-
let és a nevelbtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kivul kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

A pedagdgus szakmai szervezet a palyazati hatarid6 lejartaig jelentheti be a palyaztatéonak, ha élni ki-
van véleményezési jogaval.
A szlil6i szervezet maga hatarozza meg, hogy miképpen alakitja ki allaspontjat a vezet6i programrol.

Az alkalmazotti kozosség értekezletén a nevelbtestiilet, a szlil6i kozosség és mas véleményezésre jo-
gosult véleményét az alkalmazotti értekezlet dontése el6tt ismertetni kell.

A fenntartd palyaztatas és tovabbi eljaras nélkil is adhat intézményvezetdi megbizast.
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32.

NEVELESI-OKTATASI TEVEKENYSEG FOLYTATASARA VONATKOzO

SZABALYOK MEGSZEGESE

Szabalysértést kdvet el az a pedagégus, aki:

33.

az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tarolasara vonatko-
z6 el6irasokat megszegi,

a gyermeket, a tanulét, a szUul6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben |étrehozott szervezetei-
ket a nevelési-k6zoktatasi intézményekre vonatkozé jogszabalyban meghatéarozott jogainak gya-
korlasaban szandékosan akadalyozza,

a pedagoégiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen készitett szakvéle-
meényben foglaltakat szandékosan figyelmen kivil hagyja,

az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,

a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélklli pihenénapok kiadasara, az egy tanitasi napon
szervezhetd tanitasi 6rakra vonatkozoé rendelkezéseket megszegqi,

a gyermek-, tanulébalesetek megel6zésére vonatkozé eldirasokat szandékosan megszeqi,

a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szikséges intézményi, gyermek- és tanuloi adatokat tar-
talmazo6 informécids rendszerében térténd bejelentkezési kdtelezettségét nem teljesiti, a valtozas-
jelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozo el8irasokat meg-
szegi,

a jogszabalyban meghatarozott kotelez6 tanligyi okmanyokat nem vezeti, szabalysértést kdvet
el.

a gyermeket, tanulét a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozoé rendelkezések szandé-
kos megszegésével hatrdnyosan megkulénbdzteti, szabalysértést kbvet el.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJAT, SZERVEZETI FORMAIT,

IDOKERETEIT MEGHATAROZO SZABALYOK

Tehetséggondozé és felzarkéztato foglalkozasok

Az egyes tantargyakbdl gyenge teljesitményt nyujté tanulok képességeinek fejlesztésére felzarkoztato

orat szervezink.

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanuldk gondozasat az egyes szak-

targyakhoz kapcsolédé tandran kivili tehetséggondozoé foglalkozésok segitik.

A tovabbi tehetséggondozé és felzarkoztato, differencialt képességfejlesztd foglalkozasok inditasarol —

a felmerUl6 igények és az iskola lehet8ségeinek figyelembe vételével — minden tanévben az iskola neve-

|6testllete dont.

Tehetséggondozé és felzarkoztatod foglalkozasokat heti rendszerességgel tartunk. |détartama 45 perc.
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Napkozi otthoni és tanulészobai foglalkozasok
A kozoktatasi torvény el6irasainak megfeleléen — ha a sziilék igénylik -, az iskolaban tanitasi napokon
a délutani idészakban az 1-8. évfolyamon napkdzi otthon vagy tanulészoba mikddik.

A napkdzi és a tanulészoba szerkezetileg és tartalmilag szorosan kapcsolodik a délelétt folyd pedago-
giai munkahoz. A napkdézi specialis feladata a tanulas tanitasa, a mentalhigiénés szokasok apolasa, fej-
lesztése. A sokszin{ szabadidés tevékenységet is magaban foglalja.

A napkdzi és a tanulészoba fontos szintere a felzarkéztatasnak és a tehetséggondozasnak.

A tandrak utan kezddé napkozi és tanulészoba 16= — ig tart 45 perces szabadidés és tanulmanyi fog-
lalkozasokkal.

Versenyek, vetélked6k

A tehetséges tanulok tovabbi fejlédését segitik a kilonféle versenyek, vetélkeddk, melyek az iskolaban
rendszeresen kerllnek megszervezésre. A legtehetségesebb tanuldék RISZ, megyei és orszagos tanul-
manyi, miivészeti versenyeken is részt vesznek. A versenyek, vetélked6k megszervezését, illetve a tanu-

I6k felkészitését a kildnféle versenyekre a nevel6k szakmai munkakozosségei vagy a szaktanarok vég-
zik. Az elért j6 eredményeket kapcsolodé tantargyainkban is jutalmazzuk.

Szakkérék
A kilonféle szakkérok miikddése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkorok
jelleguket tekintve lehetnek mivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de szervez6dhetnek valamilyen k6zds

érdeklédési kor, hobbi alapjan is. A szakkordk inditasardl — a felmertld igények és az iskola lehetéségei-
nek figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola nevelbtestilete dont.

Témegsport

Az iskolai sportkor a testnevelési 6rakkal egyltt biztositja a tanulok testedzését, valamint a tanuldk fel-
készitését a kuldnféle sportdgakban (atlétika, futball) az iskolai és az iskolan kivili versenyekre.

Tanulmanyi kirandulasok

Az iskola nevel6i a tantervi kbvetelmények teljestlése, a nevelémunka el6segitése céljabdl az oszta-
lyok szamara évente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.

A kirandulason a részvétel dnkéntes, a koltségeket a sziilék fedezik.

Erdei iskola

Az erdei iskola a nevelési és a tantervi kdvetelmények megvaldsulasat segiti az iskola falain kivil. A

tobb napig tarté foglalkozasokon a tanuldk az adott kérnyezettel kapcsolatos térténelmi, természetismereti
és kulturalis adottsagokat dolgozzak fel. A részvétel 6nkéntes, a kdltségeket a sziildk fedezik.

Muzeumi, kidllitasi, miivészeti eléadashoz kapcsol6do foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését szolgaljak a kulonféle
kdzmdivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok.

Szabadidés foglalkozasok
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A szabadidés foglalkozasok soran a szabadid® hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelbtestilet
a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy a felmeril6 igényekhez és a sziil anyagi helyzetéhez igazodé prog-
ramokat szervezzen.

34. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai sportkér egy tanitasi évre sz6l6 program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkér szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkér foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkéri szakmai programjaban kell
meghatarozni.

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

Az iskolai sportfoglalkozasok éraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdri foglalkozasokat testnevel® tanarok vezetik. Munkajukat a munkakari leirasuk alap-
jan végzik.

Az iskolai sportkér miikédési rendje

A sportkori foglalkozast meghirdetett formaban, felligyelettel, dokumentalhaté médon, minden gyerek-
nek biztositani kell.

Az intézmény vezet6je (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal lelatogatja a sportkéri foglal-
kozast. E latogatasok célja a foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuléi 1étszamnak, a tanulék halad&-
sanak a nyomon kévetése.

A sportkér vezetdje félévkor és év végén irdsban beszamol a sportkdr munkajarél, mikddésérdl, a
sportkor altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanulok részvételérdl mas sportrendezvényeken.

35. A MINDENNAPOS TESTNEVELES, TESTEDZES RENDJE

Az als6 tagozaton 6t hagyomanyos testnevelés éramegtartasaval biztositjuk a mindennapos testneve-
lés megszervezését.

A fels6 tagozaton 6todik és hatodik évfolyamon 6t testnevelés 6ra megtartasaval biztositjuk a minden-
napos testnevelés megvaldsitasat, a tébbi évfolyamon emelt szamban testnevelés orakat tartunk, déluta-
nonként iskolai sportkdri foglalkozast biztositunk a tanulék szamara.

A kénnyitett testnevelés és a gyogytestnevelés szervezése
A tanul6 az iskolaorvosi, szakorvosi sz(ir8vizsgalat alapjan kdnnyitett testnevelés- vagy gyégytestneve-
Iés-6rara kell beosztani.

A konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orat lehetéség szerint a tobbi tanuldval egyltt, azonos
csoportban kell szervezni.

Az orvosi szlrdvizsgalatot majus 15-ig kell elvégezni, kivétel, ha a vizsgalat oka késébb kdvetkezik be.

Az orvos altal vizsgalt tanulokrol az iskolanak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell tiintetni a
felvételi allapotot és az ellenérzé vizsgalatok eredményét.
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A konnyitett testnevelés-orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés 6ra vagy az
iskola altal megszervezett kiiloén foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a minden-napos testne-
velés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

A gyogytestnevelés-orakat a pedagdgiai szakszolgélat feladatainak ellatasara kijeldlt nevelési-oktatasi
intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t tandra keretében.

Amennyiben a tanul6 csak gyogytestnevelés 6ran vesz részt, értékelését a gydgytestneveld, ha gyogy-
testnevelés és testnevelés oran is részt vesz, értékelését a testneveld és a gyogytestnevels egyutt végzi.

Ha a tanul6 a szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés 6ran is részt vehet, akkor szamara is biztositani
kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt. Ebben az esetben a gyogytestnevelés- és a testneve-
Iés 6rakon val6 részvételnek egyittesen kell elérnie a heti 6t 6rat, ezek aranyara a szakorvos tesz javas-
latot.

Fel kell menteni a tanulét a testnevelés 6ran valé részvétel aldl, ha mozgasszervi, belgyégyaszati vagy
egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi lehetévé a gydgytestnevelés oran
valo részvételét sem.

36. TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK

Az iskolai tanulmanyok alatti vizsgak:
e o0sztalyozé vizsga,
e akullénbodzeti vizsga,
e apotld vizsga

e javitdvizsga

Osztalyozo vizsga

Osztalyozé vizsgat kell tennie a tanulénak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz, ha:

felmentették a tandrai foglalkozasokon valé részvétele aldl,

engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének egy tanévben vagy az
el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

e ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyittesen a 250 6érat,
egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld teljesit-
ménye tanitasi év kézben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, valamint az igazolatlan mulasztasa-
inak a szama nem haladta meg a husz tanérai foglalkozast és a nevel6testiilet dontése alapjan
osztalyozé vizsgat tehet,

a tanulé a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fliggetlen vizsgabizottsag elétt
tesz vizsgat.

A tanul6 egy osztalyozo6 vizsgan — kivétel, ha engedélyezték szamara, hogy egy vagy tébb tantargy ta-
nulmanyi kdvetelményének egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget — egy adott
tantargy és egy adott évfolyam kdvetelményeinek teljesitésére vonatkozik.

A tanitasi év lezarasat szolgal6 osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.
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Kiilbnbézeti vizsga

A tanulé abban az iskolaban tehet kilonbozeti vizsgat, amelyben a tanulmanyait folytatni kivanja.
Potl6 vizsga

Pétlé vizsgat tehet a vizsgazod, ha a vizsgardl neki fel nem réhatdé okbdl elkésik, tavol marad, vagy a

megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik, mielStt a valaszadast befejezné.

Fel nem réhaté ok: minden olyan, a vizsgan valo részvételt gatlé esemény, kériimény, amelynek beko-
vetkezése nem vezethetf vissza a vizsgazo szandékos vagy gondatlan magatartasara.

A potloé vizsga, ha az igazgatd hozzajarul, az adott vizsganapon vagy a vizsgazé és az intézmény sza-
mara megszervezhetd legkdzelebbi idépontban is letehetd, ha ehhez a feltételek megteremthetéek.

Ha a vizsgazo azt kéri, a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.
Javitovizsga

Javitévizsgat tehet a tanuld, ha
e atanév végén — legfelijebb harom tantargybdl — elégtelen osztalyzatot kapott,

e az osztalyozd vizsgardl, a kuldnbdzeti vizsgardl szamara felréhatd okbdl elkésik, tavol marad,
vagy a vizsgaroél engedély nélkil eltavozik.

37. ATANULMANYOK ALATTI VIZSGAK IDOPONTJA

e A Kkuldénbdzeti vizsgara tanévenként legalabb két vizsgaidészakot kell kijeldIni.

e Az osztalyozd és kulonbdzeti vizsga esetén a vizsgat megel6z6 harom hénapon belul kell a
vizsgaiddszakot kijeldIni.

e Osztalyozo vizsgat az iskola a tanitasi év soran barmikor szervezhet.
Kuldnbdzeti vizsga idépontjai intézmeénytnkben: december 01-10., illetve februar 01-10. kdzotti id6-
szak.
Osztalyoz6 vizsga id8pontja: elsé félév és a masodik félév zarasat kdvetd egy héten belll.
Javitévizsga: az augusztus 15-étél augusztus 31-ig terjed6 idészakban.
A vizsgak id6pontjarél a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor irdsban tajékoztatni kell.
A szil6 a félév vagy a tanitasi év utolsé napjat megel6z8 harmincadik napig, ha a nevel6testilet donté-

se alapjan osztalyozé vizsgat tehet, az engedély megadasat kdvetd 6t napon belll jelentheti be, ha osz-
talyzatanak megallapitasa céljabol fliggetlen vizsgabizottsag el6tt kivan szamot adni tudasarol.

A bejelentésben meg kell jel6Ini, hogy milyen tantargybdl kivan vizsgat tenni. Az iskola igazgatoja a be-
jelentést nyolc napon bellll tovabbitja a kormanyhivatalnak, amelyik az elsé félév, valamint a tanitasi év
utolsd hetében szervezi meg a vizsgat.

A tanul6 — kiskoru tanuld esetén a szuldje — a bizonyitvany atvételét kdvet6 tizendt napon belll kérheti,
hogy amennyiben barmely tantargybdl javitovizsgara utasitottadk, akkor azt figgetlen vizsgabizottsag el6tt
tehesse le. Az iskola a kérelmet nyolc napon beliil tovabbitja a kormanyhivatalnak.

A kormanyhivatal altal szervezett fliggetlen vizsgabizottsagnak nem lehet tagja az a pedagdgus, akinek
a vizsgazo hozzatartozoja, tovabba aki abban az iskolaban tanit, amellyel a vizsgazé tanuléi jogviszony-
ban all.
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38. ATANULO MULASZTASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Ha a tanuldé a tanérai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a hazirendben
foglalt szabalyok szerint. A késések idejét dssze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tandrai foglalko-
zas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak minésil. Az elkésé tanuld nem zarhaté ki a
tanoérarol, foglalkozasrol.

A beteg tanulé az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi intéz-
ményt.

Ha a pedagdgus megitélése szerint a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi tanul6tdl vald elkllonitésérél,
és iskola a lehet6 legrévidebb idén belll értesiti a tanulé szileit.

Orvosnak kell igazolnia azt, hogy a tanul6 ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intéz-
ményt, részt vehet a foglalkozasokon. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett
tavollét pontos id6tartamat is.

Ha a tanulé a tanitasi 6rardl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

e a tanulé — kiskoru tanuld esetén a szll§ irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e atanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

e atanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni.

Ha a tanulé tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Az iskola kételes a szul6t értesiteni :
e atankoteles tanulé elsd alkalommal térténd igazolatlan mulasztasakor,
e ha atankdteles kiskoru tanulé igazolatlan mulasztasa a tiz 6réat eléri.
Az értesitésben fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

Ha az iskola értesitése ellenére a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti
szolgalat kbzremlikddését igénybe véve megkeresi a tanulé szulgjét.

Ha a tankdételes tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az iskola igazgatdja —
a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl
és illetékesseégeérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal dsszhangban a kormanyhiva-
talt és a gyermekjoléti szolgalatot értesiti.

Az értesitést kdvetben a gyermekjoléti szolgalat az iskola bevonasaval haladéktalanul intézkedési ter-
vet készit, amelyben a mulasztds okanak feltardsara figyelemmel meghatarozza a tanulét veszélyeztetd
és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuléi tankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos, a tanul6 érdekeit szolgalé feladatokat.

Ha a tankételes tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola a mu-
lasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdésdgot, és ismételten tajékoztatia a gyermekjoléti
szolgalatot, amely kdzremUkodik a tanuld szlléjének az értesitésében.
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Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven 6rat, az iskola igazga-
téja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzét és a kormanyhi-
vatalt.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szo6l6
2012. évi ll. térvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsuldsdhoz szikséges mu-
lasztas mértéke tankdteles tanuldé esetén harminc éra.

39. MAGASABB EVFOLYAMBA LEPES FELTETELEI

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamaba akkor Iéphet, ha az el6irt tanulmanyi kdvetelményeket sike-
resen teljesitette.

Az iskola igazgatoja a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola els6é évfo-
lyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanuld az el6irt tanulmanyi kdvetelményeket sikeresen teljesitette.
Ebben az esetben a megismétlésre kerilé évfolyamrol nem kap bizonyitvanyt a tanuld. A szilé kérésére
az iskola magasabb évfolyama is megismételheté legfeljebb egy alkalommal.

Ha a tanulé nem teljesitette az évfolyamra el&irt tanulmanyi kévetelményeket, tanulmanyait az évfo-
lyam megismétiésével folytathatja. Az évfolyam megismétiésével folytathatja tanulmanyait az a tanulé is,
akit fegyelmi blntetés-ként az adott iskolaban eltiltottak a tanév folytatasatol.

Ha a tanul6 a kévetkezd tanév kezdetéig nem tett eleget a tanulmanyi kdvetelményeknek, mert az el 8-
irt vizsga letételére a nevel6testulettdl halasztast kapott, az engedélyezett hatarid6 lejartaig tanulmanyait
fels6bb évfolyamon folytathatja.

Az évfolyam megismétlése — kivétel a hatodik osztalyt el nem végzd, tizenhatodik életévét betdlté tanu-
|6 — nem tagadhaté meg abban az iskolaban, amellyel a tanul6 tanuléi jogviszonyban all. A tanul6 kérésé-
re az iskola igazgatdja kételes segitséget nyudjtani ahhoz, hogy a tanulé a megkezdett tanulmanyait masik
iskolaban vagy a Kbéznevelési Hidprogram keretében folytathassa.

Ha a tanulo részére engedélyezték, hogy a sikeresen befejezett évfolyamot megismételje, kérelmére a
magasabb iskolai évfolyamra Iépésrél a megismételt iskolai évfolyamon elért év kdzbeni érdemjegyek,
félévi és tanitasi év végi osztalyzatok alapjan kell donteni.

A tanul6 az iskola igazgatéjanak engedélyével az iskola két vagy tdbb évfolyamara megéllapitott ta-
nulmanyi kbvetelményeket egy tanévben vagy az elgirtnal révidebb id6 alatt is teljesitheti.

Ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylttesen a kétszaz-6tven ta-
nitasi orat, alapfoki miivészeti iskolaban a tanitasi 6rak egyharmadat, egy adott tantargybdl a tanitasi
6rak harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év k6zben nem volt érdem-
jeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelbtestilet engedélyezi, hogy
osztalyozoévizsgat tegyen.

A nevel6testilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulé igazolatlan mulaszta-
sainak szama meghaladja a husz tandrai foglalkozast, és az iskola eleget tett a szild felé az értesitési
kotelezettségének.

Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel foly-
tathatja.

Ha a tanulé mulasztasainak szama mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és
emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt min8sithetd, félévkor osztalyozdvizsgat kell tennie.
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Osztalyozé vizsga letétele utan folytathatja tanulmanyait a magantanulé és az a tanuld, akinek engedé-
lyezték, az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi kdvetelményeket egy tanévben
vagy az el6irtnal révidebb idd alatt is teljesitheti.

A tanulé bizonyitvanyanak kiadasat az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.

40. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY TANULOVAL KAPCSOLATOS
DONTESEI

Az intézmény a tanuléval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és formaban —
irasban koézli a tanuldval, a szilGvel.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyitt: dontés) el-
len a tanuld, a szl — a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatél szamitott tizenét napon belll
— a gyermek, tanuld érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a szorgalom, valamint a tanulma-
nyok értékelése és mindsitése ellen.

Eljaras indithaté a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok minésitése ellen is, ha a minésités nem az
iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tértént, a mindsitéssel 6sszefliggb elja-
ras jogszabalyba vagy a tanul6i jogviszonyra vonatkozé rendelkezésekbe ttkozik.

A fenntarté jar el, és hoz masodfoku déntést
a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyuijtott kérelem, tovabba

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

Az eljarasban az allami fenntartasu nevelési-oktatasi intézményben a fenntarté vezetéje jarhat el.
A fenntarté a kérelmet elutasithatja, a dontést

e megvaltoztathatja, vagy

e megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt Uj déntés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntarté hataskorébe tartozd kérelmek kivé-
telével — a szul8i kbzbsség és nevelbtestilet tagjaibdl allo, legalabb hdromtagu bizottsag vizsgalja meg.

A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag
e a kérelmet elutasitja,
e adontés elmulasztéjat dontéshozatalra utasitja,
e a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozét Uj dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridd szamitasara, a mulasztdsra, a kérelem elbiralasaval
kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanulo, a szilil6 a fenntarténak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba — a
megrovas €s a szigoru megrovas blntetést kiszabd fegyelmi hatarozat ellen benyujtott kérelem kivételé-
vel — az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontésének birésagi felllvizs-
galatat kérheti, a kozléstél szamitott harminc napon belll, jogszabalysértésre hivatkozassal.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha tizendt napon belll nem nyujtottak be eljarast meg-
inditd kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benyujtasardl lemondtak. A masodfoku dontés a kdz-
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Iéssel valik jogeréssé. A kdzlésre a kdzigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl

sz0l6 térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A joger8s dontés végrehajthatd, kivéve, ha birdsagi felllvizsgalatat kérték. A masodfoku déntés azon-

nali végrehajtasat rendelheti el a déntéshozd, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jar6 tébbi tanuld

nyomaos érdeke indokolja.

41. ATANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

Az iskola jutalomban részesitheti azt a tanulét, aki képességeihez mérten

példamutaté magatartast tanusit,
folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el,
az osztaly, illetve az iskola érdekében k6z6sségi munkat végez,

iskolai, illetve iskolan kivlli tanulmanyi, sport, kulturalis, stb. versenyeken, vetélked6kén vagy

eléadasokon, bemutatdkon vesz részt,

barmely mas modon hozzajarul az iskola j6 hirnevének megérzéséhez és noveléséhez,

Az iskolai jutalmazas formai

Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok:

. szaktanari dicséret

= napkozis neveldi dicséret,
" osztalyfénoki dicséret

" igazgatdi dicséret

. nevelbtestileti dicséret.

Az egész évben példamutatd magatartast tanusito és kiemelked6 munkat végzett tanuldk a tan-

év végen:

= szaktargyi teljesitményért,
= példamutaté magatartasért,
= kiemelkedd szorgalomért,

= példamutaté magatartasért és kiemelkedd szorgalomért

dicséretben részesithetdk. A dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba be kell jegyezni.

Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitlin eredményt elért tanuldk oklevelet és
koényvjutalmat kapnak, melyet a tanévzaré Gnnepélyen az iskola kézéssége el6tt vehetnek at.

A 8 éven at kitind tanulmanyi eredményt elért és kiemelkedd kdzdsségi munkat végzd tanuldk
az ,Ev didkja” emlékplakettet és diszoklevelet vehetik 4t a tanévzaré iinnepélyen, az iskola k-
zdssége el6tt.

Az iskolai szint(i versenyeken, vetélked6kon, illetve eléadasokon, bemutatokon eredmeényesen
szerepl6 tanuldk osztalyfénoki dicséretben részesiinek.

75



e Az iskolan kivdli versenyeken, vetélked6kon, illetve eléadasokon, bemutatokon eredményesen

szerepl6 tanuldk igazgatdi dicséretben részesiinek.

o A kiemelkedd eredménnyel végzett egyuttes munkat, az egységes helytéllast tanusité tanuldi

kdzdsséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a szl tudomasara kell hozni.

42. AZ ISKOLAI FEGYELMI BUNTETESEK FORMAI

Fegyelmi intézkedésben lehet részesiteni azt a tanuldt, aki

e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

e vagy a hazirend el6irasait megszegi,

e vagy igazolatlanul mulaszt,

e vagy barmely médon art az iskola jo hirnevének,

Az iskolai fegyelmezd intézkedések formai:

szaktanari figyelmeztetés,
napkdzis neveldi figyelmeztetés,
osztalyfénoki figyelmeztetés,
igazgatdi figyelmeztetés

tantestuleti figyelmeztetés.

Az iskolai fegyelmezd buntetést a kdzoktatasi térvény elbirasai szerint kell kirdni.

Az iskolai

fegyelmezd intézkedések, és blntetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesul,

amelytél indokolt esetben — a vétség sulyara valo tekintettel — el lehet térni.

A fegyelmezd intézkedést és a buntetést irdsba kell foglalni, és azt a szl tudomésara kell hozni.

A tanulbkra vonatkozo6 fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras soran, irasbeli hatarozat-

tal fegyelmi blintetésben részesithetd:

A fegyelmi bintetés lehet:

megrovas

szigoru megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabdl.
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Tankoteles tanuléval szemben az ,eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatél” és a ,kizaras az ,is-
kolabdl” csak rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles Uj
iskolat keresni a tanulénak. Ha a sziil§ kezdeményezésére tizentét napon bellil nem sikerul Uj iskolat ke-
resni, a Kormanyhivatal hét napon belll masik iskolat jeldl ki a tanuldé szamara.

Az ,athelyezés masik iskolaba” fegyelmi blintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatéja a masik
iskola igazgatdjaval megallapodik a tanul6 atvételérdl.

A ,meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa” fegyelmi biintetés szocialis ked-
vezmeényekre és juttatasokra nem vonatkozik.

Fegyelmi eljaras szabalyai:

Fegyelmi eljaras a kotelezettségszegéstdl szamitott harom honapon belil indithaté (kivétel, ha binteté
—vagy szabalysértési eljaras indult és az nem végz6dott felmentéssel).

Fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanulé életkorat és értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi hatarozatot a nevel6testiilet hozza.
A fegyelmi hatarozathoz be kell szerezni az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

Ha a tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa miatt indokolt, fe-
gyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljardsban a kiskoru tanul6 sziléje mindig részt vehet. A tanulét szuléje, térvényes képvise-
I6je képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl a szul6t értesiteni kell a tanulé terhére rétt kotelességszegés megje-
I6lésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatas-
sal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szuld ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg.

Az értesitést oly mdédon kell kikuldeni, hogy azt a szul§ kuldn-kilén a targyalas elétt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsatél szamitott harminc napon belll — egy targyaldson be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a szil6é az liggyel kapcsolatban tajékozédhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen ismertetni kell a
terhére rétt kdtelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testilet sajat tagjai kdzll valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytat-
jale. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kdzul valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6kdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a tar-
gyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkoza-
tok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6 kéri.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatérozathozatalhoz szikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegendék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizo-
nyitasi eszk6zok a tanuld és a szul6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i véle-
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mény. A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kériimény feltarasara, amely a kotelesség-
szegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és roévid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziiksé-
gesse teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja leg-feljebb nyolc nap-
pal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

e atanulé nem kovetett el ktelességszegést,

e a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,

e akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanulo kdvette el.

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

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkdildeni,
ha a fegyelmi blntetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a szil6 is — tudomasul vette, a hatarozat meg-
kildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a szild is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kéz-
hezvételétdl szamitott tizendt napon belul kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi blntetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkér gya-
korl6ja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll kbteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi
jogkdr gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyutt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fe-
gyelmi jogkér gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Ptk. 685.
§ b) pontja szerinti kézeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulé altal elkdvetett kdtelességszegés érin-
tett.

A mésodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi ha-
tarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az tigyben tanuvallomast tett vagy szak-értéként eljart.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, koteles a karokozas koridlményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokozoé és a felugyeletét ellato
személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredmé-
nyérél a tanuldt, kiskoru tanuld esetén szlléjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyideji-
leg a szul6t fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanulé szll6je a magasabb jogszabalyokban
el6irt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

A fegyelmi biintetésre vonatkoz6 szabalyok

o Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi blintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.
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e A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

e A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

o meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi biin-
tetés esetén hat honapnal,

o athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetések esetén tizenkét ho-
napnal.
o A fegyelmi jogkor gyakorldja a blntetés végrehajtasat a tanuld kulénds méltanylast érdemld
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfliggesztheti.

Egyezteto eljaras

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

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a koéte-
lességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem or-
vosléasa érdekében.

Egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sé-
relmet elszenved§ fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru koteles-
ségszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szul6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasaroél szol6 értesitésben a szll6 figyelmét fel kell hivni az egyeztet6 eljaras
igénybevételének lehetségére.

A szuld az értesités kézhezvételétél szamitott Ot tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a be-
jelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belll az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megal-
lapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges id6re, de legfeljebb harom
hénapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell szlintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megal-
lapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalyk6zésségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kulonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegb tanuld elfogad.

Az oktataslgyi kdzvetitdi szolgalat kdzvetitje felkérhet az egyeztetés levezetésére.

43. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
HITELESITESE, TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu for-
maban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozza-
férhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kévetéen:
o el kell Iatni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast ,elektronikus nyom-
tatvany”

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

e avonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alap-
jan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskod-
nia.

AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacioés rendszer (KIR) révén tartott elekt-
ronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biz-
tonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesi-
tésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktéber 1-jei pedagégus és tanuldi lista.
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Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumen-
tumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kulén e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezet6 és az
igazgatéhelyettes) férhetnek hozza.

Iskolankban a 2014/2015-6s tanévtdl kezdddben digitalis naplét hasznalunk, mely elektronikusan eléal-
litott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be
az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztraciéért felelés alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus Gton
tarolja a tanulék adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6érak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szUl6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett 6rakat. A tanarok a havonta meg-
tartott oraikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott 6rat kilén alairni, de az alairas-
nak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak, tulérak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének
ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk iga-
zolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt adatait tartalmazé kivona-
tot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola kérbélyegzéjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot at kell adni a tanulénak vagy a szilének.

A tanév végén a digitélis napld altal generdlt anyakényvbd8l papir alapu térzskdnyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékot tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas megsziinésének esetei-
ben.

44. A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELO, VALAMINT AZ
INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Az osztalyk6ézbsségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tdbbségében azonos 6rarend szerint egyutt tanuld diakok egy osztalyké-
zOsséget alkotnak. Az osztalyk6zosség élén pedagogus vezetéként az osztalyfénok all.

Az osztalyfbnokot az igazgatohelyettes és a munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult — az osztalyk6zésségben tapasztalt problémak megoldasa-
ra — az osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykdzdsség diakjai azokon az drakon, melyeknek
eredményessége érdekében szikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelv, szdmitastechnika, mate-
matika, magyar). A tanulécsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indo-
kolja.
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A gyermekszervezet

Az intézmény tanuléi kd6zos tevékenységlik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak létre,
melynek szervezését, mikdodtetését, a didkszervezeteket segité pedagogus, valamint a gyermekek vég-
zik. Az intézmény a pedagdgiai program céljainak megfelel6 gyermekszervezeti tevékenységeket tamo-
gatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola helyiségeit vagy szabadtéri terlletét igénybe kivanja
venni, elézetesen egyeztetnie kell az intézmény igazgatojaval.

Az igazgatd a gyermekszervezet céljatdl és tagjainak magatartasatol fliggéen engedélyezi az iskola
épulletének hazirend szerinti hasznalatat.

Az iskolai diakparlament

Az iskola tanuldkdzosségének a diakparlament a legmagasabb tajékoztaté foruma. A parlament nyilva-
nos, azon barmelyik tanulé6 megteheti kozérdekl észrevételeit, javaslatait.

A didkparlament az intézményvezetd altal, illetve a didkdnkormanyzat mikodési rendjében meghataro-
zottak szerint hivhato 6ssze.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai diakparlamenti Glést tartani, amelyen az iskola tanu-
16i, vagy — a diakdnkormanyzat dontése alapjan — a diakok kuildottei vesznek részt. A gyllés napirendjét a
férum rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti Ulésen az intézmény vezetdje és a diak-6nkormanyzati vezeték beszamolnak az el6z6
gyllés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérél, érvényesitésérél. A gyllésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a diakénkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire, az igazgatéonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkivili diakparlament is 6sszehivhato, ha ezt a diakénkormanyzat vezetsi vagy az intézmény veze-
t6je azt kezdeményezi.

A diakbnkormanyzat és miikédése

A didkonkormanyzat szervezete

Az iskola tanuldi sajat érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormany-
zat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakénkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érint6 ligyekben, ha megvalasztasaban a ta-
nuldk tébb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

Az osztalyk6zosségek a diakdnkormanyzat legkisebb egységei, minden osztaly megvalaszthatja sajat
kuldéttét, akit delegal az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetéségébe. A tanuldékdzdsségek ily médon
onmaguk diakképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokézésségének érdekképviseletét a valasztott intézményi Diakénkormanyzat
latja el. A tagok megvalasztjak a diakdnkormanyzat vezetéségét, elndkét, és rajtuk keresztil gyakoroljak
jogaikat.

A diakdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanuldkdzosség fogadja el, és a nevelbtestiilet hagyja jova.
Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelbtestiletnek a jovahagyasra torténé beter-
jesztést koveté harminc napon belll nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak médositasat jovahagyott-
nak kell tekinteni, ha a nevel6testllet harminc napon belul nem nyilatkozik.
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A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésé-
vel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a diakdn-
kormanyzat képviseljét a targyaldsra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a meghivét — ha jog-
szabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenét nappal megel6z6en meg kell
kildeni a diakdnkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat jogai

A diakdnkormanyzat a nevel6testilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodésérdl,
e adiakdnkormanyzat mikoédéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitds nélkuli munkanap programjarol,

e az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérdl, va-
lamint

amennyiben az intézményben mikddik, a nevelési-oktatasi intézményen belll mikodé tajékoz-
tatasi rendszer szerkesztésége tanulodi vezetdjének, felelés szerkesztéjének, munkatarsainak
megbizasarol.

A didkonkormanyzat mikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a diakdnkormanyzat zavartalan miik6-
désének feltételeit. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a
hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakdnkormanyzat munkajat ezzel a feladattal megbizott pedagégus segiti, aki folyamatos kapcsola-
tot tart a didkdnkormanyzat elndkével, vezetéségével, valamint az intézmény igazgatojaval.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetlenll is felkereshetik az intézmény igazgato-
jat. Az intézményvezetd heti fogaddorajanak idépontja tanévenként valtozhat. Az adott tanév intézmény-
vezetdi fogaddorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kbzzététele az osztalyfénok fela-
data.

A kapcsolattartas formai:
eszemélyes megbeszélés,
etargyalas, értekezlet, gyllés, didakkdzgydlés,
e irdsos tajékoztatdk, dokumentumok atadasa.
Az intézményi vezetbk a kapcsolattartas soran:

o atadjak a didk-dnkormanyzati szervnek, illetve képviseléjének a diakdnkormanyzat véleménye-
zési, javaslattételi, joga gyakorlasahoz szikséges dokumentumokat;

e adokumentumok értelmezéséhez szikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;
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e megjelennek a diakkdzgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

e adiakdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikddtetése, illetve
a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.
A didkénkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova meg-
hivtak, s az intézmény mikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;

e gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a diakdnkor-
manyzat gy(léseire, illetve egyéb programjairdl.
Az intézményi vezetdk és diakdnkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kézremikodik a diakénkor-

manyzatot segité pedagodgus.

A diakénkormanyzatnak biztositott mikddési feltételek:
A diakénkormanyzat miikbédéséhez kdzvetlenll szikséges helyiség:

- tanterem
A helyiség igénybevétele:

- id8ben korlatozott, a kdvetkez6k szerint: az intézmény nyitvatartasi idejében.
A diakdnkormanyzat mikédéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:

e A tanterem berendezései.(padok, székek), a studié szobaban megtalalhaté hangfalak, erésitd,
zenei keveré.

e A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eléiras: a DOK segité pedagdgusa jelenlét-
ében és annak engedélyével.

A didkonkormanyzat tdAmogatasa:

e a diakénkormanyzat az intézmény altal a szamara kijeldlt helyiséget és berendezésit a miikddé-
se erejéig térités nélkll hasznalhatja,
e a diakdnkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités nélkil hasz-
nalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kdzgyllés, egyéb rendezvény stb.),
- tornaterem,
- aula
A tanuldk tajékoztatasa:
e A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetétabla szolgalja, amelyre ki kell tenni minden
olyan nevel6testlleti dontést, amely érinti a tanuldkat.

e A tanuldi vélemények nyilvanossagra hozatala céljabdl hirdetétablat kell mikédtetni. A hirdeté-
tablara felkertl® hirdetményekrél az iskolai diakdnkormanyzat dont.

o Aziskola tajékoztatd eszkdze lehet az iskolaradio.
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e Az iskolaban, a diakkdzgyllés mellett havonta egy alkalommal diak-6nkormanyzati Glést kell tar-
tani, melyen részt vehet az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, tovabba azok a pedagogusok,
akiknek a jelenlétét legalabb egy héttel korabban a tanulok kérték.

45. SZULOI NYILATKOZATOK KERESE

A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanulé szlléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

¢ minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuléra, kiskort tanuld esetén a sziilére fizetési ko-
telezettség harul,

e a kiskoru tanulé esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi jogvi-
szony szunetelésével, a tanodrai foglalkozason valé részvétel aldli felmentéssel, az egyes tantar-
gyak aldli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos Ugyekben, és

¢ minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését elbirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irasban értesiti a szlét, ha a kiskoru
tanulot torélte a nyilvantartasabdl.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egeészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanuléra hatranyos doéntést, vagy a
tanuld, kiskoru tanulé esetén a szil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulot sziléje képviselheti.
46. TANULO KARTERITESI KOTELEZETTSEGE

Ha a tanul6é tanulmanyi koételezettségeinek teljesitésével 6sszeflggésben a nevelési-oktatasi intéz-
ménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kéart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell
helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kéarokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

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

47. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES
ELOSZTASANAK SZABALYAI

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités illetheti meg az iskola dolgozéjat az alabbi feladatok
ellatdsaért. A kereset-kiegészités dsszege a mindenkori éves koltségvetési torvényben meghatarozott
egy fére jutd 6sszegbdl kerlil meghatarozasra.

A kereset-kiegészités felosztasanak elvei:

e Intézményi dokumentumok készitésében valo részvétel

e Onképzéseken, tovabbképzéseken valo részvétel, innovéaciora vald hajlandésag, az iskola célja-
inak és sziikségleteinek megfeleléen.

e Palyazatok irasa, a felhasznalas lebonyolitasa.
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¢ Mentori tevékenység.

e Bemutaté tanitas.

e Szakmai tréningek szervezése, lebonyolitasa.

e Iskolai / iskolan kivuli rendezvények felelései / szervezbi.

e Szabadid6s tevékenységek, kirandulasok szervezése, lebonyolitasa.

e Nyari taborok, szinhaz- és muzeum latogatasok szervezése, lebonyolitasa.
e Helyi versenyek szervezése, lebonyolitasa.

e Tanulmanyi, kulturalis, sport stb. versenyekre, bemutatékra valé eredményes felkészit tevé-
kenység.

Kilon dijazas nélkil szervezett szakkorok, felzarkdztatd foglalkozasok, tehetséggondozé tevé-
kenységek szervezése.

Kapcsolatok megujitasa, egyuttmikddés, minéségi javitas a szlléi hazzal, tarsadalmi szerveze-
tekkel.

A nevel6 személyisége, viszonya kollégaihoz (egymas munkajanak segitése), vezetdihez, szu-
I6kh6z, gyermekekhez.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést iskolankban évenként alkalommal, junius és de-
cember hénapban kapjak meg a dolgozdk a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatasanak elismeré-
seképpen. E tdbbletfeladatokat és az értuk jard havi kereset-kiegészitést az iskola éves munkatervében
kell meghatarozni.

48. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

48.1. SZABADSAG
A pedagodgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével —
elsésorban a nyari szlinetben kell kiadni.

Ha a szabadséag a nyari sztinetben nem adhaté ki, akkor azt az 6szi, téli vagy tavaszi sziinetben a szu-
net munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében, illetve a nevelési év tobbi
részében kell kiadni.

A pedagodgust a targyévi pétszabadsaga idejébdl kdtelez6 munkavégzésre - legfeljebb tizendt munka-
napra - a kdvetkez6 esetekben lehet igénybe venni:

o tovabbképzés, foglalkoztatast eléseqitd képzés;
e a nevelési-oktatasi intézmény mikddési kérébe tartozé nevelés, oktatas;
e ha a pedagodgus szabadsagat részben vagy egészben a nevelési évben adjak ki.

A rendkivli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A rendkivlli szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozénak legalabb harom nappal korabban.

86



48.2. AZ INTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK TOVABBKEPZESE

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérél, akar to-
vabbképzésrdl van szo;

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

¢ A tovabbtanuld dolgozé koételes leadni a konzultécios idépontokat.

e A tovabbképzés koliségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé 6sszeg, a tovabb-
képzési dijak, és a jelentkez6k szama alapjan évente kell felllvizsgalni, figyelembe véve a To-
vabbképzési szabalyzatot, illetve a Beiskolazasi tervet.

48.3. A MUNKABA JARAS, A MUNKAVEGZES KOLTSEGEINEK TERITESE

A munkaltaté tamogatja a bejard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozé rendelkezések értel-
mében. A jogosultsagot évente kell felll vizsgalni. Ha a dolgozénak a munkaba jaras korilményeiben
valtozas allt be, azt az intézményvezet6 részére azonnal be kell jelentenie.

48.4. EGYEB SZABALYOK

Telefonhasznalat

A sajat mobiltelefon hasznélatra csak az arra kijeldlt helyen (nevel8i szoba) nyilik lehet6ség. Tilos tele-
fonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek k6zoétt tartozkodik a dolgozo.

Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznaini.

A hivatalos Ugyek elintézésére a dolgozdk részére az intézmény vezetékes telefonja rendelkezésukre
all.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben az engedélyeztetés mellett a fénymasolé papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

Gépjarmiihasznalat:

A sajat gépjarmi igénybevétele intézményi feladat ellatasa céljabdl az igazgato elézetes engedélyével
torténik.

Internet haszndlata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhat6 az internet. (pl.: pa-
lyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezéseé-

nél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartaséara, stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacié
letdltése nem engedélyezett.
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49. A SZABALYTALANSAGKEZELESI ELJARASREND

Az eljarasrend kialakitasakor alapvet6é kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység vezetdje fele-
I6s a feladatkorébe tartoz6 szakterlileten észlelt szakmai és gazdalkodasi szabalytalansagok megel6zé-
séért, feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a felelésségre vonasért, valamint a hianyos-
sagok megszlintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellenbrzésé-
ért.

49.1. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendsze-
rében torténhet a munkatars és a vezet6 részérdl egyarant. Ezen kivil az észlelés szarmazhat a mind
belsd, mind a kllsé ellenérzéstél, valamint egyéb kiilsé személytdl is.

A szabalytalansag gyanujanak intézményen bellli észlelése esetén a szabalytalansag gyanujat alata-
maszt6 adatok, bizonylatok, informaciok csatolasa a tajékoztatas kotelezé eleme.

Dokumentumokon alapuld ellenérzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba kijavitasara hianypot-
lasra felszolito levél megkildésével kell felhivni a folyamatért felelés személyt. Amennyiben a hianypétlast
kovetben tovabbra is sulyos szabalytalansag all fenn, helyszini ellenérzés elrendelését kell kezdemé-
nyezni.

Az intézmény valamely munkatéarsa észlel szabalytalansdgot

A) Amennyiben van szabalytalansagi felelSs, 6t kell értesiteni el8szdr. A szabalytalansagi felel6s meg-
kildi a tajékoztatast a szervezeti egység vezetdjének a kapcsolédé dokumentumokkal, és csatolja az
ugyre vonatkozo véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalasara vagy a vizsgalat mell6zésére.

a) Amennyiben nincs szabalytalansagi felelés, a szabalytalansagot észleldmunkatars koteles értesiteni
a szervezeti egység vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezet6je az adott Ugyben érintett, a
munkatarsnak a vezeté felettesét, annak érintettsége estén az intézmény vezetéjét kell értesitenie. (ira-
sos értesitést a kilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak talalja a
szabalytalansagot, ugy errél értesiti az intézmény vezetdjét.

c) Az intézményvezetd érintettsége esetén kdzvetlenil a felligyeleti szerv vezetdjét kell értesiteni.

A vezetbnek kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt eset-
ben a szlikséges eljarasok meginditasardl.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
= mia szabalytalansag pontos tartalma;

= milyen normatdl valé eltérésrdl van szo;

= elévilésiid6én belll észlelték-e a szabalytalansagot;
= a szabalytalansag mely teriletet érinti;

= van-e enyhité korilmény (pl. a hataridd tullépését varatlan, elharithatatlan kiilsé akadaly fellépése
okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

88



= a szabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellenérzés koévetkeztében me-
rult fel;

= Kkorrigalhat6-e a szabalytalansag;

= pénzbeli juttatast érinté szabalytalansag esetén van-e readlis lehet6ség a visszakdvetelésre —
amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

= amennyiben kartéritési igény meril fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is meg
kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellenérzés miért nem tarta fel a hianyossagot. Ennek oka lehet pl.
a kontroll tevékenységek nem megdfeleld szervezése, végrehajtasanak hianyossaga; emberi mulasztas;
rendszerhiba; el6irasok be nem tartasa, stb.

Az intézmény vezetdje észleli a szabalytalansdgot

Az intézmény vezetbije, illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése alapjan a feladat, hataskor
és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziinteté-
sere.

A belsé ellenérzés soran észleli a szabdlytalansag

Amennyiben a belsé ellenér ellenbrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, az intéz-
ménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai alapjan, az intézkedési
tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetbje az altala éves bontdsban vezetett nyilvantartas segitségével kéveti nyomon.

Kiils6 ellen6rzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kilsé ellenbrzési szerv szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellenérzési jelentés tartal-
mazza. A blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenérz6 szervezet a mikodését szabalyozé torvény,
rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld szervei, stb.). A szabalytalansagra vonatkozd
megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

Egyéb kiils6 személy észleli a szabalytalansdagot

Amennyiben egyéb kilsd személy jelzi a szabalytalansagot, az intézmény vezet6jének a bejelentést
érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag kivizsgalasanak ered-
ményétél fliggben) irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert).
Egyebekben az eljaras megegyezik a koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi elja-
rassal.

49.2. A SZABALYTALANSAGI VIZSGALAT LEFOLYTATASA

Az intézmény vezetdje dont a szabalytalansag kivizsgalasardl, illetve annak formajardl, valamint szik-
ség esetén a szakértéi csoport tagjairdl.

Az intézmény vezetdje illetékesség vagy hataskor hianyaban dént a szabalytalansagi gyanu kivizsgala-
sara vonatkozo javaslat és a kapcsol6dé dokumentumoknak az érintett szervezet részére térténd atada-
sarol.

Az intézmény vezetbje a vizsgdlatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés meghozata-
lanak megkonnyitése érdekében bizottsag hozhatd létre a szervezet folyamatait jol ismerd vezetékbdl
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vagy szakértékbdl. Indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tarta-
saval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag munkajaban vald részvétele nem Utkozik
Osszeférhetetlenségi akadalyba.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartamat a belsé szabdlyzatban régziteni kell. Amennyiben a
rendelkezésre all6 hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgélatot folytatonak ezt a tényt — az indok és a java-
solt hataridé feltlintetésével — jeleznie kell az intézmény vezetdje felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

¢ annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a szabalytalanséagi eljaras in-
tézkedés nélkili megsziintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

o szabalytalansag megtérténtét megallapitd és intézkedést elrendeld dontés

e tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tdbbnyire akkor keril sor, ha a szabalytalansag megallapi-
tasat kovetéen a felel6sség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megelézése érdekében
szukséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allé informacio.

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki az intézmény vezetéje szamara a hasonld
szabalytalansagok elkertlése érdekében.

49.3. A SZABALYTALANSAG ESZLELESET KOVETO SZUKSEGES INTEZKEDESEK, ELJARASOK

Az intézmény vezetbje felelés a szilkséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések végrehaijta-
sara hatarid6t kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. blintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések meghoza-
tala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljardsokat meginditsa.

Kiemelt jelent8ségii szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozé végsd dontés meghozatala és az
intézkedések foganatositasanak meginditasa az intézmény vezetbjének, illetve a belsd szabalyozastol
figgben az egyes terileti egységeknél munkaltatéi joggal felruhazott vezetdk hataskorébe tartozik.

Intézményen bellli szabalytalansag esetén a kart okozé munkavallalé kételes az okozott kart megtéri-
teni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetdje valamennyi feltétel és kérdlmény
mérlegelése utan a jogszabalyokban el8irt korlatok kdzt korlatlan mértékben csdkkentheti. A mérlegelési
jogkor aldl kivételt jelentenek a blntetbeljaras meginditasara okot adé cselekmények, mivel azok vonat-
kozasaban az eljaras meginditasa kotelezg, valamint a kiemelt jelentéségii szabalytalansagok, mert ott
nem csOkkenthet§ a kartéritési kdtelezettség.

Az intézmény vezet6jének mérlegelési jogkdrébe tartozé jogkdvetkezmények:

e kartéritési eljaras,

e szabalysértési eljaras,

e pénzbeli juttatasok tovabbi felfliggesztése — ha a belsd szabalyozdk masként nem rendelkez-
nek.

A mérlegelési jogkor a belsé szabalyzatban az érintett teriileti egység vezetdjére, pénzbeli juttatas fel-

fluggesztése esetén a szervezeti egység vezetdjére atruhazhato.

Az intézmény vezetbjének feladata a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyo-
mon kévetése soran:
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e nyomon koéveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét;
o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,szabalytalansag-lehetéségeket”
(hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatarozasa), informaciét szolgaltat a belsé ellenérzés
szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évé ellenérzéseit, valamint az ellendrzési kérnyezetre és
a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast;

o értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendelb vezet6, illetve a szabalytalansagi felelSs is koteles nyomon kdvetni a végre-
hajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keril, hogy a foganatositott intézke-
dések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett terllet vezet6jét, valamint
annak felettesét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében. A szabalytalan-
sag korrigalasa esetén nincs tovabbi teendd. A szabalytalansag fennallasa esetén ujabb intézkedést kell
hozni, illetve kezdeményezni.

50. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallal6 kartéritési felel6ssége

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kdteles megté-
riteni.

A munkavallaloé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan
Grizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyuttesen okoztak, vétkességuk, a megbrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tdbben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka térvénykényve szabalyozasa az iranyado.

50.1. AZ INTEZMENY KARTERITESI FELELOSSEGE
Az intézmény a dolgozo ruhazataban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman bekdvetke-
zett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelez6 feladatellatas kozben kdvetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasz-
nalataért, a gépek, eszkdzdk, szakkdnyvek, stb. megdvasaért.

A alkalmazotti munkaviszonybdl eredd kotelezettségszegés:

A kotelezettség vétkes megszegése:
o Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
o Nem munkara képes allapotban jelenik meg;
o Megszegi a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitasokat;

o Nem mikddik egyitt munkatarsaival, sét akadalyozza a munkat;
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¢ Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valé részvételt,
o llletéktelenekkel k6z6l olyan informacidkat, amelyek munkaja soran tudomasara jutottak,
o Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakoéri leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a mun-
kaltaté utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formdja lehet:
e Szandékos (amikor a munkavallalé elére tudja cselekménye, mulasztasa kdvetkezményét, és azt
kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kdvetkezményekbe), valamint;
e (Gondatlansagbdl eredd (amikor a munkavallalé latja ugyan cselekménye kdvetkezményeit, de

kénnyelm(en bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a kdvetkezményeket, mert
elmulasztotta a t6le elvarhato figyelmet, koriltekintést).

o A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatédl és az addigi munkavégzés
mindségétdl is fligg.
A 2012. évi I. toérvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében ,a munkaltatdé a munkaviszonyt
azonnali hatalyu felmondassal megszintetheti, ha a masik fél
a. a munkaviszonybdl szarmazd Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gon-
datlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
b. egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné te-

SZI.

(2) Az azonnali hatalyu felmondas jogat az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomas szerzéstdl sza-
mitott tizen6t napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven belll, blincselekmény
elkdvetése esetén a blntethetség eléviléséig lehet gyakorolni.

A panaszkezelés rendje

o Az intézmény munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése tor-
ténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi esetben jegyz6kényvet kell az in-
tézmény-vezet6jének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal él6 nagykoru felnéttnek
kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru gyermeke él a panasz lehet6ségével.

o Név nélkili bejelentéseket, névtelen levelek éltal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal
ki.

51. A FENNTARTO, MUKODTETO EGYETERTESENEK MEGSZERZESE
TOBBLETKOLTSEG ESETEN

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, miikddtetdre tébblet-
koltség harul, kérjik a fenntartd, mikodtetd egyetértését.
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52. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ elfogadasa

Az intézményi SZMSZ-t a sziil8i munkakdzdsség és a DOK véleményének kikérésével a nevelbtestii-
let fogadja el.

Az SZMSZ médositasa

Az SZMSZ hatarozatlan idére szél. Médositasara jogszabalyi el6iras, fenntartoi rendelkezés vagy a
nevelGtestilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén kertl sor.

Az SZMSZ érvényessége és hatalya

Az SZMSZ a fenntarté jévahagyasaval l1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egy idében az
ezt megel6z6 Szervezeti és MUkodési Szabalyzat érvényét veszti.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban allé6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intéz-
meény terlletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

MELLEKLETEK
Munkakori leiras mintak
Adatkezelési szabalyzat

FEUVE szabalyzat
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASANAK ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA

Nyilatkozat

(Szill6i munkakdzosség)

Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola Sz{iléi munkakdzdssége képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasanak elkészitésé-
hez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta. A sziil6i munkakdézdsség elndksége a Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzat moédositasat a 2014. marcius 27-én megtartott tilésén megtargyalta, an-
nak moédositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

Kotaj, 2014. marcius 27.

Csajka Zsoltné

Szil6i munkakdzdsség elndke

Nyilatkozat

(Didkdnkormanyzat)

Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alap-
jan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositasanak elfogadasahoz
el6irt véleményezési jogat gyakorolta. A Diakdnkormanyzat a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat médo-
sitasat a 2014. marcius 27-én megtartott Glésén megtargyalta, annak mdédositasi javaslatat véleményezte,
azzal egyetért.

Kotaj, 2014. marcius 27.

Ranyhéczki Mariann

a Diakénkormanyzat vezetdje
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Nyilatkozat

(nevelbtestilet)

Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola Nevelétestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat modositasanak elkészitéséhez és
elfogadasahoz elbirt egyetértési jogat gyakorolta. A Nevel6testiilet a 2014. marcius 28-an megtartott érte-
kezletén az SzMSz mddositasat megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Kétaj, 2014. marcius 28.

Ruskané Fintor Maria

igazgato

Nyilatkozat

(fenntarto)

A fenntarté képviseletében az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabaly-
zatdnak médositasat az Nkt. 32.§ (1) bek. i.) pontja alapjan jévahagyom.

Budapest, 2014...................

Szenczy Sandor

elnok
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Munkakori leirasok

Iskolaigazgato

Igazgaté helyettes (felsés)

Igazgaté helyettes (alsos)
Tanar-osztalyfénok

Tanar

Tanité-osztalyféonok

Tanité

Tanulészobai foglalkozast tarté tanar

Napkozis foglalkozast tarté tanitd

. Szakmai munkakdzdsség vezetd

. Diakénkormanyzatot segit6 tanar

. Pedagogiai asszisztens

. Rendszergazda

. Fejleszté pedagogus

. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
. Iskolatitkar

. Adminisztrator

. Fité-karbantarto

. Takarito



Az intézmény neve/cime:

Iskolaigazgato

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Iskolaigazgatd
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkakornek alarendelt munkakorok:

e vezetd beosztasi munkakorok:
¢ (- iskolaigazgato-helyettes)
e pedagodgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
e nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak
e pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd munkakdorok
A munkakdr célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatoi feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
e a munkakoért az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:
- a munkakdr helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
e  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
o 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyverél
e  Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,
e  Pedagodgiai program
A munkavégzés helye:
o azintézmény székhelye: 4482 Kétaj, Szent Istvan u. 5.
Az iskolaigazgaté a munkakoéri leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi- munkakér-
nek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatéok bevonasaval, a feladat ellatasara

torténd utasitassal latja el.



A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
o Megteremti a szakszer(i és térvényes miikddési belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdeké-
ben gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eléirt szabalyozasok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
e Az intézmény alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Mi(ikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
o Elkésziti az — alapité okiratban foglaltak részletezéseként- az intézmény Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzatat.
e Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl, rendszeres fellilvizsgalatardl, kiegészitésérdl, va-
lamint a fenntarténak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa céljabol.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol.
e A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabdl atadja.
e Gondosodik a hazirend
- fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jévahagyasa céljabdl, valamint
- nyilvanossagrol, és
- a hazirend tanuldk részére torténd atadasarol.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
o Meghatérozza az intézmény minéségpolitikdjanak fébb iranyait.
o Elkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot, gondoskodik annak elfogadtatasardl, va-
lamint a fenntarté altali jovahagyasrol.
o Tevékenységét a minéségiranyitasi programban meghatérozott minéségpolitika és minéség-
célok szerint végzi.
¢ A minéségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszu- és rovid tavu stra-
tégiai programijat.
Adat nyilvantartas, kezelés
o Gondoskodik az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaral,
ennek érdekében elkészitteti és betartatja:
- a k6zalkalmazottak személyi adatai,
- a tanuldk személyi adatai, valamint
- k6zérdekil adatok kezelésére vonatkozé belsd szabalyzatokat.
e Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és fellgyeli az iratkezelést.
o Ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.



A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
e Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
e Gondoskodik a kdzérdek( adatok nyilvanossagra-hozatalardl.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a foglal-

koztatottak szocialis, joléti, egészségugyi s kulturalis juttatasairdl.

Tovabbképzés, képzés
o Fellgyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.
e Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
o Vezetteti a tovabbképzési kdtelezettségek és kotelezettségek teljesitésének nyomon koveté-
sére alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
o Kozremikdodik a gyermekvédelmi hatdésagok altal mikodtetett veszélyeztetetiséget észleld és
jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi intézmény-
nek, ha a tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja.

o Figyelemmel kiséri az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenléség érvényesllését.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
e lIranyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai program
Osszedllitasardl.
e A pedagégiai programot elfogadas céljabdl atadja a nevel6testilet szamara.
e Gondoskodik a pedagdgiai program fenntarté altali jovahagyasardl.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
e Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatarozza a
tanév helyi rendjét.
e A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a szuil6i szervezet, a tanuldkat érinté
programok vonatkozasaban a diakdnkormanyzat véleményeét.
Nevelébtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakézésséggel kapcsolatos feladatok
e Vezeti a nevelGtestiletet.
o El6késziti a nevelbtestilet jogkdrébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellenbrzi azok vég-
rehajtasat.
e Iranyitja és ellenérzi a neveld és oktatdé munkat.
o Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

e Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.



Dontési, és egyiittmiikodési feladatok

e Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tGgyben, amelyet jogszabaly nem
utal méas hataskoérébe.

o Doént a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése és megszilinése targyaban hataskorébe tar-
tozo Ggyekben.

e Egyilittmikodik

- a(z) munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- diakdnkormanyzattal,
- szUl6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

o Alelkiismereti szabadsag és a kilénb6z6 vilagnézetliek kozotti tirelmesség elve alapjan
szervezi a tanuldk nevelését és oktatasat.

e Biztositja, hogy a tanulét ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggyéz&dése mi-
att.

¢ Iranyitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

Szakmai ellenérzés

e Megszervezi a pedagoégusok szakmai tevékenységének ellenérzését, felmérését. Erre szik-

ség szerint szakért6t kér fel.
Egyéb feladatok:

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérol.

e lIranyitja a gyermek-és ifjusagvédelmi munkat.

e lIranyitja a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

e Gondoskodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanul6 fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint mikddési rendjérdl valo értesitési feladatok
elvégzésérol.

e Iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i és rehabilitacids bizottsaggal valo kap-
csolattartast.

e Gondoskodik arrél, hogy a tanlgyi nyilvantartasok vezetésre keruljenek.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado vezetési feladatok.

Az intézmény miikodtetése
e Az iskolaigazgato az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény mikddéséhez
szikséges targyi és személyi feltételeket.
o Az iskolaigazgato felel6s a takarékos gazdalkodasért.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
e lIranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.

o Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.



o Kodzrem(ikddik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoldval kapcsolatos
iranymutatast.
A koltségvetési szervként valé miikédéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
e Iranyitja, illetve feligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos infor-
maciok szolgaltatasat.
e Gondoskodik a fenntarté altal kért informacidk biztositasarol a koltségvetési gazdalkodasa so-

ran.

Koltségvetési ellenérzési feladatok

o Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyittmiikodés a sziilékkel
e Munkaja soran egylttmikodik a szllékkel a tanulé személyiségének fejlesztésében,
o képességeinek kibontakoztatdsaban.
o A szuldk kézdsségével egyuttmiikddve végzi nevelé munkajat a tanuldkdzodsség kialakitasa,
fejlesztése soran.
o Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnéze-
ti meggy6z8désiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesllhessenek gyermekei.
Az egyes jogok biztositasa
¢ Gondoskodik a tanuldk kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a szil6k jogainak biztositdsarol.
e Megtartja az egyenld bandsmadd kdvetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései, intézkedé-

sei meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
o Atanar alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
e gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasaral,
o erkdlcsi védelmérdl,
o személyiségének fejlédéserdl.
o azismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetiti,
o figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének Utemét, szociokultura-

lis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,



e segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zasat tanulétarsaihoz,

e atanuldk részére az egészséguk, testi épséguk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z8dik,

e ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

o kdzrem(kddik a gyermek-és ifjusagveédelmi feladatok ellatasban,

o kdzremikddik a tanul6 fejl6dését veszélyeztetd korilmények feltarasaban, megszintetése-
ben, az ilyen kériimények kialakulasanak megel6zésében,

e atanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi egytttmi-
kddés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,

e aszuldket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szul6t fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében in-
tézkedést tart szllkségesnek,

e aszlld és atanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e atanuldk és szll6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

o atanuldk részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket atadja.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
o A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
o A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkézoket, ruhazati

és mas felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése

e lIranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben val6 részvétel utjan gyarapitja.

A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.



Igazgatéhelyettes munkakoéri leirasa

Az 5-8. évfolyamot vezet6 szakmai helyettes feladatai:

Kdzvetlenll iranyitja

az 5-8. évfolyamon tanité pedagdégusok szakmai munkajat;

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa.

Az intézményvezetét annak akadalyoztatasa estén az intézményi SzMSz-nek megfeleléen he-
lyettesiti, intézkedéseit teljes felelésséggel és jogkorrel hozza.

Ellenérzi az intézményvezet utmutatasainak végrehajtasat, az intézményvezet6 utmutatasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A nevelbtestllet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkérnek, részt vesz a testu-
leti és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitajaban, tamogatja a végrehajtasukat.

A pedagdgiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatélyos rendelkezések, to-
vabba az intézményvezetd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a peda-
goégusok szakmai— és adminisztraciés munkajat.

Javaslatot tesz a Pedagdgiai Program, a Helyi Tanterv, az IMIP esetleges mddositasara, fi-
gyelemmel kiséri a megvaldsulasukat. Javaslatot tesz a nevel6-oktaté munka tertletén felme-
rulé hianyossagok, hibak korrigalasara.

Kulénosen figyelemmel kiséri a Pedagogiai Programban kiemelt tertiletek gondozasat.
Kiemelt feladatot Iat el az intézményben a folyamatba agyazott belsd ellen6rzés teriletén. El-
lendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak, az intézményvezetd
utasitasai, valamint teljesitményértékelés eljarasrendje szerint végzi. Tapasztalatait, észrevé-
teleit az érintettekkel megbeszéli, az igazgatot tajékoztatja.

Nyilvantartja a pedagégusok hianyzasat, gondoskodik a hianyzok helyettesitésérol.

Elkésziti a pedagdgusok éves szabadsagolasi tervét.

Osszesiti a pedagdgusok tulmunkajat és hianyzasat.

Gondoskodik a sajat, valamint a pedagégusok tervszer(i, folyamatos pedagogiai és szakmai
tovabbképzésérdl. Kézremiikddik a pedagdégusok Tovabbképzési Tervének 6sszehangolasa-
ban.

Kdzvetlenul irdnyitja az SzMSz szerint altala fellgyelt szakmai munkakdzdsségek tevékeny-
ségeét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az Ellenérzési Tervben foglaltak alapjan ellendrzi a naplokat, ellenérzéket, térzslapokat, nyil-
vantartasokat.

A munkakdzdsségek vezetbinek kdzremiikbdésével elkészitteti a tantargyak és egyéb foglal-
kozasok tanmeneteit, azokat felllvizsgalatuk utan jévahagyasra javasolja az intézményveze-

tének, és egy példanyt megbriz.



Feliilvizsgalat utan az intézményvezetének jovahagyasra javasolja az 5-8. évfolyam osztalyai-
nak osztalyféndki tanmeneteit, foglalkozasi terveit.

Az altala tervezetként elkészitett, majd az intézményvezetd altal jbvahagyott tantargyfelosztas
alapjan jovahagyasra el6késziti az 5 — 8. évfolyam drarendjét és a terembeosztasokat.

Segqiti és ellendrzi az 5-8. évfolyamon mikddd szakkoroket, szabadidds programokat.

Kiemelt figyelemmel kiséri az 5-8. évfolyamon foly6 felzarkoztato, tehetséggondozé munkat.
Koordindlja az 5-8. évfolyamot érintd tanulmanyi versenyek megszervezését, a versenyeken
valé részvételt és annak biztositasat.

Kdzvetlenil iranyitja a nyolcadikos tanuldk tovabbtanulasat, felelés a beiskolazashoz kapcso-
16d6 hataridék pontos betartasaért.

Gondoskodik az 5-8. évfolyamon a javité és osztalyozo6 vizsgak el6készitésérdél és lebonyoli-
tasarol.

Segiti az iskola tgyviteli munkajat az 5-8. évfolyamon igényelt tankdnyvek, szaklapok, folyo-
iratok, nyomtatvanyok megrendelésében (ligyel a hataridék betartasara).

Az alsos igazgatohelyettessel (1-4. évfolyam) egyiittmikddve tamogatja a korszer( torekvé-
sek megvalositasat.

A tanév ideje alatt ellatja tgyeleti feladatait.

Kiilonleges felel6ssége

Tervezés, szervezes, pedagogiai munka

A pedagogusok, elsésorban az 5-8. évfolyamon tanitok szakmai munkajanak kdzvetlen iranyi-
tasa, ellenérzése, a munkavégzésikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az SzMSz-ben meghatarozott kdzalkalmazottak kdzvetlen iranyitasa, ellenérzése, a munka-
végzésiukhodz sziikséges feltételek biztositasa.

Az intézményben folyd nevel§-oktatbmunka tervezése, szervezése, ellenérzése és értékelése.
Az 5-8. évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések elékészitése, lebonyolita-
sa.

Atruhazott jogkdrben az 5-8. évfolyam tanuli szamara a rendszeres egészségligyi vizsgalat
megszervezeése.

Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevel6k bevonasaval elkésziteni az érarendet és
ugyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkakdzdsség-vezeték bevonasaval dont a tantermek elosztasardél, a szemlélteté eszko-
zO0k beszerzésének sorrendjérol.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

Az 5-8. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények, Un-
nepek kozll az évnyitd, oktdber 23., a Kiralyi napok, a ballagas medfelel6 lebonyolitdsardl va-

|6 gondoskodas.



Pénziigyi dontések

Az 5-8. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével meghatarozza az 5-8. évfo-
lyamon végzett nevelé-oktaté munka targyi feltételeinek javitasat, szintentartasat, és javasla-
tot tesz a koltségvetésbdl biztosithaté anyagok beszerzésére.

Javaslataival segiti a pedagogusok és az SzMSz alapjan a kézvetlen iranyitasa ala tartozo
kézalkalmazottak munkajanak anyagi elismerését.

Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara, lehetséges tamogatasara vonatkozé pénzigyi

tervezést.

Bizalmas informaciok kezelése

A személyiségjogokat érint6 (tanari, szuldi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informacio-

kat megérzi, intézmény adatkezelési szabalyzatanak eléirasainak megfeleléen jar el.

Ellen6rzési feladatai és hataskore:

Ellendrzi a pedagdgiai célkitlizések és a nevelbtestulet ide vonatkozd hatarozatainak megva-
l6sulasat.

Ellen6rzi és értékeli a pedagdégusok munkavégzését.

El6zetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a tanitasi ora-
kat, és az iskola altal szervezett tanéran kivili foglalkozasokat. Ezekrél feljegyzéseket vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgusokkal, segitséget ad a tovabbi munka folytata-
sahoz.

Cél- és tematikus ellen6rzést végez az Ellenérzési Terv alapjan.

Félévkor értékeli a pedagdgiai és a tanulmanyi munkat.

Ellendrzi és értékeli az SzMSz alapjan kbzvetlenll az iranyitasa ala tartoz6 kbzalkalmazottak
munkavégzését.

Ellen6rzési feladatait az SzZMSz-ben, az éves Ellenbrzési Tervben leirtak, az intézményvezet6

utasitasai, valamint az IMIP-ben rogzitett teljesitményértékelési eljarasrend szerint végzi.

Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény vezetdségi Ulésein, a nevelbtestileti értekezleteken.
Kapcsolatot tart a tarsintézmény hasonlé feladatokat ellaté vezetéivel.
Kapcsolatot tart a térség kozépiskolaival.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a nevelési tanacsadéval.



Munkakériilmények
Munkarendije:

¢ Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.
o Kuldn beosztas szerint vezetéi tigyeletet lat el 1630-ig, mas napokon, ha nincs értekezlet

1400 éra utan nem kell az intézményben tartézkodnia.
A munkavégzés helye:

e Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola, Kétaj Szent Istvan u. 5.

o Munkaszobagja a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatokat itt fogad.

Technikai feltételek

e Axkilsé és belsd kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére.
¢ Adminisztracios tevékenységéhez a munkaszobaban szamitdogép konfiguracio, internet elér-

hetéség all a rendelkezésére.

Helyettesités
Helyettesitéje:

e az 1-4. évf. igazgatohelyettese (alsés helyettes).
¢ Kit helyettesit:
e az SzMSz-ben megfogalmazottak alapjan az intézményvezet6t;

o alkalmi tavollét esetén az 1-4. évf. igazgatdhelyettesét.

A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevd



Igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Az 1-4. évfolyamot vezetd helyettes feladatai (alsos helyettes):

Kozvetlenll iranyitja az 1-4. évfolyamon tanité pedagdégusok szakmai munkajat,

a technikai dolgozdék munkajat.

Fébb felelésségek és tevékenységek dsszefoglalasa

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa.

Az intézmeényvezetdt annak akadalyoztatasa estén az intézményi SzMSz-nek medfeleléen he-
lyettesiti, intézkedéseit teljes felelésséggel és jogkorrel hozza.

Ellenérzi az intézményvezet utmutatasainak végrehajtasat, az intézményvezet6 utmutatasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A nevelbtestllet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkérnek, részt vesz a testu-
leti és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitajaban, tamogatja a végrehajtasukat.

A pedagdgiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, to-
vabba az intézményvezetd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a tani-
ték, napkdzis neveldk szakmai - és adminisztrativ munkajat, valamint a kdzvetlen iranyitasa
ala tartoz6 technikai dolgozok munkajat.

Az Ellenérzési Tervben foglaltak alapjan ellendrzi a naplokat, ellenérzéket, térzslapokat, nyil-
vantartasokat.

A munkakdzdsség-vezettkkel tortént egyeztetés alapjan javaslatot tesz az osztalytanitoi, osz-
talyfénoki, napkdzis csoportvezetéi munka (beosztas) ellatasara.

Figyelemmel kiséri a Pedagogiai Program, a Helyi Tanterv, az IMIP és az esélyegyenldségi
program megvalésulasat az 1-4. évfolyamon, valamint a napkézi és a tanulészoba tertletén.
Javaslatot tesz a nevel§-oktaté munka és az intézménymiikodés tertletén felmerilé hianyos-
sagok, hibak korrigalasara.

Gondoskodik a tankdnyvrendelésrél, annak jogszabaly szerinti lebonyolitasarol.

Kiemelt feladatot lat el az intézményben a folyamatba agyazott belsé ellenérzés teriletén az
1-4. évfolyamon, valamint a napkoézis és tanuldszobai tevékenységben. Ellendrzési feladatait
az SzMSz-ben, az éves Ellenérzési Tervben leirtak, az intézményvezetd utasitasai, valamint a
teliesitményértékelés eljarasrendje szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel
megbeszéli, az igazgatot tajékoztatja.

Nyilvantartja a technikai dolgozdk hianyzasat, gondoskodik a hianyzok helyettesitésérdl.
Elkésziti a technikai dolgozdk éves szabadsagolasi tervét.

Osszesiti a technikai dolgozok talmunkajat és hianyzasat.

Kbézremikddik az 1-4. évfolyamon tanitok Tovabbképzési Tervének dsszehangolasaban.
Kozvetlenll iranyitja az SzMSz szerint altala felliigyelt szakmai munkak6zoésségek tevékeny-
ségét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Felllvizsgalat utan az intézményvezetdnek jovahagyasra javasolja a nevelési terveket.



Az altala tervezetként elkészitett, majd az intézményvezetd altal jovahagyott tantargyfelosztas
alapjan jovahagyasra el6késziti az 1-4. évfolyam orarendjét és a terembeosztast.

A fels6s helyettessel kooperalva elkésziti a nem szakrendszer( oktatas tanévenkénti rendjét,
a nevel6k munkabeosztasat, iranyitja az érintett nevel6kkel valé egyeztetést és tajékoztatasu-
kat.

Felel6s a napkozi és tanulészoba megszervezéséért, mikodéséért.

Segiti és ellendrzi az 1-4. évfolyamon mikodd szakkoroket, szabadidés programokat.

Kiemelt figyelemmel kiséri az 1-4. évfolyamon folyé felzarkéztatd, tehetséggondozé munkat.
Koordinalja az 1-4. évfolyamot érinté tanulmanyi versenyek megszervezését, a versenyeken
vald részvételt és annak biztositasat.

El6késziti és koordinalja az els6sok beiratkozasat, az intézmény képviseletét a tajékoztato
szUl6i értekezleteken, forumokon.

Gondoskodik az 1-4. évfolyamon a javité és osztalyozoé vizsgak el6készitésérdél és lebonyoli-
tasarol.

Segiti az iskola tgyviteli munkajat az 1-4. évfolyamon igényelt tankdnyvek, szaklapok, folyo-
iratok, nyomtatvanyok megrendelésében (lgyel a hataridék betartasara).

Az 5-8. évfolyam helyettesével egyuttmiikddve tamogatja a korszer( térekvések megvaldsita-
sat.

A tanév ideje alatt ellatja Ggyeleti feladatait.

Kiilonleges felel6ssége

Tervezés, szervezés, pedagogiai munka

Az SzMSz-ben meghatarozott k6zalkalmazottak kdzvetlen iranyitasa, ellen6rzése, a munka-
végzésiukhodz sziikséges feltételek biztositasa.

Az 1-4. évfolyamon foly6 nevel6-oktatbmunka tervezése, szervezése, ellendrzése és értéke-
lése.

Az 1-4. évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések elékészitése, lebonyolita-
sa.

Az 1-4. évfolyam szamara az intézmény altal vallalt, ill. az éves munkatervben meghatarozott
felmérések el6készitése, lebonyolitasa és azok értékelése.

Atruhazott jogkdrben az 1-4. évfolyam tanuléi szdmara a rendszeres egészségiigyi vizsgalat
megszervezeése.

Javaslatot tenni az 1-4. évfolyamon a tantargyfelosztasra, a nevel6k bevonasaval elkésziteni
az o6rarendet és Ugyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkako6zdsség-vezetdk bevonasaval 1-4. évfolyamon ddnteni a tantermek elosztasardl, a
szemléltet6 eszk6zOk beszerzésének sorrendjérdl, ezt egyeztetni a gazdasagi Ugyintéz&vel.
Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

Az 1-4. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények, un-
nepek koziil a karacsony, marcius 15. és a Kiralyi napok megfeleld lebonyolitasarél vald gon-

doskodas.



Pénziigyi dontések

e Az 1-4. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével meghatarozza az 1-4. évfo-
lyamon végzett nevelé-oktatd munka targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javasla-
tot tesz a koltségvetésbdl biztosithaté anyagok beszerzésére.

o Javaslataival segiti a pedagogusok és az SzMSz alapjan a kézvetlen iranyitasa ala tartozék
munkajanak anyagi elismerését.

e Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara, lehetséges tamogatasara vonatkozé pénzigyi

tervezést.
Bizalmas informaciok kezelése

o A személyiségjogokat érint6 (tanari, szul6i, gyermeki), illetve titkosnak minésitett informacioé-
kat meg6rzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok intézmény adatkezelési szabalyzatanak el6-

irasainak megfeleléen jar el.
Ellenérzési feladatai és hataskore:

o Ellendrzi az 1-4. évfolyamra, valamint a napkdzire és tanulészobara vonatkozé pedagégiai
celkitlizések és a nevelbtestilet ide vonatkozd hatarozatainak megvaldsulasat.

o Ellendrzi és értékeli az 1-4. évfolyamon tanité pedagégusok munkavégzését.

o El6zetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, l1atogatja a tanitasi 6ra-
kat, és az iskola altal szervezett tanéran kivuli foglalkozasokat, napkdzis és tanulészobai fog-
lalkozasokat. Ezekrél feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagogu-
sokkal, segitséget ad a tovabbi munka folytatasahoz.

o Ellendrzi a taniték és napkdzis nevellk munka- és foglalkozasi rendjét.

o Cél- és tematikus ellendrzést végez az Ellendrzési Terv alapjan.

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

o Ellendrzi és értékeli az SzMSz alapjan koézvetlenll az iranyitasa ala tartozo kdzalkalmazottak
munkavégzését.

o Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenérzési Tervben leirtak, az intézményvezetd

utasitasai, valamint az IMIP-ben rogzitett teljesitményértékelési eljarasrend szerint végzi.
Kapcsolatok

o Részt vesz az intézmény vezet8ségi Ulésein, a nevelbtestuleti értekezleteken.
o Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonlé feladatokat ellatd vezetdivel.
e Kapcsolatot tart az 6vodaval.

o Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a nevelési tanacsadoéval.
Munkakoriilmények
Munkarendje:

o Munkajat az intézmeényvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,

a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.



o Kuilbn beosztas szerint vezetdi Ugyeletet lat el 1630-ig, mas napokon, ha nincs értekezlet

1400 éra utan nem kell az intézményben tartézkodnia.

A munkavégzés helye:

e Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola, Kétaj Szent Istvan u. 5.

e Munkaszobaja a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatokat itt fogad.

Technikai feltételek

o AKkiulsé és belsd kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére. Adminiszt-
racios tevékenységéhez a munkaszobaban szamitdgép konfiguracio, internet elérhetéség all

a rendelkezésére.

Helyettesités
Helyettesitbje:

e az 5-8. évfolyam igazgatéhelyettese.

Kit helyettesit:

e az SzMSz-ben megfogalmazottak alapjan az intézményvezetét,

o alkalmi tavollét esetén az 5-8. évfolyam igazgatohelyettesét.

A munkakari leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo



Az intézmény neve/cime:

Tanar (osztalyfénok)

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: iskola igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitdja: munkakdzdsség vezetdje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kbznevelési toérvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elme-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
¢ amunkakdrt az alabbi munkakdrdk helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elSirasok:
e -2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrél
- 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet

e -2012. évi l. térvény a munka térvénykonyveérdl
- Alapité okirat, SZMSZ,

- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.

A tanar a munkakori leirasadban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munka-

koroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
e - Atanarrendelkezik a korszer(i altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.
o - Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
o - Tevékenyseége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosseégi felelésségérzetét. Kozésségi

feladatokat vallal.

2. Egyittmiikodés a sziildkkel
e - Munkaja soran egyuttmikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.
o - Aszllék kozoésségével egylttmikodve végzi nevel-oktaté munkajat a tanuldkézosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.
o - Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a szll6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6z&désiknek megfelel§ oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
e - Gondoskodik a tanuldk kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e - Gondoskodik a szul6k jogainak biztositasardl.
e - Megtartja az egyenl6 banasmaod kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-

dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

e -Veégzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

e - Atanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket alkalmaz.

e -Veégzi a kiulénb6z8 érdeklédeést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi, képességli, motiva-
cioju, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egytttes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanulo-
kat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfeleléen késziti fel a tovabbi ta-
nulasra.

o - Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

o - Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kdzdsségnek a tanulé dnismeret fej-

lesztésére, egyuttmiikddési keészség novelésére gyakorolt hatasat.



- Munkaja soran példat mutat, kiléndsen a megbizhatdsag, becsuletesség, szavahihetéség

tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és

ezek apolasara neveli 6ket.

- A tanuldt testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Elésegiti a tanulé szocializacios folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
o - Alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
b) oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tdbboldaluan kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének ltemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segqiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasét,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iév6 gyermek, tanulé felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épséguk megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z4odik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kbzremkddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kbzremilkodik a tanuld fejl6dését veszélyeztetd korulmények feltdrasaban, megszintetésé-
ben, az ilyen kérulmények kialakulasanak megel6zésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6z0sségi egyuttm U-
k6dés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
k) a szul6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,
) a szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és szlilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
o - A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevel6testulet tagjait megilletd jogokat.

o - A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.



e - A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzodket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.
o - Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

e - Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanuldk értékelése

e - lranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e - A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel Gtjan gyarapitja.

lll. Osztalyféonoki feladatok

Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

o - Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanuldék személyiségét, s ezek alapjan se-
gitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlédését.

o - Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalykdz0sség kialakulasat, illetve megeréstdéseét.

e - Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuldé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanuldk haladasarol.

o - Kdzremikddik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, szikség szerint a problé-
mamegoldasba bevonja a sziléket is.

o - Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményeét is.

o - Elldtja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

o - SzUlI6i értekezletet tart, melyen megadja a szlil6knek az oktatassal-neveléssel, a szlil6ket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

e - Rendszeresen fogaddodrat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a szléknek a
gyermekik fejlédésérél, viselkedésérél.

o - Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikbdésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciodkkal, segiti felkészilésliket, tamogatja részvételliiket az iskolai rendezvényeken, prog-

ramokon.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.



Az intézmény neve/cime:

Tanar

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakdr felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja: az iskola igazgatéja

A munkakdr szakmai iranyitoja: a munkakdzdsség vezetdje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgatd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kbznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elme-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e amunkakor az alabbi munkakdérdket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
e a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél
e  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
o 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyverél
e  Alapité okirat, SZMSZ,

e Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munka-

koroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
e - Atanarrendelkezik a korszer(i altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.
o - Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
o - Tevékenyseége soran kifejezésre juttatja egyéni és k6z0sségi felelésségérzetét. Kozosseégi
feladatokat vallal.
2. Egyittmiikodés a sziildkkel
e - Munkaja soran egyuttmikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.
o - Aszllék kozésségével egylttmikodve végzi nevel-oktaté munkajat a tanuldkézosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.
o - Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a szllének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z&désiknek megfelel§ oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
e - Gondoskodik a tanuldk kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasardl.
e - Gondoskodik a szul6k jogainak biztositasardl.
e - Megtartja az egyenl6é banasmaod kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-

dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

e -Veégzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

e - Atanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket alkalmaz.

o -Veégzi a kulénb6zd érdeklédés, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi, képességli, motiva-
cioju, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egytittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanulo-
kat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfeleléen késziti fel a tovabbi ta-
nulasra.

o - Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

o - Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kdzdsségnek a tanulé dnismeret fej-
lesztésére, egyuttmikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.



- Munkaja soran példat mutat, kiléndsen a megbizhatdsag, becslletesség, szavahihetéség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli 6ket.

- A tanuldt testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Elésegiti a tanulé szocializacios folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkoélcsi
védelmérol, személyiségének fejlédésérdl,
b) oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kdzvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének Gtemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iév6 gyermek, tanulé felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épséguk megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z4odik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kézrem(kddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kbzremilkodik a tanuld fejl6dését veszélyeztetd korulmények feltdrasaban, megszintetésé-
ben, az ilyen korilmények kialakulasanak megelézésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kbz6sségi egyuttmU-
k6dés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
k) a szul6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6édésének elbsegitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,
) a szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és szlilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelbtestlilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevel6testulet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret 4tadas, a nevelés modszereit megvalasztja.



e - A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja.
4. A tanulék értékelése
e - Iranyitja és értékeli a tanuldk tevekenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o - A munkajahoz szlkséges aktualis ismereteket megszerzi.

e - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevd



Az intézmény neve/cime:

Tanité (osztalyfénok)

munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakdr felett a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: iskola igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitéja: Munkakdzdsség vezetdje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgat6-helyettes,)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kbznevelési toérvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elme-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
¢ amunkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
e  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
e  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
o 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyverél
e  Alapité okirat, SZMSZ,

e Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munka-

koroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o - Atanité rendelkezik a korszeri altalanos muveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.
e - Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkol-
csi normékat.
o - Tevékenyseége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosseégi felelésségérzetét. Kozésségi
feladatokat vallal.
2. Egyittmiikodés a sziildkkel
e - Munkaja soran egyuttmikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.
o - Aszllék kozésségével egylttmikodve végzi nevel-oktatdé munkajat a tanuldkézosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.
o - Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy6z8désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
e - Gondoskodik a tanuldk kéznevelési tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e - Gondoskodik a szul6k jogainak biztositasardl.
e - Megtartja az egyenl§ banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-

dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanit6 alapfokud nevelési-oktatasi feladatai

o - Atanité az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba Iépd kisgyermekben 6vja
és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.

o - Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas te-
vékenységeibe.

o - Fogékonnya teszi a tanulét a sajat kérnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a ta-
gabb tarsadalom értékei irant.

e - Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természe-
tes fejl6dését, érését.

o - Tanitoi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

e - Atanul6 kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldban a felel6sségtudatot, a

kitartas képességét és eldmozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.



e - Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a ta-
nulasi szokasokat.
e - Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valé megkulzdés folyamataban.
e - Tevékenyseége soran ugyel arra, hogy
- a tanuldk fejlesztése a test és Iékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanuldk szocializacioés folyamatait el6segitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazodéan keruljén megvalasztasra.
2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
o - Atanité alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.
a) oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérol, személyiségének fejlédésérdl,
b) oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kozvetiti
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének Gtemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segqiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iévé gyermek, tanulé felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épséguk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z4odik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kézrem(kddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kbzremlkodik a tanuld fejl6dését veszélyezteté korilmények feltarasaban, megsziintetésé-
ben, az ilyen kérilmények kialakulasanak megel6zésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6z0sségi egyuttm U-
kédés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a szll6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6édésének elésegitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,
) a szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanuldk és szlilék emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
o - A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevel6testulet tagjait megilletd jogokat.



- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanuldk értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel utjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

lll. Osztalyféonoki feladatok

Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan se-
gitse az egyes tanul6 személyiségének helyes iranyba fejlédését.

- Tevékenységével aktivan el6segitse az osztalyk6zdsség kialakulasat, illetve meger6stdését.
- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanité tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kézrem(ikddik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a probléma-
megoldasba bevonja a szul6ket is.

- Elvégzi az osztalyaba jaré tanuldk magatartdsanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanité tarsai, valamint a diakok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- SzUl6i értekezletet tart, melyen megadija a szll6knek az oktatassal-neveléssel, az 6ket érinté
egyeéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogaddérat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a szil6knek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

- Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb in-
formacidkkal, segiti felkészulésiket, tAmogatja részvétellket az iskolai rendezvényeken, prog-

ramokon.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.



Az intézmény neve/cime:

Tanito

munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: iskola igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitdja: Munkakdzdsség vezetdje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgaté-helyettes,)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A kbznevelési toérvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elme-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
e pedagodgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok.
¢ amunkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdorre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
e  20/2012.(VI.31.) EMMI rendelet
o 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyverél
e  Alapité okirat, SZMSZ,

e Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munka-

koroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o - Atanité rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.
e - Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkol-
csi normékat.
o - Tevékenyseége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelésségérzetét. Kozdsségi
feladatokat vallal.
2. Egyittmiikodés a sziildkkel
e - Munkaja soran egyuttmikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.
o - Aszllék kozésségével egylttmikodve végzi nevel6-oktaté munkajat a tanuldkézosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.
o - Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy6zddésiknek megfelel oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
e - Gondoskodik a tanuldk kéznevelési tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e - Gondoskodik a szul6k jogainak biztositasardl.
e - Megtartja az egyenl§ banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-

dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanit6 alapfokud nevelési-oktatasi feladatai

e - Atanité az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba Iép6 kisgyermekben 6vja
és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.

o - Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas te-
vékenységeibe.

o - Fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kérnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a ta-
gabb tarsadalom értékei irant.

e - Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természe-
tes fejl6dését, érését.

o - Tanitoi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket

kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.



e - Atanul6 kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldban a felel6sségtudatot, a
kitartas képességét és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
e - Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a ta-
nulasi szokasokat.
e - Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valé megklzdés folyamataban.
e - Tevékenysége soran Ugyel arra, hogy
- a tanuldk fejlesztése a test és Iékek szempontjdbdl harmonikusan torténjen,
- a tanuldk szocializaciés folyamatait elésegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan kerilljon megvalasztasra.
2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
e - Atanité alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
b) oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kdzvetiti
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének Utemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segqiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iév6 gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kdzrem(kddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kézremikddik a tanuld fejl6dését veszélyeztetd korilmények feltdrasaban, megszintetésé-
ben, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a koz0sségi egyuttm -
kddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a szul6ket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6édésének el6segitése érdekében intéz-
kedést tart sziikségesnek,
) a szul6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanuldk és szulék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok



o - A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,

és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati és

mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
e - Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanuldk értékelése
o - lranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e - A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.



Az intézmény neve/cime:

Tanulészobai foglalkozast tarto
tanar

munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Tanulészobas tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatdja.

A munkakor szakmai iranyitdja: munkakdzdsseég vezetbje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, a felligyeletre szoruld tanulok részére szervezett tanulé-

szobai foglalkozason a tanari feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
e amunkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
e pedagodgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok.
¢ amunkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdorre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
e -2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet

e -2012. évil. térvény a munka térvénykonyveérdl
- Alapité okirat, SZMSZ,

- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
e azintézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.
A tanulészobai foglalkozast tarté tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve

az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el



A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

o - Atanulészobai foglalkozast tartd tanar rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel,
idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

o - Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkoélcsi normakat.

e - Tevékenyseége soran érezhetd az egyéni és kdzdsségi feleldsségérzete. K6zdsségi
feladatokat vallal.

2. Egyittmiikodés a sziildkkel

e - Munkaja soran egyuttmikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o - Aszil6k kdzosségével egylttmikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

o - Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelels oktatasban és nevelésben részesilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e - Gondoskodik a tanuldk kéznevelési tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e - Gondoskodik a szulék jogainak biztositasarol.

e - Megtartja az egyenl6 banasmaod kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-

dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanulészobai foglalkozast tarté tanar nevelési-oktatasi feladatai

e - Atanulészobai foglalkozas idétartama alatt a tanulét a tanitasi érakhoz igazodva neveli-
oktatja, készségeit és képességeit fejleszti.

o - Atanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket alkalmaz.

e - Atanulészoban a kilénbdzé érdeklédés, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségd,
képességli, motivacioju, szocializaltsagu, kultiraju gyerekeket egytittesen neveli.

o - Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

e - A pedagdgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanul6i k6z6sségnek a tanuld dnismeret

fejlesztésére, egylttmikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.



o - Tevékenysége soran példat mutat, kilénésen a megbizhatdsag, becsiletesség,
szavahihet6ség tekintetében, ezzel kozvetve ezen értékek fontossagat.

e - Segiti a tanuldkban nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat és
ezek apolasara neveli 6ket.

o - El6segiti a tanuld szocializaciés folyamatait.

e - Atanulészobai foglalkozasok alkalmaval a tanérakra valé felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas kérilményeket biztosit. Sziikség esetén szakmai segitséget nyujt, segiti a
gyengeébb képességl tanuldk felkészilését.

o - Atanuldkat tandran tanité pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.

e - Fellgyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat.

¢ - Kiemelt figyelmet fordit a tanul6szobai foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

o - Tevékenysége soran Ugyel arra, hogy

- a tanuldk fejlesztése a test és Iékek szempontjabol harmonikusan térténjen,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazodéan keriljén megvalasztasra.
2. A tanuldk nevelésével kapcsolatos feladatok

e - Atanulészobai foglalkozast tartd tanar alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése,
tanitdsa. Ennek keretében:

a) gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,
b) a tanuldszoban az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kdzvetiti,
c) figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének Utemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segqiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iév6 gyermek, tanulé felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épséguk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z46dik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kézrem(ikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kbzremlkodik a tanuld fejl6dését veszélyezteté korilmények feltarasaban, megsziintetésé-
ben, az ilyen kériimények kialakulasanak megelézésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6z0sségi egyuttm U-

kddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,



k) a szul6ket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlédésének eldésegitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,
) a szll6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanuldk és sziilék emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
o - A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e - A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
¢ - Ahelyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati

és mas felszereléseket kivalasztja.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevd



Az intézmény neve/cime:

Napkozis foglalkozast tarté
tanité

munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Napkdzis tanitd FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatdja

A munkakdr szakmai iranyitoja: a munkakdzdsség vezetdje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgaté-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan, a felligyeletre szoruld tanulok részére szervezett napkozis

foglalkozason a tanitoi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
e amunkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
e pedagodgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok.
¢ amunkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél
e  20/2012.(VI.31.) EMMI rendelet
o 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyverél
e  Alapité okirat, SZMSZ,

e Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.

A napkozis foglalkozast tarté tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az

utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e - A napkdzis foglalkozast tart6 tanitd rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel,
idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

o - Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkodlcsi normakat.

o - Tevékenyseége soran érezhetd az egyéni és kdzdsségi feleldsségérzete. K6zdsségi
feladatokat vallal.

2. Egyittmiikodés a sziildkkel

e - Munkaja soran egyuttmikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o - Aszil6k kdzosségével egylttmikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

o - Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szllének azt a jogéat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelels oktatasban és nevelésben részesilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e - Gondoskodik a tanuldk kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e - Gondoskodik a szul6k jogainak biztositasardl.

e - Megtartja az egyenld banasmaod kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A napkoézis foglalkozast tarté tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

e - A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a gyermekeket a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-
oktatja.

o - Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tandrai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.

e - A napkozis foglalkozasok alkalmaval - kiilénésen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt -
fogékonnya teszi a tanulét a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a

tagabb tarsadalom értékei irant.



o - Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejl6dését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti
meg a gyermeket minél tobb, kis, kozepes és nagyobb csoportokban jatszhaté jatékkal (népi
jatékok, korjatékok stb.)

e - Atanuldk szabadidejének megszervezése céljabol egyuttmiikddik a szabadidé-szervezével.

e - A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tanérakra val6 felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas korlilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkészliléshez szakmai segitséget
nyuijt, segiti a gyengébb képességi tanuldk felkészilését.

e - A gyermekeket tandran tanité pedagdégussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulékkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

e - Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id6 alatt a gyermekek felligyeletérél gondoskodik.

e - Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések el6tt a tanulok kezet mossanak, tovabba az
étkezéskor megfelelé magatartast tanusitsanak.

e - Kiemelt figyelmet fordit a napkdzis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megelézésére.

e - A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskolabdl valé tavozasat felligyeli.

e - A napkoézis foglalkozas alatt a tanulok felkészllését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

e - Atanul6 kivancsisagara és az érdekl6désére épitve fejleszti a gyermek felel§sségtudatat, a
kitartas képességét.

e - Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

e - Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kbzremiikddik a tanulasi nehézségekkel
valé megkulzdés folyamataban.

e - Tevékenyseége soran Ugyel arra, hogy

- a tanuldk fejlesztése a test és Iékek szempontjabol harmonikusan térténjen,

- a tanuldk szocializaciés folyamatait el6segitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanuldékhoz legjobban igazodéan keruljén megvalasztasra.
2. A tanuldk nevelésével kapcsolatos feladatok

e - A napkozis tanito alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.

a) napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl, erkolcesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
b) a napkoéziben az ismereteket targyilagosan és tdbboldaluan kozvetiti,
c) figyelembe veszi a napkdzis foglalkozasok soran a tanuld
- egyeéni képesseget,
- tehetségét,
- fejlédésének Utemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,



- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iév6 gyermek, tanulé felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z4odik,
g) ha a gyermek, illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) k6zrem(ikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kbzrem(kdodik a tanuld fejl6dését veszélyeztetd koruilmények feltarasaban, megszintetésé-
ben, az ilyen kérilmények kialakulasanak megelézésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a ko6z0sségi egyittm -
kddés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
k) a szll6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,
) a szul6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanuldk és szilék emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
o - A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e - A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
o - A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhzati

és mas felszereléseket kivalasztja.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

A munkakodri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.



A szakmai munkak6z6sség vezeté6 munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld- oktatdbmunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés segi-
tése az egyes szakterlletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és értékelé-

sében. Az iskola belsé tovabbképzések szervezése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

o A szakmai munkak6dzdsség vezeték iranyitjak a munkakozodsség tevékenységét, felelések
azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moédszertani eljarasokat.

o |smerik a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Kéznevelési torvényt, az alapfoku nevelés-
oktatasra vonatkozé jogszabalyokat.

e Szakteriletiknek megfeleléen részt vesznek az iskola pedagoégiai programjanak, - a
munkakdzosséggel egyltt - a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

e Minden év majus 30-ig értékelik a munkakdzdsség egész évi munkajat, elkészitik a
munkak6zdsség tagjaival egyltt a kdvetkez6 tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai
munkaterv elkészitéséhez.

o Alkoté mdédon kézremkddnek az iskolai mikodési szabalyzat |étrehozéasaban,
maodositasaban.

e Javaslatot tesznek a szakteruletikhoz tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra,
véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutaté foglalkozasokat szerveznek.

e Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

o Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét.

o Azintézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

e Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSiranyzatok
felhasznalasara.

e Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzést is, ebben
igénylik a szaktanacsadok segitségét.

o Részt vesznek szakmai palyazatokon, 6sztdnzik és segitik ebben kollégaikat is.

o Fokozott figyelemmel segitik a munkak6zdsségukben dolgozo palyakezdé nevel6k munkajat.

o Elbiraljak és jévahagyasra javasoljak a munkakdzdsség tagjainak tématervezeteit,
foglalkozasi terveit.



Figyelemmel kisérik és értékelik a munkakdzossegi tagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményeznek az igazgatonal. Javaslatot tesznek a
jutalmazasra és kitlntetésre.

¢ Rendszeresen - legalabb félévenként egy alkalommal - 6rat latogatnak a munkak6zdsség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

e Rendszeresen ellenérzik a dolgozatok, a témazaré feladatlapok vezetését és javitasra
vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat.

o Iranyitjak az iskolai munkatervben régzitett eredménymeéréseket, dsszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjak a sziikséges kdvetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hianyossagok felszamolasara.

e Latogatjak a felzarkdztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalataikrol irasbeli
feljegyzést készitenek, errdl tajékoztatjak az igazgatot.

o Negyedévenként ellenérzik a munkakdzdsséghez kapcsolodé tantargyak osztalyzatait.

o Figyelemmel kisérik a felugyeletik ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesznek a fejlesztésre.

o Aprilis végén tajékoztatjak az igazgatot a tantargyi kdvetelmények teljesitésérdl.

o Tapasztalataik alapjan felelésséggel nyujtanak informacidkat a dontések elékészitésében az
iskola vezetésének.

o Képviselik a munkak6zdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok

elétt, az intézményi dontésekrdl tajékoztatjak a munkak6zdsség tagjait.

Kiegészitd informaciok:

- Munkajahoz az iskolavezetés az érarendet ugy alakitja, hogy a munkakdzdsség tagjainal

6ralatogatést végezhessen.
A teljesitményértékelés médszere:
o Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakdzdsség tevékenységerdél a nevelbtestilet
szamara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat a munkatertlet helyzetérél.

o A szaktargy felmérési és vizsgaeredmeényei, fejlédési tendenciak.

A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo



A didkdnkormanyzatot segitdé pedagégus munkakoéri leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai diakbnkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kbzélet szervezeti feltételei-

nek, a gyermeki jogok iskolan belili érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestilet és a gyermekko-

z6sségek igényeinek dsszehangolasa.

Alapvet6 felelésségek, feladatok:

Szervezi, iranyitja a diakdnkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelbtestiletnek a diakénkormanyzat hataskérének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasa.

Elkésziti a diak 6nkormanyzati vezetdk és képvisel6k megbizdlevelének tervezetét, ezt
elfogadtatja a nevel6testiilettel és a diakok kdzdsségével.

A diak énkormanyzat a neveld testilettl kapott hataskorén belll dnalléan miikddik. A segit
tanar mindig részt vesz a diaktanacs Ulésein, de csak a tanuldk altal igényelt médon vesz
részt a munkaban.

Osszehivja és a diaktanacs elnékének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakulo Ulését,
ismerteti a tagokkal a didk dnkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

A didktanacs igénye a sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a k6z6s
programok megszervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a diakdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, elésegiti az
iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia érvényesilését.

Részt vesz az évente megrendezésre kerul§ didk-koézgyllések, forumok, iskolagyilések
szervezeseében.

Gondoskodik a diakdnkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezéserdl. Személyesen, vagy kollégak, szuldk bevonasaval biztositja a felnétt
feligyeletet a diakdnkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken az iskolai hazirend
betartasaért.

Képviseli a diakdnkormanyzatot a nevelétestiilet, fenntarto el6tt (ahol ezt a diak-vezetd nem
teheti meg).



Munkakoériilmények:
Feladatait pedagdgus-munkaja mellett Iatja el.

Félévenként beszamol nevelbtestileti és iskolagytlésen.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:



Az intézmény neve/cime:

pedagobgiai asszisztens

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmeényvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: az intézményvezetd
Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakoérok: nincsenek.
A munkakér célja:
A koznevelési torvény szerint a pedagogiai asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek

ellatasa.

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakodroket helyettesitheti:
e anevelb és oktatd munkat kdzvetlenll segitd alkalmazottak:
o szabadidb-szervezé.
e a munkakoért az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:
e anevelb és oktatd munkat kdzvetlenll segitd alkalmazottak:
o szabadidé-szervezd.
A munkakdrre vonatkozo elirasok:
e  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
e  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl
e  Alapité okirat
e SZMSZ

e  Pedagodgiai program

A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.

A pedagoégiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma



A munkakor célja

e A pedagogus mellett, vele egytt, a rabizott gyermekcsoport felligyelete, az egészséges életmaod-
nak megfelel6 szokasrendszer kialakitasa, a szabadid6 szervezése. A nevel§-oktaté munkaban
haszndlatos eszkdzok készitése, felszerelések elbkészitése, a tanuld munkajanak technikai segi-
tése.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

o Egylttmikoédik a pedagogusokkal, az ifjisagvédelmi felel6ssel és a Diakdnkormanyzat
munkajat segité pedagdgussal.

e Tamogatja a pedagdgusokat a tanérakon az altalanos jellegli oktatd-neveld munkaban.

e Segiti az iskola pedagogusainak a Pedagdgiai Programban el6irt tanéran kiviili foglalkozasok,
szabadid8&s programok szervezésével és lebonyolitdsaval 6sszefiiggd munkajat.

o FO6 feladata a napkoézis, tanulészobai tanuldk feligyelete, kisérése, gondozasa, szabadidds
foglalkoztatasa.

o Szervezi, felugyeli a tanulécsoportok ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta rendszeresen
elkiséri 6ket ebédelni.

o Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénias szabalyok betartaséara, a helyes szokasok kialakita-
sara.

o Részt vesz a délelbtti 6rakdzi sziinetekben az Ugyelet ellatasaban. Szikség esetén egyéb
ugyeletet is ellat.

o A tandrak alatt a pedagdgus utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkéztatassal segiti a tanu-
las-tanitds eredményességét, vagy gyakorl6 feladatlapokat készit, vagy masol (fénymésol), a kd-
vetkezd foglalkozashoz sziikséges eszk6zoket késziti eld.

o Az ebédeltetéstdl a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulék szervezett foglalkoz-
tatasarol: levegbztetés, jaték, sport.

e A tanulasi id6 alatt a napkozis, tanulészobai csoportvezetdkkel kialakitott munkamegosztas
alapjan egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befe-
jezték a tanulast.

o Kotelessége a pedagdgust rendszeresen tajékoztatni a tanuldk fejlédésérdl, illetve tanulasuk-
ban, magatartasukban tapasztalhaté eredményekrdl, illetve problémakrol.

o Részt vesz a kirandulasokon, mozi latogatasokon és egyéb rendezvényeken, segiti a pedago-
gusokat a programok szervezésében, azokon felligyel a gyerekekre.

¢ A munkatervben meghatérozott médon részt vesz az iskolai programok el6készitésében és
lebonyolitasaban.

o Szilkség szerint részt vesz a felligyelete ala tartozé gyerekeknél a csaladlatogatason.



e Részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, fogorvosi sziirésekre vald kisérésében.

o Aktiv szerepet vallal péntek délutanonként a tanulok részére szervezett szabadidés progra-
mokban.

¢ Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd dokumentu-
mait.

o A délelétti tanitasi érakon hospitalasokkal, a kdnyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval gon-
doskodik a munkajahoz szilkséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

¢ Indokolt esetben — egyeztetés utan - munkakorébe nem tartozo, de az iskola érdekét szolgald

feladatokat is ellat.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo



Az intézmény neve/cime:

Rendszergazda

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Rendszergazda FEOR szama: 3131

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatdja

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6z6k mikodbképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a miko6dé

munkakdzdsségek tandraival egyuttmikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrél
e  20/2012.(VI.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl
e  Alapité okirat, SZMSZ,

e Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.



A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munka-
koroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

e Az iskola szamitastechnika teremrendjének kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

o A szikseges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

o Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, a miikddé munkakdzdsségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az allandé miikod6képesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika terembe
bejutas lehetésége, kuléndsen indokolt esetben munkaiddn kivil is, 0-24 éraig.

o Kuldnos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellen6rzésre. Virusfert6zés estén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrél és a hozzatartozé programokrél, a dokumentéciokat

nyilvantartja, ellenérzi, felelésséggel tartozik értiik.

Il. Hardver

o Elvégzi az Uj gépek, az interaktiv tablak és egyéb hardver eszk6zok bedéllitasait, majd
rendszeresen ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt
hibakat - ha javitasa kiilsé szakembert igényel - jelenti az igazgatonak.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer Gzemeltetdivel.

o Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halézat sérilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kdvetd 24 éran belul gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

o Jelenti az igazgaténak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

o Rendszeres id6k6zonként kdteles beszamolni az igazgaténak vagy a szakmai

igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai terem és berendezés allapotardl, allagarol.



Ill. Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikddését. A
meglévl szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja. Javaslatot tesz
ingyenes programok hasznalatara.

e Azintézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdbrzését.

o Azirodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

e Biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy&zd&dni a szoftver jogtisztasagardl,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

IV. Halézat

e Kiulonos figyelmet fordit az iskola szamitégépes haldézat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

o Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a kés6bbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

o A halbzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgaténak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiléndsen indokolt estben, az igazgaté engedélyével az iskola szamitastechnika szakos

tanara bonthatja fel.

V. Id6szakos feladatai

o Aziskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzdket igényld versenyek
idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos felligyeletérél ezekben az
idészakokban.

o Részt vesz a hardver és a szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Részt vesz a gépterem kialakitasanak tervezésében.

A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.



atado atvevd

Az intézmény neve/cime:

Fejleszt6 pedagogus

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Fejleszté pedagogus
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: iskola igazgatoja
A munkakér szakmai iranyitdja: iskola igazgatdja

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A gyerekek tanulasi nehézségeinek, magatartasi és/ vagy beilleszkedési problémainak feltarasaban

és kezelésében val6 segitségnyuijtas a pedagdgia eszkdztaranak felhasznalasaval.

Helyettesités rendje:
¢ amunkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
e mas fejleszté pedagdgus.
e a munkakoért az alabbi munkakdérok helyettesithetik:

e mas fejleszté pedagogus.

A munkakdrre vonatkozo elirasok:
e  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
e  20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl
o Alapité okirat, SZMSZ

e  Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.

A fejleszté6 pedagégus a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra

jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Fejlesztépedagogiai feladatok
e - Végzi a tanulok fejlesztését.

e - Figyelemmel kiséri a tanuldk fejlédését.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

e - Munkaja soran egyuttmikodik a fejlesztd pedagdgiai ellatasban részestild tanuldk
pedagogusaival, illetve lehetéség szerint a szulékkel.

o - Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a szlléknek azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggy6z6édésiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e - Gondoskodik a tanulék kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e - Gondoskodik a szul6k jogainak biztositasardl.

e - Megtartja az egyenld banasmadd kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A fejleszté6 munkaval kapcsolatos feladatok

o Az egyénifejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanulasi nehézséget.
e Végzi a mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében feladata:
- a fizikai alloképesség fejlesztése,
- nagy és finommozgasok, testséma fejlesztése,
- szem-kéz, szem-lab koordinacidjanak fejlesztése,
- ritmusérzék alakitasa,
- pantomimika fejlesztésével a testséma és emocionalitas fejlesztése,
- problémamegoldast elésegitd mozgasos tevékenységgel elvégzett feladat megol-
dasok,

- mozgassal kapcsolatos szokészlet fejlesztése.

o Ellatja a diszlexias tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, végzi:



- a percepci6 fejlesztést,

- a szokincs fejlesztést,

- a nyelvi kreativitas fejlesztését,

- az ért6 olvasas fejlesztését,

- a szikséges nyelvtani anyagok alkalmazasanak fejlesztését,

- a gondolkodasi miveletek fejlesztését.

o Végzi a diszgrafias tanuld fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, ennek keretében ellatja:
- a percepci6 fejlesztését,
- a nyelvi, nyelvtani érzék fejlesztését,
- a szokincsbdvitést,
- a lényegkiemelés, a gondolkodasi miveletek fejlesztését,
- az iraskép alakitasat,
- az igényesség kifejlesztését,
- az iras nyomatékos egyenletessé tételét,

- a mozgastervezés, ceruzafogas, testtartas begyakorlasa tevékenységét.

e -Veégzi a helyesirasi zavarral kiizd6 tanulé fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
e - Gondoskodik a szamolasi zavaros (diszkalkulia) tanulé fejlesztésével kapcsolatos feladatok

ellatasarol.

o Aviselkedés zavarokkal kiizd6 tanulo fejlesztésével kapcsolatosan ellatja az alabbi
feladatokat:
- a tlir6képesség (tolerancia) javitasa,
- a kdrnyezeti behatasok szerepének mérséklése,
- a megfeleld feszlltség és energia-levezeté modszerek kifejlesztése,
- a pszichés funkciok fejlesztése,
- a figyelem- medfigyel6képesség fejlesztése,
- az emlékezbkészség fejlesztése,
- a percepcitfejlesztés,

- a koncentracioképesség fejlesztése, erbsitése.

o Végzi a tantargyhoz kapcsolddo fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a kdvetkez8k szerint:
- készségdfejlesztés kilénbdz6 jatékokkal,
- tanulasi korrekcio,
- tantargyi korrekcio,
- tanulasi technikak kialakitasa,
- tanulasi motivacio fejlesztése,
- fejlesztd foglalkozasok szervezése az iskolara vald felkészités céljabdl,



- a beszédkészség, kifejez6készség fejlesztése,

- ismeretkor bévitése, a figyelem és a gondolkodas fejlesztése.

2. Egyiittmiikddési, kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai
o Kapcsolatot tart a foglalkozdsokra jaré tanuld szuleivel, tajékoztatja 8ket gyermekuk
allapotarol és fejl6désérdl.
e Tanacsokat ad a szilil6knek az otthoni foglalkozasra vonatkozéan.
e  Kapcsolatot tart fenn a tanulé pedagoégusaival, valamint az oktatasi intézményben miik6dé

kils6 szakemberrel. Szikség esetén medfigyeli a tanulét a tanérakon.

3. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

4. Egyéb feladatok

e - Részt vesz az éves munkaterv és beszamol6 elkészitésében.

o - Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Végrehajtja és betartja az Ugykezelés altalanos, valamint az intézmény specialis

adminisztracios szabdalyainak megfeleléen az adminisztraciés elGirdsokat

- Az intézményvezetd felé javaslat tétellel élhet uj, fejlesztbi ellatasok bevezetésére.

- Munkavégzés soran betartja és betartatja a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.

A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo



Az intézmény neve/cime:

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelés

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s
A munkakdr felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: iskola igazgatéja

A munkakor szakmai iranyitéja: iskola igazgatoja

Utasitast ado felettes munkakorok:
- iskolaigazgaté

- igazgato-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s feladataként meghatarozott tevé-

kenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
e - amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
e - aneveld és oktaté munkat kézvetlenil segitd alkalmazottak:

e - szabadid6-szervezod.

- a munkakort az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:

- a neveld és oktatdé munkat kdzvetlenul segitd alkalmazottak:

- szabadid6-szervez6.

A munkakorre vonatkozo el6irasok:
e -2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
- 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet

e -2012. évi l. térvény a munka toérvénykonyvérél
- Alapité okirat, SZMSZ,

- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelés a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az

utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.



A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziil6kkel
e - Munkaja soran egyuttmikddik a szuldékkel a gyermek, a tanuldé személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
o - Aszil6k kdzosségével egylttmikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.
o - Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
e - Gondoskodik a tanuldok kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e - Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.
o - Megtartja az egyenl6é banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos déntései,

intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok
Segqiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.
Ennek keretében:
a) Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy
- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,

- az iskolan kivul milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

b) kdzremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek fejl6dését ve-

szélyeztet6 kérilmények feltarasaban, megszintetésében, az ilyen kérilmények kialakulasanak

megelézésében,

c) a pedagdgusok, szllék vagy tanulok jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjan veszélyez-

tetettnek szamit6é tanuldknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatason

megismeri a tanul6 csaladi kérnyezetét,

d) gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatdénal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat

értesitését,



e) a gyermeket veszélyeztetd tényezdket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendelkezésére
allo pedagdgiai eszk6zokkel meg nem szilintethetének értékeli, kezdeményezi, hogy az igazga-
t6 értesitse a gyermekjoéléti szolgalatot,

f) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

g) a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson
eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepilési 6n-
kormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban t6rténé nyujtasa
érdekében,

h) az iskolaban a tanuldk és a szll6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi fela-
datot ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambu-
lancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,
i) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kdzvetiti,

j) a gyermekek részére az egészséglk, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket at-
adja,

k) a szll6ket és a gyermekeket az 6ket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol
rendszeresen tajékoztassa, a szlilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejl6-
désének elbsegitése érdekében intézkedést tart szilkségesnek,

I) a szul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége soran a gyermekek és szul6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

2. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

e - Aziskola pedagodgiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer-ellenes program
kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; szikség esetén intézkedést kezdeményez az

iskola igazgatdjanal, tajékoztatast nyujt a tanuldk, a szUl6k és a pedagogusok részére.

3. Egyiittmiikodési feladatok

Munkaja soran egyuttmlkddik az intézményben tevékenykedd
e - szabadidd-szervezbvel,

e - adidkénkormanyzatok munkajat segit6 személlyel.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e - A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel utjan gyarapitja.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo



Az intézmény neve/cime:

Iskolatitkar

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar FEOR szama: 3601
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: iskola igazgatoja

A munkakér szakmai iranyitdja: iskola igazgatdja

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- iskolaigazgato
- igazgato- helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az iskolai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagégus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ igyeinek intézése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
e gazdasagi, ugyviteli alkalmazottak
¢ amunkakdrt az alabbi munkakdrdk helyettesithetik:

e gazdasagi, ugyviteli alkalmazottak

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
o 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyverél
e  Alapité okirat, SZMSZ,

e  Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

o azintézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u.5.

Az adminisztrator a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyita-

saval latja el.



A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfébb feladata
o - Afoglalkozas gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat a titkar
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezetbi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
o - Ellatja az oktatashoz, adminisztrativ tevékenységhez kapcsolddo levelezési,
szbvegszerkesztési feladatokat.
o - Tevékenysegeét j6 kommunikacios készséggel, alapveté pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhnasznalva végzi.
o - Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
e - Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyluttmikdodik a szulékkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
o - Feladatellatdsa korében kézremlkodik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

o - Feladatellatasa korében kézremikodik a szll6k jogainak biztositasaban.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkeszt6i és levelezési feladatok
¢ - Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
o - Feladatellatdsa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon latja el.
e - Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztdi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

e - Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
o - Kezeli az ugyiratokat, betartva az tUgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
e - Ellatja a postazasi feladatokat.
e - Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentacidkat.
e - Intézi a tanuldk adminisztraciés jellegl ugyeit.

o - Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

3. Titkari feladatok

o - Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.



e - Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
o - Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

e - Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott

alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

- Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

- Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

o - Kodzremilkodik az adatszolgaltatasok teljesitésében.

5. Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
o - Ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal és a kedvezményes
tankonyvekkel kapcsolatos feladatokat.
o - Kezeli a tankdnyvtamogatas iranti kérelmeket.
6. Adminisztracios feladatok

o - Kdzrem(ikddik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.

A munkakari leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo



Az intézmény neve/cime:

Adminisztrator

munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: adminisztrator FEOR szédma: 3910
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: iskola igazgatdja

A munkakér szakmai iranyitdja: iskola igazgatdja

Az utasitast ado felettes munkakorok:
e - iskolaigazgat6
e -igazgato- helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az iskolai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ (igyeinek intézése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
e - amunkakdr az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
e - gazdasagi, Ugyviteli alkalmazottak
e - amunkakdrt az aldbbi munkakdrok helyettesithetik:

e - gazdasagi, Ugyviteli alkalmazottak

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
e -2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
- 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet

e -2012. évi l. térvény a munka toérvénykonyvérél
- Alapité okirat, SZMSZ,

- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u.5.

Az adminisztrator a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyita-

saval latja el.



A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfébb feladata
o - Afoglalkozas gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat az adminisztrator
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezetbi, vezetd-helyettesi vagy iskolatitkari iranyitassal oldja meg.
e - Elladtja az oktatashoz, adminisztrativ tevékenységhez kapcsoldédd levelezési,
szovegszerkesztési, illetve fénymasolasi feladatokat.
e -Végzi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztracios teenddket.
o - Adatszolgaltatast végez.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
e - Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyluttmikdodik a szulékkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
o - Feladatellatasa kérében kézrem(ikddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

o - Feladatellatasa korében kézremikodik a szllék jogainak biztositasaban.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkeszti és levelezési feladatok
o - Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
o - Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitdégép-kezelési feladatokat megfelel6 modon latja el.
e - Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztdi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

e - Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
o Nyilvantartja a gyermekétkeztetésben résztveviket.

o Osszesiti az étkezési megrendeléseket, vezeti a téritési dijak hatralékat.

Figyeli a hataridés feladatokat- sziikség esetén- a felelésoket idében értesiti, figyelmezteti a
hataridére.

o Kezeli az Ugyiratokat, betartva az tgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

o Ellatja a postazasi feladatokat.

e Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.

o Intézi a tanuldk adminisztraciés jellegl Ugyeit, a diadkigazolvany- igényléssel kapcsolatos

teenddket.



o Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

o Vezeti az igazgato és az igazgatdhelyettesek fogaddodraira torténd bejelentkezéseket.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.



F(it6 — karbantarté6 munkakori leirasa

Dolgozdé neve: ......ccoovviiiiiiiiiiiii, FEOR szama:8291

Beosztasa: futd - karbantarto

Munkaterleti helye: Szent Istvan uti iskola

Munkaideje: Heti 40 6ra

Fitési idészakban: 5% - 13%
Fitési idészakon kivil: 6% - 14%

A munkakor célja: az intézmény éplleteiben fltési idényben az elbirt hémérséklet biztositasa (20
C°), a fiité berendezések szakszer(i kezelése. Az iskola épiileteiben felmeriilé — szakipari mun-
kat nem igénylé — karbantartasi feladatok ellatasa és a berendezések allaganak folyamatos el-
lendrzése, hibak elharitasa.

Munkajat kdzvetlenll az igazgatd helyettes iranyitasa alatt végzi. Munkahelyét munkaidében csak
engedéllyel hagyhatja el.

Munkakoéri feladatok:

e Koteles minden nap a fent megjelolt beosztas szerint és idében a munkateriletén pontosan
megjelenni. A kazanokat és a hozzatartozé berendezéseket allanddéan lUzemképes és tiszta
allapotban tartja. A kisebb javitasokat maga elvégzi, a nagyobb meghibasodas esetén az
intézmény vezetbjét értesitve azonnal intézkedik annak szakszer( javitasa érdekében. A
kazanhazban csak a fit6 és a fellugyeletére beosztott személy tartézkodhat, ott a flitésen,
gépek, szerelvények javitasan, karbantartasan kivil mas munkafolyamatot végezni tilos.
Koteles a tlzvédelemmel kapcsolatos felszereléseket ovni, tisztantartani, megfelelé helyen
Uzemkész allapotban tartani.

o Koteles az épuletben lévé vilagitasi javitasokat elvégezni, valamint, a vizhal6zatban, az altala
elvégezhet§ javitasokat eszk6zolni. Koteles a kazanhazhoz kapcsolddo ruhatarat, mosdot,
raktart igényeknek megfeleléen tisztantartani. Koteles a fit6 — karbantart6é részére biztositott
mihelyben szerszamokat, anyagokat csoportositva, igényesen, rendben elhelyezni. Koteles
az épllet nyildszard szerkezetein tortént meghibasodasokat elvégezni.

o Koteles a viz és szennyvizhalézattal kapcsolatos munkat elvégezni (szifonok tisztitasa,
dugulasok megsziintetése, stb.).

o Koteles az intézményhez tartozoé fak, cserjék metszését elvégezni és a metszés munkalatai
utan keletkezett hulladékot eltakaritani.

o Nyaron az intézmény kulsé tertletein a fluves terlletek flinyirasa és a levagott fii eltakaritasa.

e Télen az intézményhez tartozo jardakrol, udvarrdl a havat eltakaritani.

o Koteles az intézmény teruletén Iévé keritéseken, kapukon bekdvetkez6 rongalddast javitani,
festeni és azokat a meghatarozott idében zarni.

o Az darammérd, a viz, a gaz fogyasztasméré orainak naponta torténd leolvasasa és annak
folyamatos dokumentalasa. Fltési idényben a hédmérdk értékeinek leolvasasa és a napléba

valé bejegyzése, valamint a gazorak leolvasasa és a naploba valdé bejegyzése, szintén



naponta. Amennyiben a megszokottnal barmelyik esetben szokatlan eltérést tapasztal,
azonnal koteles jelezni azt az iskolavezetésnek.

A karbantartasi naplé naprakész vezetése, hetenként péntek 12 6raig az igazgatd helyettes
részére leadni.

Padok, székek, asztalok, ajtok, ablakok hibainak kisebb javitasa, csavarok potlasa.

Tablak, tabloképek, dekoracidos anyagok, faliljsagok, karnisok, szemléltetd eszkozok
elhelyezése.

Izzok, fénycsOvek, csavaros biztositékok, vilagitdé testek burainak cseréje, szerelése, a
villamos berendezések allapotanak ellenérzése.

A nagytakaritasok idején az intézményben tartdzkodik, figyelemmel kiséri a munkalatokat,
szlikség esetén segitséget nyuijt (pl: ablakok lenyitasa).

Szemétszallitasi napokon a szemétszallitd edényeket a kbzponti elszallitdshoz elhelyezi az
utcan, majd kiurités utan a helyére teszi azokat.

Koteles az Uinnepségek alkalmaval a hangositasi és szerelési munkalatokat elvégezni.

Koteles az esetleges, nem rendszeres vezetdi utasitdsokat a legjobb tudasa szerint

végrehajtani.

Anyagi felel6sség:

A rabizott szerszamokeért, leltari targyakért anyagi feleléséggel tartozik. Munkavégzése soran
koteles a tlz és munkavédelmi szabalyokat betartani. Rendelkezik az intézmény és a
kazanhaz egy-egy kulcsaval, felelés a rabizott anyagok berendezések és felszerelések
takarékos és rendeltetésszerli hasznalatédért és megdbrzéséért, az intézményi vagyon
védelméért.

A karbantartoknak munkakérikhéz méltdé magatartast kell tandsitani a tanuléifjusag és
munkatarsai elétt, ugy viselkednilk, hogy az, példamutato legyen, s ezzel is segitik az iskola

oktaté-nevel6 munkajat.

Tavollétében, betegsége esetén a helyettesitését ............................ latja el.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo



A takarité munkakori leirasa

Dolgozé neve:.............cooiiiiiiiiiiiii FEOR szama: 9111

Beosztasa: takaritd

Munkajat kdzvetlendl az igazgatd helyettes iranyitas alatt végzi. Munkahelyét munkaidében csak en-
gedéllyel hagyhatja el.
Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaidé:
6% — 9%, 14% — 19%
Ugyeleti napon:
9% _17%
A munkakor célja: az iskola éplletének, termeinek, udvaranak, berendezéseinek folyamatos tisztan-
tartasa.
Feladatai:
Naponta.:
o Koteles az iskola ... szamu terlletéhez tartozd helyiségeket takaritani (s6prés, felmosas,
portorlés, padok-asztalok lemosasa, pokhal6zas)
o A folyosok valtott vizes felmosasa, a terliletén elhelyezett viragok gondozasa.
o Padok, asztalok lemosasa szlikség szerint.
o WC-k fertétlenité lemosésa.
o Mosdok kimosasa, tikrok, csempézett felliletek tisztitasa.
Kilsé munkalatok:
o Aziskola egész teruletén:
e Szemételtakaritasok.
o Jardak koves részének gyomtalanitasa, portalanitasa.
e SOvény, viragagyak gyomtalanitasa, apolasa.
o Csapadékviz elvezetd helyek tisztantartasa.
Napi munkaja végeztével kdteles meggy6zddni a kdvetkez6krdl: az ablakok a teriletéhez tartozo tan-
termek, a vilagitas illetve a folyoviz rendszer le van-e zarva. Koteles ezutan az éplletet lezarni, a kul-
csokat Orizni. Azokat csak az igazgato vagy a helyettes engedélyével adhatja ki.
Hetente:
o A tOrolk6z6ék, teritbk kimosasa.
o Szemetes edények fertStlenitése.
e Cserepes viragok portalanitasa.
o Ajtok lemosasa.
Havonta:
e  Szekrények, radiatorok lemosasa.
o Tisztitészerek atvétele.
o Ablaktisztitas.



Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba tartozik: fliggony
és teritdé mosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, PVC felmosasa. A sziinetek ideje
alatt a viragok ontdzése.

Sziikséges rendszerességgel:

az udvaron elhelyezett szeméttarolok kilritése.

Esetenkent:
A munkakoéri leirasban szabalyozottakon kivil, a munkakdrébe tartozé egyéb feladatok elvégzése
az igazgaté utasitasa szerint.

Anyagi felelésség:

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan Ugyel az iskola berendezéseinek épségére,
ezekért anyagi felel6sséget vallal. A tapasztalt rendellenességeket koételes a kozvetlen
felettesének jelenteni.

o Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszk6zdoket az arra kijellt helyen az egészséglgyi
és a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel
tartozik.

o A munkaja soran, az iskola terlletén talalt eszk6zok, targyak, ruhazat stb. megbrzéséért és az
illetékeshez valo eljuttatasaért erkodlcsi és anyagi felelésséggel tartozik.

A takaritonak munkakdréhez méltd magatartast kell tanusitani a tanuléifjisag és munkatarsai el6tt,
ugy kell viselkednie, hogy az példamutatoé legyen, s ezzel is segitse az iskola oktaté-nevel& munkajat.
A dolgozé betegsége esetén a helyettesitését a tobbi takaritdé személyzet egyittesen latja el.

A dolgoz6 a munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszi, és azt magara nézve kotelezének tartja.

A munkakoari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.



Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

Adatkezelési szabalyzata

OM azonosito: 201838



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szold 2011.
évi CXII. térvényben meghatarozottak szerint, az SZMK és a didkdnkormanyzat
egyetértésével az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola szabalyzata az alabbiak

szerint kerult megallapitasra.

1.1 A SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA:

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szélo
2011. évi CXII. toérvény
- a Nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. toérvény

- 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet
1.2 AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelml és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
klldondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarél, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyekrdl, az adatkezelés id6étartamardl, illetve

arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3 A SZABALYZAT MEGTEKINTESE

Az adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, és szuleik megtekinthetik a tanari

szobaban.

1.4 A SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

- Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
és tanuldjara nézve kotelez6 érvényl

- A szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval |ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

- Az adatkezelési szabalyzatban foglaltakat a jovahagyast koveté datummal
létesitett kdzalkalmazotti (alkalmazotti) jogviszony, illetve munkaviszony esetén a

kdzalkalmazott (alkalmazott) koteles tudomasul venni, err6l a munka



torvénykonyvének 46. paragrafusa szerint készult irasos tajékoztatéban fel kell

hivni a figyelmét.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A kotelezéen nyilvantartandd adatok korét a kdznevelési torvény 26. pontja: ,A

kbznevelési intezményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kilbnleges

adatok” rogziti az alabbiak szerint.

2.1. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

A kdznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

1.

o g bk~ w N

10.
11.
12.

13.

név, szuletési hely és id6, anyja neve, TAJ szama, addazonosito jele,
allampolgarsaga,

allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,

csaladi allapota,

gyermekeinek szuletési ideje,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

legmagasabb iskolai végzettsége, szakképesitései, meghatarozott
munkakaor betdltésére jogositd okiratok adatai, idegennyelv-ismerete,

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése, munkahely
megnevezeése, a megszinés idépontja,

a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszony kezdete, a blintugyi nyilvantarté
szerv altal kiallitott hatdésagi bizonyitvany szama, kelte, a jubileumi jutalom
€s a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok

a kozalkalmazottat/alkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye,
statisztikai szamjele, e szervnél a jogviszony kezdete, jelenlegi besorolasa,
besorolasanak id6pontja, vezetdi beosztasa, FEOR  szama,
cimadomanyozas, jutalmazas adatai, a mindsitések idépontjai és tartalma,
személyi juttatasok,

a munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama,

a jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai,

a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai.



Minden koznevelési intézmény nyilvantartia a pedagdgus oktatasi azonositd

szamat, pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti

munkaidejének mértéekét.

A torvény altal el6irt kotelez6en kezelendd adatokon kivul az intézmény az
illetmények atutalasa céljabol kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

A kbznevelési feladatokat ellaté intézmény nyilvantartja az éraadé tanarok:

1. nevét, szlletési idejét, nemét,

2. lakohelyét, tartdbzkodasi helyét,

3. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

4. oktatasi azonosité szamat.

2.2 A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

A kdznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:
1. a gyermek, tanulé neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, TAJ szama,
2. szuldje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,
3. atanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
- a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
- a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,
- mérési azonosito,
4. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanulé fegyelmi és kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanulé diakigazolvanyanak szama,



- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismeétlésre vonatkozé adatok,

- a tanuldi jogviszony megszinésének id6pontja és oka,
5. az orszagos mérés-ertékelés adatai,

6. a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

3.1 AZ ALKALMAZOTTAK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai —a
személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartbnak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek,
ugyeszségnek, a kozneveléssel 0Osszeflggd igazgatasi tevékenységet vegzé
kOzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitasahoz
szukséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany

elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato.

3.2 A TANULOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a koznevelési torvény 26. pontja , A kbznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és klilbnleges adatok " rogziti.

Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljuk az aldbbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

1. fenntartd, birdésag, rendbérség, ugyészség, telepllési oOnkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

2. sajatos nevelési igényére, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére, a beilleszkedési zavarra, vonatkoz6 adatok a



pedagogiai szakszolgalat intézményeinek és a nevelési-oktatasi
intézmeények egymas kozott,

3. a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az
erintett osztalyon belll, a nevelGtestileten belul, a szulének, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellen6rzés végzéjének

4. a diakigazolvany kiallitasahoz szikséges valamennyi adata a KIR
adatkezel6je, a diakigazolvany elkészitésében kozremikoddk részére,

5. a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskolahoz,

6. az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a
tanulé egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabol

7. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanulo veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabdl,

8. az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az
igénybe vehetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarté részére,

9. aszamla kiallitasahoz szukséges adatai a tankdnyvforgalmazo részére.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (példaul
ingyenes tankdnyvellatas, tanuldk 50 %-os vagy 100 %-o0s étkezési kedvezménye)
elbiralasahoz és igazolasahoz szukségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A 21 és 2.2 pontban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalds céljara személyazonositadsra alkalmatlan maddon
atadhatok.

A koznevelési feladatot ellatd intézmény, a koznevelési torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kézremikoédé intézményfenntartok és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.



4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORENEK
MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény vezetdje az egyszemélyi felel6s. Jogkorének
gyakorlasara a mindenkori felsés helyettest és az iskolatitkart hatalmazza meg az
alabb szabalyozott ugyekben.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény vezetbje szemeélyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat
felel6sségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

a 2.2 fejezet 1. és 2. pontjaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 3.2 fejezet és 2. pontjaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének
rendszeres ellenérzése,

e a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres
ellenérzése,

e a 3.2 fejezet 3. pontjaban meghatarozottak kdéziul a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

e a 2.2 fejezet 6. pontjaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése,

e a 3.2 fejezet 8. pontjaban meghatarozottakkal kapcsolatos adatok

tovabbitasa a fenntart6 részére,

a 3.2 fejezet 9. pontjadban meghatarozott célb6ol az adatok
tovabbitasa a tankdnyvforgalmazéhoz.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezelbi feladatokat
latnak el az alabbi kbézalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi
korben.

Intézményvezetb helyettes

e a munkakdri leirasban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2

fejezet 3-6. pontjaban meghatarozott adatok kezeléséért



e a 3.2 fejezet 5- 6. pontjaban szerepld adattovabbitasaért.

Iskolatitkar

e atanuldk adatainak kezelése a 2.2 1, 2, 3,4, 5 pontja szerint

a pedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 pontja

szerint adatok

tovabbitasa a 3.2 4. pontjaban meghatarozott esetben

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben

meghatarozott esetekben,

a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

a kozalkalmazottak bankszamla szamanak kezelése

a nyilvantartas vezetése és az adatok el6irt tovabbitasa.

Osztalyfénbkbk
e a 3.2 fejezet 3. pontjaban szerepldk kdzll kezeli az alabbiakat:
a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
az érintett osztalyon,
a nevel6testileten belll, valamint a szul6k felé
e a 2.2 fejezet 3. pontjaban meghatarozott tanuloi baleseteket a

tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az altalanos helyettesnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
e a 2.2 fejezet 3. pontjaban szerepl6 — a tanuld és gyermekbalesetekre
— vonatkoz6 adatok,

e a 3.2fejezet 7. pontjdban szerepld adattovabbitas.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda
e beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertl6 olyan pedagdgusoktol,
diakoktdl és szul6ktél, akikrél a weblapon személyes adatokat
tartalmazo informaciok jelennek meg,
e beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerul6 olyan pedagogusoktdl és
diakoktol, akikrél kiemelten a személyuket abrazold fénykép jelenik



meg a honlapon (a csoportképen szereplé személyektdl hozzajarulast
kérni nem szukséges),
e a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus

esetekben irasos.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

5.1. AZ ADATKEZELES ALTALANOS MODSZEREI

Az intézmeényunkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkez6 lehet:
e nyomtatott irat
e elektronikus adat
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes

modszerrel is vezethetdk.

5.2. AZ ALKALMAZOTTAK SZEMELYI IRATAINAK VEZETESE

Személyi iratok kére

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhnasznalasaval keletkezett - adathordoz6, amely a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és

a kdzalkalmazott személyével 6sszeflggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kdzalkalmazott személyi anyaga,

a kdzalkalmazott tajékoztatasarodl szoélo irat,

- a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (példaul

illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott
adatokat tartalmaz¢ iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e a kozokirat vagy a kdzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,



e a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e bir6sag vagy mas hatdésag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e intézmény vezetdje és helyettese(i)
e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehaijtoja,
e a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (példaul adéellenér,
belsé ellendr, revizor),

e sajat kérésere az érintett kozalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmeény vezetdje
e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kildnosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisulés, valamint a véletlen megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az
adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
szemeélyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek
és az adat tovabbitojanak kulon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés jelszavas
védelem, az elklldés utan a halézatrél valo torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasardl, s arra vonatkozo
jogszabalyoknak és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az e
fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatdé. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésuk sorrendjében, az e célra
szemelyenként kialakitott gyGjtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint
vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas

els6 alkalommal papir alapon készlil, majd a tovabbiakban szamitdégépes
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modszerrel is vezethetd. A  szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

e a kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo létesitésekor

e a kozalkalmazott athelyezésekor

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

¢ ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon belll koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belll koteles intézkedni
az adatok atvezetéserdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az intézmény
vezetbje a felel6s. Utasitasai és az alkalmazottak munkakdri leirasa alapjan az
anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

5.3. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE

5.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
e azintézmény vezetdje
e az altalanos helyettes
e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton
vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak
kaldn védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a
halozatrol vald torlés) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszeadllitasardl, s azt a vonatkozdé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A didakok személyi adatai kozétt a 2.2 fejezetben
felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként

csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:
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e Osszesitett tanuloi nyilvantartas
e torzskonyvek

e beirasi naplo

e osztalynaplok

e a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
szlikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa tanigy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatasa céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a koévetkezd
adatokat tartalmazhatja:
e atanuld neve, osztalya
e szlletési helye és ideje, anyja neve
e allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
A tanuldi nyilvantartdas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir
alapon készul, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetb. A
szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az igazgatd felelés. Tarolasanak maodjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és szuléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon belul
koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belll koteles intézkedni az

adatok atvezetésérél.

5.4. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT ALKALMAZOTTAK, TANULOK
ES SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

5.41 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak
modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zolni kell, hogy

az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén

meg kell jeldIni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.
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A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviselbje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a tanulo,
illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kodzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatdo erre
iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, tanuld, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény
vezetdje tajékoztatast ad az intézmeény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott
feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel 6sszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg
az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon
belll irasban, kdzértheté formaban kodteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel§
vagy az adatatvevo joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez
szukséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el.

e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen
Uzletszerzés, kozvélemény kutatas, vagy tudomanyos kutatas céljara
torténik,

e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetbvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfiggesztésével - a
tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beldl, de
legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményeérdl a kérelmez6t irasban
tajéekoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak

alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
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erintett személyes adatot korabban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétél szamitott 30 napon beldl -

birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megserti, az
erintett kozalkalmazott, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen

birésaghoz fordulhat. A birésag az ugyben soron kivul jar el.

Kataj, 2013. marcius 10.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodeési
szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet moédosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban kozosségek

egyetértésével és a fenntarté jovahagyasaval.

Kétaj, 2013. marcius 10.

Ruskané Fintor Maria
intézmeényvezet6
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Az adatkezelési szabalyzatot az iskolai diakdnkormanyzat megtargyalta, és a

benne foglaltakkal egyetértett.

Kataj, 2013. marcius 13.

Ranyhéczki Mariann
DOK vezetéje

Az adatkezelési szabalyzatot a szul6i munkakdzosség véleményezte,

elfogadasra javasolta.

Kaétaj, 2013. marcius 13.

Csajka Zsoltné
szul6i munkak6zosség elndke

Az adatkezelési szabalyzatot az iskola nevel6testilete elfogadta.

Kaétaj, 2013. marcius 14.

Ruskané Fintor Maria
igazgato

Az Istvan Kirdly Baptista Altalanos Iskola fenntartdja a Baptista

Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy az adatkezelési szabalyzatot jovahagyta.

Budapest, 2013. marcius .....

Szenczy Sandor
elnok
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Bevezetés

A Gazdasagi és Pénzigyi Szolgaltatd Kozpont folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi
ellendrzés szabalyzatanak kiadasara

- az allamhaztartasrol szolé 1992. évi XXXVIII. tdérvény, valamint

- az allamhaztartas mikddési rendjérél széld 217/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet 145/A.
§-a, tovabba

- a Pénzigyminisztérium koltségvetési ellenbrzéssel kapcsolatban kdzzétett modszertani

utmutatai, illetve ajanlasai figyelembevételével kerllt sor.

A szabalyzat a Gazdasagi és Peénzigyi Szolgaltatd Koézpont, mint onalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzéseére terjed ki, és
visszavonasig érvényes.



|. A folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzésre

vonatkoz¢ altalanos szabalyok

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbérzésre vonatkozé szabalyokat az
Allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. térvény 12. § (1) bekezdése, valamint az
Allamhaztartds mikodési rendjérél szolé 217/1998. (XIl. 30.) Kormanyrendelet 145. §-a

hatarozza meg.
1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-aban meghatarozott ellenérzés.
A FEUVE a szervezeten bellll a gazdalkodasért felel6s szervezeti egység altal folytatott elsé

szint( pénzugyi iranyitasi és ellenérzési rendszer.
2. A pénzigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok tartalma
A pénzlgyi iranyitasi és ellen6rzési feladatok magukban foglaljak:

a) a pénzugyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is)

b) az elb6zetes és utdlagos pénzugyi ellendrzést, a pénzigyi dontések szabalyszerlségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

C) a gazdasagi események szamolasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld

konyvvezetés és beszamolas)

3. A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénzugyi iranyitasi és ellendrzési feladatoknak, tevékenységeknek a szerven bellli, feladatkori
elkulonitését - az Aht. 121. § (2) bekezdésében meghatarozott eliras érdekében - az 1. sz.

melléklet biztositja.



4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon

- elveket,
- eljarasokat és
- bels6 szabalyzatokat
melyek alapjan az intézmeény érvényesiti a feladatai ellatasra szolgald elbiranyzatokkal,

létszammal és a vagyonnal valé

szabalyszer(,

gazdasagos,

hatékony és

eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

5. Az intézményvezet6 felel6ssége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban

Az intézményvezetd koteles
- olyan szabalyzatokat kiadni,
- olyan folyamatokat kialakitani és mikodtetni a szervezeten beldl,
amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,

hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézményvezetd koteles
- kialakitani,
- mikodtetni és

- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, mikddtetésénél, valamint fejlesztésénél a koéltségvetési szerv

vezetbjének figyelembe kell venni:

a szerv gazdalkodasanak folyamatait, igy
- atervezési,
- végrehaijtasi,

a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
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a szerv egyéb sajatossagait.

Az intézményvezetd kdteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely

szervezeti és mikodési szabalyzat mellékletét képezi.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott

kovetelmények

A pénzugyi iranyitasi és ellenérzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb

kovetelmények, hogy biztositsak azt, hogy

a) az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és

célja

O0sszhangban legyen a szabalyszer(iség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas

elveivel.

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne Kkeriljon sor pazarlasra,

visszaélésre, rendeltetésellenes felhnasznalasra;

c) megfelel6, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény

gazdalkodasaval kapcsolatosan;

d) a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetbi ellenérzés harmonizacidjara és

O0sszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra keruljenek;

e) a rendelkezésre all6 eszk6zok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és

megbizhat6 gazdalkodas elveivel 6sszhangban keruljenek felhasznalasra.



Il. A FEUVE rendszer és szabalyozottsag

A folyamatba épitett elbzetes és utdlagos ellenbrzési rendszerben a szabalyozottsag

kovetelménye a kdvetkezd elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesil.

1. Elvek

Az els6 szinth pénzugyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az intézményvezet6 feladata az,

hogy gondoskodjon arrdl, hogy az intézmény

- mindig a hatalyos kézponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, utmutatasoknak a
szem el6tt tartasaval lassa el a belsé szabalyozasi feladatait, ezekrél a kozponti

szabalyokrol tajékozott legyen;

- a belsé szabalyozasnal figyelembe vételre keriljenek a fenntarté altal

meghatarozott kdvetelmenyek, célkitlizések, elvarasok;

- a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelez6en elGirt bels§ szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok

megismertetésérol;

- az intézmény mikddése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalyozanddé
terlletek feltarasra kerlljenek, majd elkészitsék a vonatkozdszabalyzatokat,

el6irasokat.

2. Eljarasok
A szabalyozottsag érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatarozni azokat a terlleteket, mely teruletek szabalyozasarol gondoskodni kell
a kdzponti elbirasok kotelez6 elbirasai miatt.
- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a terlleteket, melyek
- szabdlyozasa (anélkil, hogy azt kotelezd kdzponti elbiras kotelezévé tenné)

sziukséges az intézmény mikdodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok



sajatossaga miatt,
- szabalyozasat gyakran felul kell vizsgalni, mivel jelentés kockazati teruletet jeldl,
- szabalyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatarozé az intézmény tevékenysége

szamara.

- Uj belsé szabalyozasa esetén - ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént,
illetve a korabbi terlilet szabalyozasi igénye jelentésen megvaltozott - a szabalyozas elétt

- elézetes konzultaciot kell folytatni a terlleten dolgozokkal, illetve a terilethez
kapcsolédé tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,

- csak az elézetes tajékozodast kovetben lehet elkésziteni a szabalyzattervezetet,
melyet véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve a
folyamatgazdakkal.

- A szabalyozottsag megfelel6 mindésége érdekében a szabalyozottsagot 2. szamu

melléklet szerint id6kozonként felll kell vizsgalni.

- Afelulvizsgalatnal figyelembe kell venni a
- a munkafolyamatba épitett vezetéi ellenérzés tapasztalatait,
- afiggetlen belsé ellenérzés megallapitasait, valamint

- afellgyeleti, illetve egyeéb kiilsé ellenbrzés észrevételeit.

7. A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (szabalyossag, a

szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesséq)

7. 1. Szabalyossag
A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység mikodése,

tevékenysége megfelel a vonatkozd szabalyoknak, eldirasoknak.

7.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott intézmény vagy szervezeti egység muikodése,
tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi kdrébe
tartozo szakfeladata megfelel6en szabdlyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek-e a hatalyos

jogszabalyoknak, el6irasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.



7.3. Gazdasagossag
A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt eréforrasok koéltségének

optimalizalasat jelenti a megfelel6 mindség biztositasa mellett.

7.4. Hatékonysag
A hatékonysag egy adott tevékenység soran el6allitott termékek, szolgaltatasok és egyéb

eredmények, valamint az eléallitasukhoz felhasznalt forrasok kézotti kapcsolat.

7.5. Eredményesség
Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenyseég

szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapcsolat.



lll. A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A folyamatba épitett elézetes és utélagos ellendrzési rendszerben a szabalyossag kévetelménye

a kdvetkezd elvek, eljarasok és belsészabalyzatok alapjan érvényesdil.

1. Elvek

Az elsé szinth pénzugyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran az intézményvezetd feladata,

hogy az intézmény dolgozoi szamara biztositsa

- a hatalyos kdzponti jogszabalyok, és mas kotelez6 szabalyozasok megismerhetbséget,
- abels6 szabalyokhoz valé hozzaférést,
- a kozponti, illetve a bels¢ szabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat a szabalyossag

betartasa érdekében.

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kévetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell az intézményt kdzvetlenll érintd, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
szlkséges valamennyi kdzponti jogszabaly, el6iras, ajanlas (a tovabbiakban szabalyzat) konny(

hozzaférhetéségérdl (papir, valamint szamitégépes adathordozo segitségével).

A kozponti szabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott terlleten
dolgozok szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkdnyvek, segédletek, folyoiratok beszerzését, illetve az Internetes

honlapokhoz valé hozzaférést.

A belsé szabalyok alkalmazhatésaga érdekében a bels6é szabalyzatok kezelésének ugy kell

torténnie, hogy az érintettek szamara kdnnyen hozzaférhetd legyen.



A bels6 szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok felllvizsgalatakor, illetve egyes
szabalyzatok hatalyon kivul helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a folyamatgazdakat
részletesen tajékoztatni kell az 0j végleges szabalyokrdl, szikség esetén munkaértekezlet,
megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismerésérdl.
- Az objektiv kockazatkezelés eszkdzét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejt6
- feladatok ellatasanal kézremiikoddé dolgozok, illetve
- tevékenységek folyamatgazdai

figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara.

- A kozponti eléirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a kdvetkezd

eszkozokkel kell biztositani:

- el6zetes vezetéi ellendrzéssel,

- egymasra épulé, egymast ellenérz6 folyamatok rendszerével,

- utolagos vezet6i ellenbérzéssel,

- fuggetlen belsé ellenérzéssel.

- A fellilvizsgalat soran a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyozasi
terllettel kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozékkal, illetve a szabalyozott mikodési folyamathoz

(tartozoé folyamatgazdakkal).

3. A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

A megfeleld szabalyozottsag kialakitadsa és fenntartdsa folyamatabrajat a 3. szamu melléklet

tartalmazza.

4. Bels6 szabalyzatok

Az intézmény vonatkozasaban a belsészabalyzatok alatt valamennyi, az intézmény mikodését
alapvetéen meghatarozo, irasban rogzitett, a szervre nézve kotelezd elbirast, kovetelményt

meghatarozé dokumentumot érteni kell.

Belsd szabalyozas korébe igy a kdvetkezdk tartozhatnak:
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szervezeti és mikddési szabalyzat a mellékleteivel,

tervek (mint pl. kdézép és hosszu tavua program, fejlesztési program, a fenntartd
koltségvetési rendeletben meghatarozott koltségvetési terv, és intézményre vonatkozo
eljarasi szabalyai, egyéb megallapodasok a fenntartoval, likviditasi terv és elGiranyzat-
felhasznalasi Utemterv stb.),

rendeletek (pl. a mar emlitett koltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdaikodasi
rendelet és szabalyzat),

mikodéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalék jogallasaval kapcsolatos
szabalyok,

pénzlgyi és gazdalkodasi szabalyok.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetbi ellendrzés érdekében a szervnek a 2. szamu

mellékletben meghatarozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabdlyzatok felllvizsgalati id6szakai, hatarnapjai, valamint a felllvizsgalatért felel6s

személyek megnevezése szintén a 2. szamu. mellékletben talalhato.
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IV. A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett elb6zetes és utdlagos ellenérzési rendszerben a gazdasagossag

kovetelménye a kdvetkezé elvek, eljarasok, és bels6szabalyzatok alapjan érvényesdul.

1. Elvek

Az els6 szintl pénzlgyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az intézményvezet6 feladata,

hogy a feladatai ellatasara szolgalé

- bevételi és kiadasi elbiranyzatokkal,
- létszam-elbiranyzattal, valamint
- a rendelkezésre allé vagyonnal

ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kdvetelményeit.

Cél, a megfelel6 minéségi "aru" beszerzése a legalacsonyabb aron.

A gazdasagossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
eréforrasok koltségei - a minéség fenntartasa mellett - optimalizélva legyenek.

Egy szerv akkor mikodik gazdasagosan, ha a rendelkezésre all6 erd6forrasokbol
koltséghatékony mddon szerzik be, hasznaljdk fel azokat az eszkdzdket és emberi eréforrast,

amelyek a feladat, tevékenység ellatasahoz sziikségesek.
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2. Eljarasok

A gazdasagossag erdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

- a bevételi és kiadasi elbiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban. Erre
azért van szikség, mert nem gazdasagos a kiadasi el6iranyzatok felhasznalasa
akkor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsdbban
megszerezni a mikoédéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkdzoket, készleteket,

vasarolt szolgaltatasokat.

- a létszam-el6iranyzatok felhasznalasa tekintetében. A |étszam elSiranyzatok
felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a létszam szlkségletet a legolcsébban oldjak
meg. - a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a
gazdasagossagi szamitas, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan
lehetne a meglévé vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.
(Nem miikddik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha egy indokoltnal

nagyobb épuletben mikadik, stb.)

- Objektiv kockazatelemzés eszkdzét felhasznalva meg kell keresni az el6iranyzatok
felhasznalasa koérében azokat az el6iranyzatokat, melyek gazdasagossdag tekintetében a

legnagyobb kockazatot rejtik.

A gazdasagossag novelése érdekében szamitasokkal alatdmasztott modszereket, eljarasokat

kell javasolni.

A szabalyossag teruletén az el6zetes vezet6i ellenérzés legfontosabb eszkdéze a terlleten
dolgozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetés,
megbeszélés, beszamoltatas stb. utjan.

Folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitdsanal ugyelnek arra, hogy adott tevékenység tdbb részfolyamatbdl, feladatbal
alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot ellatd
személynek kotelezd legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.

Utdlagos vezetdi ellen6rzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasaban leginkabb a

szabalyzatban foglaltak betartasanak ellenérzése beszamoltatassal, dokumentumok
13



attekintésével, megbeszéléssel, stb.
A fuggetlen belsé ellenérzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot

képviseld tertleteken gyakrabban ellenérzi a szabalyzatok betartasat.

3. Bels6 szabalyzatok

A szabalyossagnak a hatalyos kozponti, valamint a FEUVE és a belsé szabalyzatok

témakorében meghatarozott szabalyzatoknak valé megfelelésoran kell érvényesiilni.
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V. A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellenérzési rendszerben a hatékonysag kévetelménye

a kdvetkezd elvek, eljarasok és belsészabalyzatok alapjan érvényesdl.
1. Elvek
Az els6 szintl pénzlgyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az intézményvezet6 feladata,
hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesulnie kell,a

- bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal,

- a létszam-el6 iranyzattal, valamint

- a rendelkezésre allé vagyonnal valé gazdalkodas soran.
A hatékonysag kdvetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyujtott
szolgaltatas, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyujtasahoz felhasznalt forrasok
kozotti kapcsolat megfeleld legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha a szerv a lehet6 legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval

- alehetd legtobb, és

- legjobb min&ségl

feladatellatast végez (beleértve a feladatkorébe tartozé szolgaltatas-nyujtasi tevékenységét is).
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2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

a bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban. Ekkor
vizsgalni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségl feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkdzt igénybe
venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt
szolgaltatast igénybe venni.

a létszam-el6iranyzatok felhasznalasa tekintetében

A létszam-el6iranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban az intézménynek vizsgalnia
kell, hogy a min6ség javitasa, vagy legalabb is szinten tartasa mellett, minél tébb
feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve személyi juttatas el6iranyzat

igénybevételével ellatni.

A vagyongazdalkodas soran

A vagyongazdalkodas soran hatékonysagi vizsgalat kozéppontjaban az allhat, hogy
a rendelkezésre all6 vagyon megfeleléen kihasznalt-e, mivel a felesleges, a
feladatellatdshoz nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon a

szerv nem hatékony mikddését eredményezi.

Objektiv kockazatelemzés eszkdzét felhasznalva meg kell keresni az el6iranyzatok

felhasznalasa korében azokat az el6iranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében

legnagyobb kockazatot rejtik.

A vagyongazdalkodas teruletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasagossaga

szempontjabél. Felel6soket kell kijeldlni a gazdasagossagi szamitasok elvégzésére,

kedvez8bb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

A gazdasagossag szem el6tt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a

forrasokat, melyektdl a szerv beszerzi a feladatellatasahoz szikséges kulsé forrasokat. A

lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni, és mindig a legkedvezdbb ajanlatot

kell valasztani.
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3. Kiemelt terliletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriletei a kdvetkezdk:

- pénzigyi-gazdalkodasi terlleten az anyag, készlet,vasarolt szolgaltatasok beszerzésével
foglalkozo tevékenységek,

- alétszam és személyi juttatas elSiranyzatai és felhasznalasa.

4. Bels6 szabalyzatok

Amennyiben a gazdasagossag szamitashoz szukséges adatokhoz nem all rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénzlgyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkoz6é szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfelelé részletez6

nyilvantartasok vezetésének el6irasardl, hogy a gazdasagossagi szamitasok elvégezhetbek
legyenek.
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VI. A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellen6rzési rendszerben az eredményesség

kovetelménye a kdvetkezd elvek, eljarasok és belsészabalyzatok alapjan érvényesdil.

1. Elvek

Az elsd szintl pénzigyi és ellenbérzési feladatok ellatasa soran az intézményvezet6 feladata,

hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesillnie kell az alabbi terlleteken:

- kiadasi el6iranyzatok felhasznalasa,
- alétszam-elbiranyzat felhasznalasa, valamint

- arendelkezésre allé vagyonnal valé gazdalkodas soran.
Az eredményesség a szerv tevékenysége, ezen belil, pl. egy feladata, nyujtott szolgaltatasa
megvaldsitasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett, elgondolt és tényleges teljesitése,
ellatasa kozotti kapcesolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a szerv miikddése, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A szerv adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa akkor eredményes, ha azt az

érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.
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2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

- abevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban
Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyuijtas
hogyan viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és minéségben.
Adott feladatellatasnal, szolgaltatasnal mindig vizsgalni kell az igénybevevdk, és a

lehetséges igénybevevék kdzotti kapcsolatot.

- létszam-el6iranyzatok felhasznalasa tekintetében.
A létszam-el6iranyzatok felhasznalasa milyen hatassal van a nyujtott
szolgaltatasok mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve,
hogy a létszam, illetve személyi juttatas felhasznalasa hogyan hat szolgaltatast
igénybevevékre (pl. lehet, hogy adott feladat tobb személlyel, vagy nagyobb
fizetéssel jobb mindségben, gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel né,

illetve a szolgaltatas megitélése is javul).

- avagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodas soran az eredményességi vizsgalat kbzéppontjaban az allhat,
hogy a rendelkezésre all6 vagyon valamely feladatellatas kapcsan kapcsolatba kertil-
e a lehetséges igénybevevékkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetésége

milyen hatast gyakorol rajuk.
A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
- A vagyongazdalkodas teriuletét rendszeresen vizsgalni kell annak a hatékonysaga

szempontjabdl. Felel6soket kell kijeldlni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére,

kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.
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3. AFEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teruletei

A hatékonysag szinte a mikodés teljes egészét érinti, igy kulondsen:

- aszervezeti felépités, ezzel sszefuggésben az SzMSz,

- szakmai mikoédésre vonatkozé szakmai, és egyes szolgaltatasra vonatkozé szakmai
eléirasok.

4. Bels6 szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysag szamitasahoz szikséges adatokhoz nem 4&ll rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénzlgyi-gazdalkodasi szabalyzatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozé szabalyzatainak kiegészitésérél, megfelelé részletezé
nyilvantartasok vezetésének eldirasardl, hogy a hatékonysagi szamitasok elvégezhetéek
legyenek.
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VII. Ellenérzési nyomvonal

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellendrzési nyomvonal az intézmény
- tervezési folyamatainak,
- pénzugyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
- ellen6rzési folyamatainak

leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal leiras
- szoveges, illetve
- tablazatba foglalt, valamint

- folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.
Az ellendrzési nyomvonal leiras fent részletezett harom tartalmi elemi az intézmény szervezeti
és mikdodési szabalyzatanak "Koltségvetési ellendrzés" cimi mellékletében kerll részletezésre.

2. Az intézményvezet6 feladata az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatban

Az intézményvezetd koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az intézmény ellenbrzési

nyomvonalat.

3. Az ellenérzési nyomvonal a szervezeti és miikodési szabalyzatban valo

rogzitése
Az ellenbrzési nyomvonal az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak mellékletét kell,
hogy képezze. A mellékletként valo csatolasért az intézmeényvezet6 tartozik felelésséggel.

4. Az egyes ellenérzési nyomvonalak
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Az egyes ellenérzési nyomvonalak megtalalhatéak az intézmény szervezeti és muikodési

szabalyzatanak mellékletében.

Ellenérzési nyomvonalak:

- tervezési folyamatok ellenérzési nyomvonala,

- végrehaijtasi folyamatok ellenérzési nyomvonala,

- ellenérzési folyamatok ellenérzési nyomvonala.
Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az elSiranyzatok
felhasznalasa kérében azokat az elbiranyzatokat, amelyek az eredményesség tekintetében a

legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekeében:
- szamitasokkal,
- kdzvélemény kutatasokkal,
- egyeb felmérésekkel

alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

A vagyongazdalkodas terlletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményessége
szempontjabdl. Felelésoket kell kijelolni az eredményesség szamitasok elvégzésére, kedvez6bb

vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. Bels6 szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a fékonyvi konyvelési és analitikus
nyilvantartasi, illetve egyéb statisztikak nyujthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitasahoz szukséges adatokhoz nem all rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénzigyi-gazdalkodasi szabalyzatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozé szabalyzatainak kiegészitésérél, megfelelé részletezé
nyilvantartasok vezetésének el8irasarol, hogy az eredményességi szamitasok elvégezhetéek

legyenek.
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VIIl. Kockazatkezelés

1. Az intézményvezetd kockazatokkal kapcsolatos feladata

Az intézményvezetd koteles a kockazati tényezbk figyelembevételével

- kockazatelemzést végezni, és

- kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

1.1. A kockazatelemzés

A kockazatelemzés objektiv modszer az ellenérizendd terlletek kivalasztasara,

meghatarozza a pénzugyi iranyitasi és ellenérzési rendszerekben vald kockazatot.

A kockazatelemzés soran
- fel kell mérni és
- meg kell allapitani

az intézmeény tevékenységében rejlé kockazatokat.

1.2. A kockazatkezelés

A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni
- azon intézkedéseket és
- azintézkedések megtételének maodjat,
melyek
- csokkentik, illetve

- megszuntetik a kockazatokat.

2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatkezelési modszere

mely

A FEUVE rendszerben rejl6 kockazatos terlletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési

modszert célszer( alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott médszertani utmutatdk alapjan. A

kockazatkezelés tartalmi elemei az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak

"Koltségvetési ellendrzés" cimi mellékletében kerlinek részletezésre.
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1.

sz. melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok feladatkorok szerinti elkiilonitése

(A feladattal érintettek jelolése: "X")

Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok

m

egnevezése

Feladatkorok ellatéja

GPSzZK GPSzK Fenntarté
1. PENZUGYI DOKUMENTUMOK
L gazd. vez. X X
ELKESZITESE
1.1 Koltségvetési terv gazd. vez. X X
- az intézményre vonatkozo koltségvetési intézm. vez.
X X
koncepcid gazd. vez.
- azintézmény éves koltségvetési terve gazd. vez. X
- azintézményt érinté normativ allami
gazd. vez. X X
tdmogatasok adatszolgaltatasa a fenntarténak
1.2 Kotelezettségvallalasok intézm. vez. X
1.3 Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tugyek
intézm. vez.
- beszerzések, vasarlasok X X*
gazd. vez.
- értékesitések intézm. vez. X X*
- selejtezés gazd. vez. X X*
2. ELOZETES ES UTOLAGOS PENZUGY!I
ELLENORZES, A PENZUGYI DONTESEK intézm. vez
z i z ra X
SZABALYSZERUSEGEI ES gazd. vez.

SZABALYOZOTTSAGI SZEMPONTBOL
TORTENO JOVAHAGYASA,
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ELLENJEGYZESE

2.1 Koltségvetési terv intézm. vez.

- jovahagyasa intézm. vez. X

- elGiranyzat-felhasznalasi Gtemterv intézm. vez.

- likviditasi terv gazd. vez.

2.2 Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése gazd. vez. X*

2.3 Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek intézm. vez. o
jévahagyasa, ellenjegyzésex gazd. vez.

- beszerzések, vasarlasok intézm. vez. X*

- értékesitések gazd. vez. X*

- selejtezés gazd. vez. X*

3. GAZDASAGI ESEMENYEK ELSZAMOLASA

3.1 Koltségvetési elbiranyzatok konyvelése

- eredeti el6iranyzatok

- modositott el6iranyzatok

3.2 El6iranyzat teljesitések konyvelése

3.3 Féléves beszamolo gazd. vez. X

3.4 Eves beszamolo gazd. vez. X

x*: Onkormanyzati rendeletben meghatarozott 6sszeghatar felett
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2. sz. melléklet

A belsé szabalyzatok listaja és feliilvizsgalat rendje

A feluilvizsgalat

A feliilvizsgalat

1. Belsd szabalyzatok megnevezése id6szakai, elvégzéséért
hatarnapjai felelés személy
Tevékenységhez, miikodéshez kapcsolédo
altalanos szabalyok
- Szervezeti és MUkoddési Szabalyzat folyamatos intézményvez.
- Ugyrend folyamatos intézményvez.
- Kollektiv szerzdédés valtozas esetén intézményvez.
- Kozalkalmazotti szabalyzat évente egyszer intézményvez.
_ munka- és
- Tlzvédelmi szabalyzat folyamatos . . B
tizvédelmi felel6s
_ _ munka- és
- Munkabiztonséagi szabalyzat folyamatos . . B
tlzvédelmi felel6s
2. Tevékenység pénzigyi- szamviteli
szabalyozasa
A koltségvetesi rendelet részeként az intézményre
vonatkozo
- el6iranyzat és felhasznalasi utemterv negyedévente gazd. vez.
Likviditasi terv (az intézményre vonatkozdan) havonta gazd. vez.
Vagyonrendelet intézményi gazdalkodasnal
_ Lo folyamatos gazd. vez.
figyelembe veend6 részei
Az 6nallo és a részben onalléan gazdalkodd valtozas esetén intézményvez.

intézmény kozo6tt a munkamegosztas és a
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felel6sségvallalas rendjére vonatkozo

megallapodas

Szamviteli szabalyzatgyljtemény részeként a
kovetkez6k (Onalléan gazdalkodo intézmeénynél

teljes korden):

- szamviteli politika és egyéb fontosabb

folyamatos gazd. vez.
el6irasok
- pénztar és pénzkezelési szabalyzat folyamatos gazd. vez.
- bizonylati szabalyzat és bizonylati album folyamatos gazd. vez.
- iratkezelési szabalyzat folyamatos gazd. vez.
- selejtezési és hasznositasi szabalyzat folyamatos gazd. vez.
- leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat folyamatos gazd. vez.
- pénzgazdalkodassal kapcsolatos o
. o . ] intézmeényvez
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, folyamatos
o . gazd. vez.
utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje
- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata folyamatos gazd. vez.
Szamlarend részeként a kovetkezék:
l.rész: A fékonyv szamlak szamlakapcsolatai folyamatos gazd. vez.
ll.rész:  Egyéb szabalyozasi elemek tovabbi
részeként a kovetkezdk:
- afékonyvi szamla és az analitikus
nyilvantartasok tartalmara vonatkozo folyamatos gazd. vez.
szabalyok
- aszamlarendben foglaltakat alatamaszté
_ _ folyamatos gazd. vez.
bizonylati rend
- Az analitikus nyilvantartasok formajanak, folyamatos gazd. vez.

maodjanak és azok vez. moédjara vonatkozé
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szabalyzat

3. Ellenérzéshez kapcsolédoé szabalyok

Belsé ellenérzési szabalyzat folyamatos gazd. vez.

FEUVE szabalyzat folyamatos intézményvez.
Koltségvetés ellenbrzés szabalyzata folyamatos intézményvez.
Munkahelyi kockazatértékelés szabalyzata folyamatos intézményvez.
Min&ségiranyitasi szabalyzat folyamatos intézményvez.
Kdzbeszerzési szabalyzat folyamatos intézményvez.
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