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“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a j6 cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tlirést, a tiirés
mellé pedig kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz
valo hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1:5-7)
A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

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

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

Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy Altal
fenntartott intézmény. Kildetését akkor toltheti be maradéktalanul, ha szellemiségében, rendjé-
ben, megnyilatkozasaiban a szeretetszolgalat szellemiségének kovetésére torekszik. Az iskola
minden tanuldjanak, pedagogusanak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval
és cselekedeteivel ezt a szellemiséget kozvetitse az intézmény kiilsé és belsé kornyezete szama-
ra, hogy az iskola hirnevét oregbitse. Fontos, hogy az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyi-
latkozasai mindenkor feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai médszer. Nevelésuink alapfeladata, hogy
gyermekeink a személyiség sokoldali, harmonikus fejlesztése altal onalld, felelosségteljes cselek-
vésre, Oszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tirelem
keresztényi erényeit alkalmazo, helyes erkolcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldd szemé-
lyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a baptista iskola: Tobb, mint iskola. Feladatunknak tekintjuk, hogy minél tobbet
tegyunk a hatranyos helyzetl, sajatos nevelés( igényl és a roma tanuldk felzarkoztatasaért, va-
lamint a tehetséges diakok kibontakoztatasaért. Kuldetésiuinknek tekintjik, hogy intézménylink
tobb legyen, mint iskola: legyen az a hely, ahol a tanulé teljes korl tamogatast kap személyisége
és képességei kibontakoztatasahoz.

@ bapti sta 5 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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| A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA,
JOGI ALAPJA

I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az intézmény — a jogszabdlyi el6irasoknak megfelelend6 — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban részletezi.

A 201 1.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat ha-
tarozza meg a kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozo ren-
delkezéseket.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mi-
kodésének belsé rendjét, a kulsé és belsé kapcsolatira vonatkozé megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Szabdlyozza az intézmény peda-
gogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata rendelkezik a feladatokrol, hataskorokrol,
jogkorokrdl, a szervezeti felépitésrol, a tevékenységi korokrdl és a miikodési rendrdl a vonat-
kozo jogszabalyok elSirasainak megfeleléen.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelméradl és a gyamugyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIl. torvény a munkavédelemrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

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

e [10/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

o 5/1993. (XIl. 26.) MuM rendelet a munkavédelemrdl szélo 1993. évi XCIIl. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

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

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

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodéséraol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak

rendjérol
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e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1.3 AZINTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes miikodést az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban allo- alapdokumen-
tumok hatarozzak meg:
e Alapito okirat,
e Pedagogiai program,
e A tanév munkaterve,
e Szervezeti és miikodési szabalyzat,
e Hazirend.

1.4 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzé egyéb belsé szabalyzatok, intéz-
ményvezetd utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvé-
nyl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kertlnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat - a szllok és a nevelGtestiilet véleményének kikérése
utan - a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval Iép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy-
idejlileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

2 AZ INTEZMENY ADATAI

2.1 AZINTEZMENY ADATAI

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

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

Az intézmény jogallasa: onallé jogi személy

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény szakmai besorolasa: 8520 alapfoku oktatas

Evfolyamok szama: 8 évfolyam

Az intézmény alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd szerve:

Kotaj Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete

Az intézményt fenntarto szerv neve, cime:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy| | | | Budapest, Budafoki ut 34/b.
Az intézmény alaptevékenységi szakfeladatai:

852011 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali rendszer( nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényd altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri nevelése, ok-

tatasa (5-8. évfolyam)
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Az intézmény miikodési tertllete, beiskolazasi korzete:

Kotaj kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Korbélyegzé

felirat lenyomat
Istvan Kiraly Baptista Altaldnos Iskola-

4482 Kotaj, Szent Istvan u. 5.

Fenntarto: Baptista Szeretetszolgalat

Egyhazi Jogi Személy

Korbélyegzo

felirat lenyomat
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola-

4482 Kotaj, Szent Istvan u. 5. (1)

Fenntarto: Baptista Szeretetszolgalat

Egyhazi Jogi Személy

Hosszu bélyegzé

felirat lenyomat
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

4482 Kotaj, Szent Istvan u. 5. (1)

OM azonositd 201838

Adoszam: 18292978-1-15

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:
e intézményvezetd,
e intézményvezetd- helyettesek,
o iskolatitkar,
e adminisztrator.

2.2 AZINTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Onélléan miikodd és gazdalkodd intézmény. A fenntartd
altal megallapitott koltségvetés alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési
torvény és az intézményre vonatkozé hatdlyos jogszabalyok elSirasai szerint, az intézmény igaz-
gatojanak vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait
az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten belul onal-
|6 bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

Kotaj Kozség Onkormanyzata a Fenntarté altalanos iskolai oktatasi-nevelési feladatai teljesité-
se érdekében téritésmentesen a Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy hasznalataba
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adta az Istvan Kiraly Baptista Altaldnos Iskola elhelyezésére szolgalé Kotaj 6/9 Hrsz. kizarolagos
onkormanyzati tulajdonban |évd, korlatozottan forgalomképes ingatlant

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlano-
kat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja
bérbe.

Kotaj Kozség Onkormanyzata téritésmentesen biztositja a hasznalatba adott ingatlanban 1évé
valamennyi felszerelés, berendezés és ingdsag hasznalatat.

A koltségvetés tervezésére vonatkozé szabalyok

A koltségvetési terv osszedllitasakor az ellatando feladatokbol illetve az intézmény koltségve-
tési bevételekbdl kell kiindulni.

A vezeto altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumo-
kat kulon nyilvantartasba venni és gylijtésiikrol gondoskodni.

A normativ allami hozzajarulasokhoz az adatszolgaltatasok valodisagaért és az adatok ellenér-
zéséért a tervezési feladatok ellatasaért felel6s személy tartozik felel6sséggel.

A kitoltést alatamaszto dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatds egy példanyat a terve-
zés ugyiratai kozott feltétlenul meg kell Srizni.

A koltségvetési tervezés

A koltségvetési tervezéskor a fenntarto altal elfogadott koncepciot kell alapul venni.

Amennyiben a tervezési koncepcio elfogadasakor az intézmény koltségvetése osszeallitasara
vonatkozoan allapitott meg kulon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételé-
rol gondoskodni kell. Ezért az intézmény vezetdje és a tervezési feladatok ellatasaért felel6s
dolgozdja tartozik felelosséggel.

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

3 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1 A TANEV HELYI RENDJE ES ANNAK KOZZETETELE

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:
e a nevelGtestlleti értekezletek idopontjait,
e az intézményi rendezvények és linnepségek médjat és idopontjat,
e az ot felhasznalhatd tanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat,
e avizsgak (felvételi, osztilyozo, javitd, kiilonbozeti,) rendjét,
e a tanitasi szinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat,
e a bemutatd orak és foglalkozasok rendjét,
e a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6-
irasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziili értekez-
leten pedig a szllSkkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a fellgyelet idopontjait a ta-
nuldk és a sziilék szamara j6l lathato helyen ki kell fliggeszteni.
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A fentiek idSpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
3.2 AZINTEZMENY MUKODESENEK A RENDJE

Az iskola éplilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel hét oratdl délutan tizennyolc ora-
ig van nyitva.

Az iskolaban tartozkodo gyermekek felligyeletét az iskola reggel 7.30. oratdl a tanitas végéig,
illetve a tandran kivuli foglalkozasok idejére tudja biztositani. Az egyéb foglalkozasok 16 oraig
tartanak.

Az iskolaba a tanuloknak reggel 7.30. 6ra és 7.45 ora kozott kell megérkeznitik.

A masodik 6rakozi sziinet a tizorai szunet. Ekkor a tanuldk a tantermekben, ill. a testnevelés
orarol érkezé tanulok az ebédlében étkeznek.

A tanulok sziinetben az udvaron tartézkodnak. Az 6ra kezdete el6tt az osztalyok az udvaron
sorakoznak, majd az ligyeletes nevel6 iranyitasaval az osztalytermekbe vonulnak. Rossz id6 ese-
tén az lgyeletes nevel6 utasitasa alapjan a tantermekben, a folyosén, illetve az aulaban marad-
nak.

3.2.1 A vezetdk benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetéi fel-
adatok folyamatosan ellatottak legyenek. A benntartdzkodas rendjét az intézmény vezetdje, az
érintettekkel torténd egyeztetés utan, allapitja meg, heti beosztas alapjan.

Az dltalanos iskola nyitvatartasi idején belul 7.30 dra és délutan |6 éra kozott az intézményve-
zetdje és helyettesei kozul egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetS beérkezéséig az lgyeletre beosztott pedagogus jo-
gosult és koteles az intézmény miikodésével kapcsolatos, halaszthatatlan intézkedések megtéte-
lére.

Az altalanos iskolabdl 16® 6ra utin tivozoé vezetd utin a szervezett foglalkozast tartd peda-
gogus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megallapitott rend jeloli ki az lgye-
letet ellato személyt.

Az intézményben valoé

Vezetdi beosztas megnevezése , ., i
tartozkodasanak rendje

Intézményvezeto hétfo
Alsés intézményvezeto-helyettes szerda, péntek
Felsos intézményvezetd-helyettes kedd, cstitortok

3.2.2 Tanari ligyelet

Az dltaldnos iskoldban reggel 7° 6ratdl és az érakozi sziinetekben tanari ligyelet miikodik. Az
iigyeletes nevelé 7% - 8% ériig illetve sziinetekben koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni, az energiatakarékossagra figyelni.

Az ugyeletes neveldk felel6sségi terllete a kovetkezo éplletrészekre terjed ki:
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e foldszint,

e emelet,

e emelet,

e tornaoltozdk,
e aula,

e udvar.

Az Ugyeletes nevel6k beosztasarol a munkakozosség-vezetdk, az igazgatohelyettesek gondos-
kodnak.

A tanuld a pedagogus felligyeleten (tandra, napkozi, tanuloszoba, szakkor, sportedzés, egyéb
szervezett iskolai foglalkozas) kiviili idében csak sziil6i feliigyelet mellett tartozkodhat az iskola
teruletén a nyitvatartas idejében.

Az informatika tanorakra a tanulok a tanar jelenlétében vonulnak be a szaktanterembe.

Testnevelés orara becsengetéskor a tanuldk a tornatermi o6ltozébdl a szaktanar kiséretével
vonulnak a tornaterembe.

Orakézi sziinetekben a 4-8. évfolyam tanuléi a belsé udvar déli részén, a fabél épiilt jatszoté-
ren, a bitumenes palyan, a fiives palyan, ill. az udvari bejarati ajto el6tti sorakozohelyen tartoz-
kodnak. Az [|-3. évfolyam tanuloi az udvar északi részének flives terlletén, az ott talalhato fabdl
épult maszokakon, valamint az udvari bejarati ajto elotti sorakozoéhelyen tartozkodnak. A gazda-
sagi bejaro és fébejarat kozotti teriilet sziinetekben tanuléink nem hasznalhatjak.

A tanulok az iskolaba a fébejaraton keresztul érkeznek.

3.2.3 Intézmény elhagyasa

A tanuldk tanitasi id6 alatt az iskola épuletét csak a szulé személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfénoke, napkozis neveldje (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) vagy a
részére orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianya-
ban — az iskolabdl vald tavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

3.2.4 Hivatalos ligyek intézése

Tanitasi napokon a hivatalos lgyek intézése az irodakban torténik 8.00 6ra és 15.00. ora ko-
zott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos lgyek intézésére kiilon Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
szulok, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld, ill. erre a feladatra meg-
bizott felnott személy feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az iskola igazgatdja
adhat.

Az iskola épliletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.
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Az onértékelés alapja

Jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §),
e 20/2012 (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §),
e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intéz-
ményekben torténd végrehajtasarol (1. és Il. fejezet).

Utmutatok
e Onértékelési kézikonyv — altaldnos iskoldk szamara,
e Orszagos Tanfelugyelet — kézikonyv az altalanos iskolak szamara,

e Utmutat6 a pedagogusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott valtozat).

Onértékelési csoport
Onértékelési csoportot sziikséges alakitanunk. Az onértékelésben minden pedagogus részt
vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy ot f&s értékelési csoport iranyitja.
A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg.
A csoport feladata, hogy kozremiikodik
e az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban,
e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszedllitasaban,
e az éves terv és az otéves program elkészitésében,
e az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban,
o az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban,
e az OH informatikai tamogato feluletének kezelésében.

Az onértékelés tervezése:

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetd, intézmény.

Mindharom szinten a kiilsé tanfelligyeleti ellenérzéssel osszhangban torténik, igy az értékelési
teruletek és szempontok megegyeznek. A pedagdgusok onértékelésének két évenként kell meg-
torténnie. A vezets onértékelése az éves onértékelési terv szerint a vezetSi megbizas masodik
és negyedik évében zajlik. Az intézmény atfogd onértékelését az ot éves ciklusban egyszer kell
elvégezni.

5 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: az intézményben az onértékelési rendszer alapjan, az
ellenérzések soran feltart informaciok felhasznalasaval torténik, a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. Az intézményi onértékelés elvégzésére az in-
tézmény munkacsoportot szervez.
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Az intézményben folyo nevel6 — oktatd munka és az ellenérzések soran sziiletett eredménye-
ket elemzi és értékeli (pl. tanulmanyi eredmények, képességmérések, neveltségi szintmérés, ta-
nulmanyi versenyeredmények, vizsgaeredmények, felvételi eredmények, a szervezeti kultira
mérési eredményei).

A belsé ellendrzési tervnek megfelelé modon és rendszerességgel megtorténik a teljes mun-
katarsi kor teljesitményének és szakmai tudasanak onértékelésen alapuld értékelése.

Az onértékelés soran tények és adatok alapjan az intézmény azonositja a nevelési — oktatasi
tevékenységével és a szervezet miikodésével Osszefiiggd erosségeket, gyengeségeket, fejleszten-
do teruleteket.

Az onértékelési folyamatban felhasznalja a munkatarsak, sziilék, tanulok és a kiilsé partnerek
(fenntarto és mas partnerek) elégedettségmeéréseinek eredményeit.

Az onértékelés soran felhasznalja a tanfelligyeleti ellenérzés — értékelés eredményeit.

Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen eszko-
zokkel ellendriz.

Az intézmény azonositja az egyes feladatok eredményességének és hatékonysaganak mérésé-
hez, értékeléséhez sziikséges mutatokat.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveldk tanorai és tandran kiviili tevékenységét, nevel6-oktatdé munkajuk tartalmi és formai
elemeinek ellendrzését az igazgato, és a helyettesek végzik, sajat pedagogiai gyakorlatat folyama-
tosan elemzi és fejleszti.

Az igazgato és helyetteseik ellendrzési feladatai:

e az agazati jogszabalyokban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa,

e a pedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtasa,

e a nevel6-oktaté munka szinvonala, a tanérak eredményessége,

e az iskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei,

e atanulok értékelése, szobeli és irasbeli feleleteinek szama,

e anyakonyvek, naplok és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének
ellendrzése,

e anyilvantartasok, statisztikak, értékelések az adminisztracidé pontos vezetése,

e a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos hataridok pontos betartasa,

e a tanuloszobai és napkozis munka, a tanitasi oran kivuli tevékenységek szinvonala, ha-
tékonysaga,

e atandra védelmének érvényesiilése,

e a hazirend, az iskolai rend és fegyelem betartasa,

¢ a nevel6k munkafegyelme,

e az iskolai tulajdont karosito események,

e a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasa,

e avagyonvédelem figyelemmel kisérése,

e a takarékos anyag- és energiafelhasznalas.

@ bapti sta 13 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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A munkakozosség-vezetok ellendrzési feladatai:
A nevelok munkajanak ellendrzésekor a tapasztaltakat az érintettek rovid idén belll megbe-
szélik, értékelik, a szukséges korrekciokat elvégeztetik.
A nevelé-oktatd munka ellenérzésére jogosultak:
e intézményvezetd,
o helyettesek,
e munkakozosség-vezetok

Az oralatogatas napjan bejelentik az ellendrzés idépontjat. A tanév soran a dokumentaciok, a
tervek végrehajtasanak ellenérzése folyamatos, a tandrak latogatasa évenként minimum egy-egy
alkalommal minden nevel6t érint. Az Uj nevelSk ismerkedd latogatasa tanév elején megtorténik.
Problémak felmerdlése és szilSi panasz, torvényességi, szakmai ellenérzés, kritikus eredményte-
lenség (orszagos mérések, vizsgak, stb.) esetén a latogatasok bejelentés nélkul ismétlédnek.

6 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OKTATASI INTEZ-
MENNYEL

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny, rendez-
vény céljabol érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasara — csak ugyintézés céljabdl tartoz-
kodhatnak az iskola teruletén.

Az érkezokrdl tajékoztatni kell a titkarsagot, és ha a keresett munkatars tudja fogadni a lato-
gatot, akkor az bejohet. A latogatd érkezését, tdvozasat, a portaszolgalatot teljesitd koteles az
erre kiadott naploba bejegyezni.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek az ligyintézés utan a legrovidebb idon belul ko-
telesek elhagyni az iskola teriiletét.

Az intézményben tartézkodd személyek minden esetben kotelesek betartani a hazirendet.

Sziilok, kiilsé latogatok magatartasukkal, viselkedéstukkel nem zavarhatjak az iskolai élet mi-
kodését.

Amennyiben ennek nem tesznek eleget az intézmény vezetdjének, helyettesének a felszolita-
sara sem, Ugy az intézmény vezetojének, helyettesének, kotelessége a korzeti megbizott segitsé-
gét kérni.

7 AZ INTEZMENY VEZETESE

7.1 AZISKOLA VEZETOSEGE, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak kohe-
rens kialakitasat.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése soran megtorténik a peda-
gogiai program, illetve a tanfellgyeleti ellenérzések eredményeibdl a korabbi fejlesztési terv fe-
lilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellenérzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazo informaciok
feldolgozasa, értékelése.

@ bapti sta 14 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése soran megtorténik az in-
tézmény mikodését befolyasold olyan mérési, demografiai, munkaerd-piaci és mas kiilsé muta-
tok (pl. szociokulturalis felmérések adatai) azonositasa, gyljtése, feldolgozasa és értelmezése,
amelyek segitik az intézmény jelenlegi és jovébeni helyzetének megitélését.

Az intézményvezets felelOsséggel szervezi és iranyitja az intézményi tervek megvaldsulasanak
értékelését. Az intézményvezeté munkajat, iranyitdi, tervezdi, szervezdi, ellendrzoi, értékeldi -
korrekcios tevékenységét az intézményvezetS-helyettesek, a szakmai munkakozosségek vezetdi
és az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik. igy kiilonosen:

¢ intézményvezetS-helyettes,
e a szakmai munkakozosségek vezetdi,
¢ a didkonkormanyzat vezetdje.

Az intézmény munkatarsainak felkészitése a feladatra idében megtorténik. Az intézményveze-
té és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfelel6 rendszerességgel tar-
tanak vezet6i megbeszéléseket.

Az intézményvezetd mellett a szakmai munkakozosségek vezetdinek testllete konzultativ, vé-
leményezé és javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola vezet&sége rendszeresen (altalaban ha-
vonta egyszer, az éves munkatervben meghatarozott idépontokban) megbeszélést tart, melyrdl
— szukség szerint — emlékeztetd készil. Az emlékeztetd nyilvanos, a titkarsagi iktatdsban megte-
kinthetd, a nevelGtestiilet tajékoztatasat szolgalja a dontés elSkészitésrdl, a kozosséget érintd
informaciokrol.

A vezetok felkészultek a pedagogiai munka iranyitasanak, ellenérzésének feladataira.

A vezetdk és a kozépvezetok a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl: a kiemelked6 teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakral, valamint azok
megoldasi modjardl, melyekrdl munkaértekezleteken tajékoztatjak a tantestiletet.

Rendkivili vezetoi értekezletet az intézményvezeto az altalanos munkaidon belul barmikor
osszehivhat.

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

Az iskola vezetSségének tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenorzési
feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetése nyitott a fejlesztési lehetSségekre, képes a valtozasokat kiséré jelensé-
gek kezelésére, az innovaciora.

Az intézmény vezetése gondoskodik az oktaté — nevelé munka terheinek egyenl6 elosztasa-
rol.

Az intézmény vezetése realis képpel rendelkezik az oktaté — nevel6 munka human erdforras
szukségletérdl, rendszeresen (félévkor és év végén) beszamol a fenntartonak a szakmai munka-
rol és jelzi a hianyzo sziikségletét.

Az intézmény vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultura fej-
lesztésében, az elfogadott és betartott normak, szabalyok szerint.

Az intézmény vezetése folyamatos munkakultira fejlesztésére osztonoz. Olyan stratégiat al-
kalmaz, amely timogatja az (j pedagdgiai médszerek bevezetését. Ugyel arra, hogy a médszerek
és az eszkozok kivalasztasa, pedagdgiai prioritasok figyelembe vételével torténjen.
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7.2 SZERVEZETIFELEPITES, STRUKTURA

Szervezeti szintek

A szervezeti szintnek meg-
felel6 vezetd beosztasok

A konkrét vezetSi beoszta-
sok megnevezése

|. Legfelsdbb vezetdi szint Intézményvezetd Intézményvezetd
o Intézményvezeto- Intézményvezeto-
2. Magasabb vezetdi szint Y Y
helyettesek helyettesek

3. Kozépvezetdi szint

munkakozosség-vezetok

munkakozosség-vezetok

7.3 AZINTEZMENYVEZETO

Az igazgatot hatarozott id6re bizza meg az intézmény vezetésével a fenntartd - az oktatasért
felelés miniszter egyetértésével. Felette a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja. Tevékeny-
ségét két igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el. Az intézményvezetd az intézmény veze-
tésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

Az igazgato — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény szakszer( és tor-
vényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat,
és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonat-
kozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettség megtartasa-
val gyakorolja. Felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési - értékelési
rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszerve-
zéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megte-
remtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

Az igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a Knt. 5. mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kivil a fenntartoval tortént egyeztetés utan maga jogosult meg-
hatarozni.

71.3.1 Az intézményvezeto felelossége

Az intézmény vezetdje — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felel6s az
alabbiakeért:
o a szakszer( és torvényes miikodésért,
e az ésszerl és takarékos gazdalkodaseért,
e a pedagdgiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.’
(Példabeszédek 13:14.)
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e a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

7.3.2 Az intézményvezeto fontosabb feladatai

az intézmény képviselete,

kilsé kapcsolatok apolasa, fejlesztése,

a forrasmenedzsment iranyitasa az intézmény belsé ellenérzési — értékelési rendsze-
rének kialakitasaért, miikodtetéséért (pl. palyazatok elkészitésének segitése, szponzo-
rok felkutatasa, stb.),

alkalmaz onértékelési modszereket és felhaszndlja azok eredményeit, folyamatos on-
reflexiot végez, melynek megallapitasait munkaja hatékonysaganak novelése érdekében
felhasznalja, beépiti,

az osztalyok és egyéb tanuldcsoportok kialakitasanak jovahagyasa,

szamon tartja a lemorzsolddas kockazatanak kitett tanuldkat és aktiv magatartast ta-
nusit a lemorzsolodas megel&zése érdekében,

gondoskodik arrol, hogy a kiemelt figyelmet igénylé tanulok specialis tamogatast kap-
janak,

ellendrzési terv elkészitése, véleményeztetése,

tovabbképzési program, terv elkészitése, véleményeztetése,az eredmények ismereté-
ben, az intézmény igényeinek, elvarasainak megfeleléen,

iranyitja a hosszu és rovid tavu tervek lebontasat és osszehangolasat,

a stratégiai célok elérése érdekében feladat meghatarozasai mindig pontosak és sze-
mélyre szabottak,

a stratégiai dokumentumok készitése soran az intézmény jovéképének meghataroza-
sahoz figyelembe veszi a kornyezeti hatasokat, szervezi és iranyitja annak beéplilését,

a stratégiai dokumentumok elkészitésében tamaszkodik a mérési adatokra, elemzi, le-
vonja a kovetkeztetéseket és kollégaival megosztja azokat,

fejleszto célu értékelési gyakorlatot folytat,

kapcsolattartas a diakonkormanyzattal,

gondoskodas a diakonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasarol,

a személyi allomany feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

a munkatarsak feleldsségének és hataskorének egyértelm(i meghatirozasa, melyek
megfelelnek az intézmény helyi szabalyozasaban (SZMSZ) rogzitetteknek,
feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan,

vezet6i munkdja soran kéri és felhasznalja a kollégai véleményét,

figyelemmel kiséri az aktualis valtozasokat, a valtozasok szukségszerilségét kollégaival
megyvitatja, a valtozas folyamatat hatékonyan megtervezi, értékeli és végrehajtja,

képes a sziikséges korrekciok elvégzésére,

az igazgatohelyettesek munkajanak kozvetlen iranyitasa,

vezetSi hataskorébdl az igazgatohelyettesekre és a pedagogusokra atruhaz feladatokat,
6 maga is betartja, betartatja azokat,
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e egyértelmlien meghatarozza a munkatarsak felel6sségét, jogkorét és hataskorét,
e az iskola alabbi munkatarsainak kozvetett iranyitasa:
- iskolatitkar,
- gazdasagi ligyintézo,
- karbantarto,
- takaritok,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs,
- a munkakozosség-vezetok,
- DOK munkajit segité tanar,
e a gazdalkodasi feladatok feliigyelete,
¢ a fenntartdval egylttmiikodve a koltségtakarékos és hatékony miikodés biztositasa, plusz
forrasok bevonasa,
o selejtezés, leltarozas ellendrzése.

7.3.3 Az intézményvezetd kizarolagos jogkore

e a pedagogusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
o a kotelezettségvallalasi jogkor, és
e az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.

71.3.4 Az intézményvezetdi hataskor atruhazasa

Az intézményvezetd — egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett — vezetSi hataskoré-
bdl az intézményvezetd-helyettesekre és a pedagdgusokra ruhaz at feladatokat, 6 maga is betart-
ja, betartatja azokat. Egyértelmiien meghatarozza a munkatarsak felel6sségét, jogkorét és hatas-
korét. Atadja az igazgato-helyettesek illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgu-
sok szamara a gyermek-és ifjusagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek
az intézményhez kapcsolédo feladatai koordinalasat.

A helyetteseket az intézmény vezetdje bizza meg ot évre, a nevelStestilet véleményének ki-
kérésével fenntartoi egyetértés utan.

7.4 INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK

7.4.1 Az 5-8. évfolyamot vezeto szakmai helyettes (fels6s helyettes)
Kozvetleniil iranyitja

e az 5-8. évfolyamon tanitoé pedagogusok szakmai munkajat;

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa.

e Az intézményvezetSt annak akadalyoztatdsa estén az intézményi SzMSz-nek megfelel6en
helyettesiti, intézkedéseit teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza.

e Ellendrzi az intézményvezeto Utmutatasainak végrehajtasat, az intézményvezetd Gtmuta-
tasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.
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A nevelGtestilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek, részt vesz a
testuleti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban, tamogatja a végrehajtasu-
kat.

A pedagogiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, to-
vabba intézményvezeté Utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a peda-
gogusok szakmai— és adminisztracios munkajat.

Javaslatot tesz a Pedagdgiai Program, a Helyi Tanterv esetleges modositasara, figyelemmel
kiséri a megvalosulasukat. Javaslatot tesz a nevel6-oktaté munka teriletén felmerild hia-
nyossagok, hibak korrigalasara.

Kilonosen figyelemmel kiséri a Pedagogiai Programban kiemelt teriletek gondozasat.
Kiemelt feladatot lat el az intézményben a folyamatba agyazott belsé ellenorzés teriiletén.
Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenorzési Tervben leirtak, az igazgato utasi-
tasai, valamint teljesitményértékelés eljarasrendje szerint végzi. Tapasztalatait, észrevéte-
leit az érintettekkel megbeszéli, az intézményvezetot tajékoztatja.

Nyilvantartja a pedagogusok hianyzasat, gondoskodik a hianyzok helyettesitésérol.
Elkésziti a pedagogusok éves szabadsagolasi tervét.

Osszesiti a pedagogusok tulmunkajat és hianyzasat.

Gondoskodik a sajat, valamint a pedagogusok tervszerd(, folyamatos pedagogiai és szakmai
tovabbképzésérdl. Kozremiikodik a pedagogusok Tovabbképzési Tervének osszehangola-
saban.

Kozvetlendl iranyitja az SzMSz szerint altala felligyelt szakmai munkakozosségek teveé-
kenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan, a pedagogiai program
céljait figyelembe véve.

Az Ellendrzési Tervben foglaltak alapjan ellendrzi a naplokat, ellenérzdket, torzslapokat,
nyilvantartasokat.

A munkakozosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb fog-
lalkozasok tanmeneteit, azokat felllvizsgalatuk utan jovahagyasra javasolja az igazgatonak,
és egy példanyt megoriz.

Feliilvizsgalat utan az igazgatonak jévahagyasra javasolja az 5-8. évfolyam osztalyainak osz-
talyfonoki tanmeneteit, foglalkozasi terveit.

Az idltala tervezetként elkészitett, majd az igazgatd altal jovahagyott tantargyfelosztas
alapjan jovahagyasra el6készitiaz 5 — 8. évfolyam orarendjét és a terembeosztasokat.
Segiti és ellendrzi az 5-8. évfolyamon miikodé szakkoroket, szabadidés programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az 5-8. évfolyamon folyo felzarkéztato, tehetséggondozod
munkat.

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

Kozvetlenll iranyitja a nyolcadikos tanulok tovabbtanulasat, felelos a beiskolazashoz kap-
csolodo hataridok pontos betartasaért, és folyamatosan tartja a kapcsolatot a kozépfoku
intézményekkel.

9

bapti sta 19 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)


mailto:istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu

Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482. Kotaj, Szent Istvan u. 5.

istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu

Igény tart a tanulok tovabbhaladasi eredményességének visszajelzésére, ezzel lehetSséget
biztositva a pedagogiai munka tovabbi fejlesztésére.

Gondoskodik az 5-8. évfolyamon a javito és osztilyozd vizsgak elokészitésérdl és lebo-
nyolitasarol.

Segiti az iskola Ugyviteli munkajat az 5-8. évfolyamon igényelt tankonyvek, szaklapok, fo-
lyoiratok, nyomtatvanyok megrendelésében (ligyel a hataridék betartasara).

Az alsos igazgatohelyettessel (1-4. évfolyam) egyiittmiikodve tdmogatja a korszeri torek-
vések megvalositasat.

o A tanév ideje alatt ellatja tgyeleti feladatait.

Kiilonleges felelossége

Tervezés, szervezés, pedagdgiai munka

e A pedagogusok, elsésorban az 5-8. évfolyamon tanitok szakmai munkajanak kozvetlen

iranyitasa, ellenérzése, a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az SzMSz-ben meghatarozott alkalmazottak kozvetlen iranyitasa, ellenérzése, a munka-
végzésiikhoz szukséges feltételek biztositasa.

Az intézményben folyé nevel6-oktatomunka tervezése, szervezése, ellendrzése és érté-
kelése.

Az 5-8. évfolyam szdmara szervezett értekezletek, tovabbképzések el6készitése, lebonyo-
litasa.

Atruhazott jogkorben az 5-8. évfolyam tanuldi szimara a rendszeres egészségiigyi vizsga-
lat megszervezése.

Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevelok bevonasaval elkésziteni az érarendet és
ugyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkakozosség-vezetok bevonasaval dont a tantermek elosztasarol, a szemléltetd esz-
kozok beszerzésének sorrendjérdl.

Iranyitasaval rendszeresen felmérésre kerul a tanitashoz sziikséges targyi eszkozok meg-
léte, a hianyokat jelzi az intézményvezetd és a fenntarto felé.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

Az 5-8. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények,
unnepek kozul az évnyitd, oktober 23., a Kiralyi napok, a ballagas megfelel6 lebonyolita-
sardl valé gondoskodas.

Pénziigyi dontések

e Az 5-8. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével meghatarozza az 5-8. évfo-

lyamon végzett nevel6-oktatd munka targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és ja-
vaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagok beszerzésére.

e Javaslataival segiti a pedagogusok és az SzMSz alapjan a kozvetlen iranyitasa ala tartozo al-

kalmazottak munkajanak anyagi elismerését.

e Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara, lehetséges tamogatasara vonatkozo pénziigyi

tervezést.
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Ellenorzési feladatai és hataskore

e Ellendrzi a pedagogiai célkitlizések és a nevelStestiilet ide vonatkozo hatarozatainak meg-
valosulasat.

e Ellendrzi és értékeli a pedagdégusok munkavégzését.

o El6zetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhaszndlasat, latogatja a tanitasi
orakat, és az iskola altal szervezett tandran kivili foglalkozasokat. Ezekrdl feljegyzéseket
vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgusokkal, segitséget ad a tovabbi munka
folytatasahoz.

e Az intézmény vezetése — a pedagogiai programban meghatarozottak szerint — szamon ké-
ri a tanuldi teljesitmények pontos feldolgozasat és nyomon kovetését is.

o Cél- és tematikus ellendrzést végez az Ellendrzési Terv alapjan.

o Félévkor értékeli a pedagdgiai és a tanulmanyi munkat.

o Ellendrzi és értékeli az SzMSz alapjan kozvetlenul az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak
munkavégzését.

e Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak, valamint az in-
tézményvezetd utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok

e Részt vesz az intézmény vezetSségi lésein, a nevelStestiileti értekezleteken.

Kapcsolatot tart a tarsintézmény hasonl6 feladatokat ellato vezetdivel.

Kapcsolatot tart a térség kozépiskolaival.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a pedagogiai szakszolgalattal.

Munkakoriilmények

Munkarendje:
e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasa-
val, a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.
e Kiilon beosztas szerint vezetdi ligyeletet lat el 16*-ig, mas napokon, ha nincs értekezlet
14% 4ra utan nem kell az intézményben tartézkodnia.

A munkavégzés helye:
e Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola, Kétaj Szent Istvan u. 5.
e Munkaszobdja a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatdkat itt fo-
gad.

Technikai feltételek

o A kiilsé és bels6 kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére.
e Adminisztracios tevékenységéhez a munkaszobaban szamitdgép konfiguracid, internet
elérhet6ség all a rendelkezésére.

@ bapti sta 21 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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7.4.2

Az |-4. évfolyamot vezeto helyettes (alsos helyettes)

Kozvetleniil iranyitja:

az |-4. évfolyamon tanitd pedagégusok szakmai munkajat,
a technikai dolgozok munkajat.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa.

Az intézményvezetd annak akaddlyoztatdsa estén az intézményi SzMSz-nek megfelelGen
helyettesiti, intézkedéseit teljes felelsséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd Gtmutatdsainak végrehajtasat, az igazgaté Utmutatdsa szerint intéz-
kedik az intézmény mindennapi életében.

A nevelGtestilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek, részt vesz a
testuleti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban, tamogatja a végrehajtasu-
kat.

A pedagodgiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatdlyos rendelkezések, to-
vabba az intézményvezetd Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a ta-
nitdk, napkozis nevel6k szakmai - és adminisztrativ munkajat, valamint a kozvetlen iranyi-
tasa ala tartozo technikai dolgozok munkajat.

Az Ellendrzési Tervben foglaltak alapjan ellenorzi a napldkat, ellenérzdket, torzslapokat,
nyilvantartasokat.

A munkakozosség-vezetdkkel tortént egyeztetés alapjan javaslatot tesz az osztalytanitoi,
osztalyfénoki, napkozis csoportvezetdi munka (beosztas) ellatasara.

Figyelemmel kiséri a Pedagogiai Program, a Helyi Tantery, és az Esélyegyenl6ségi program
megvaldsulasat az |-4. évfolyamon, valamint a napkozi és a tanuldszoba teruletén. Javasla-
tot tesz a nevel6-oktatdé munka és az intézménymiikodés teriletén felmeriilé hianyossa-
gok, hibak korrigalasara.

Gondoskodik a tankonyvrendelésrél, annak jogszabaly szerinti lebonyolitasaral.

Kiemelt feladatot lat el az intézményben a folyamatba agyazott belsé ellenorzés teriiletén
az |-4. évfolyamon, valamint a napkozis és tanuloszobai tevékenységben. Ellendrzési fel-
adatait az SzMSz-ben, az éves Ellenérzési Tervben leirtak, az igazgatd utasitasai, valamint
a teljesitményértékelés eljarasrendje szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintet-
tekkel megbeszéli, az intézményvezetot tajékoztatja.

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

Osszesiti a technikai dolgozék tdlmunkdjat és hidnyzasat.

Kozremikodik az |-4. évfolyamon tanitok Tovabbképzési tervének osszehangolasaban.
Kozvetlenll iranyitja az SzMSz szerint altala fellgyelt szakmai munkakozosségek tevé-
kenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Felilvizsgalat utan az intézményvezetd jovahagyasra javasolja a nevelési terveket.

@ bapti sta 22 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Az dltala tervezetként elkészitett, majd az intézményvezetd altal jovahagyott tantargyfel-
osztas alapjan jovahagyasra elokésziti az 1-4. évfolyam 6rarendjét és a terembeosztast.

A felsés helyettessel kooperalva elkésziti a nevel6k munkabeosztasat, iranyitja az érintett
nevelSkkel valo egyeztetést és tajékoztatasukat.

Felel6s a napkozi és tanuloszoba megszervezéséért, miikodéséért.

Segiti és ellendrzi az |-4. évfolyamon miikod6 szakkoroket, szabadidés programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az 1-4. évfolyamon folyd felzarkoztatod, tehetséggondozd
munkat.

Koordinalja az |-4. évfolyamot érintd tanulmanyi versenyek megszervezését, a versenye-
ken vald részvételt és annak biztositasat.

El6késziti és koordindlja az els6sok beiratkozasat, az intézmény képviseletét a tajékoztatd
szlil6i értekezleteken, forumokon.

Gondoskodik az |-4. évfolyamon a javitd és osztalyozo vizsgak elSkészitésérdl és lebo-
nyolitasarol.

Segiti az iskola Ugyviteli munkajat az |-4. évfolyamon igényelt tankonyvek, szaklapok, fo-
lyoiratok, nyomtatvanyok megrendelésében (lgyel a hataridék betartasara).

Az 5-8. évfolyam helyettesével egyuttmiikodve tamogatja a korszerl torekvések megva-
|ositasat.

A tanév ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait.

Kiilonleges felel6ssége:

Tervezés, szervezés, pedagogiai munka

e Az SzMSz-ben meghatarozott alkalmazottak kozvetlen iranyitasa, ellenorzése, a munka-

végzésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az |-4. évfolyamon folyd nevel6-oktatdmunka tervezése, szervezése, ellendrzése és ér-
tékelése.

Az |-4. évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések el6készitése, lebonyo-
litasa.

Az |-4. évfolyam szamara az intézmény altal vallalt, ill. az éves munkatervben meghataro-
zott felmérések el6készitése, lebonyolitasa és azok értékelése.

Atruhazott jogkorben az |-4. évfolyam tanuldi szimara a rendszeres egészségiigyi vizsga-
lat megszervezése.

Javaslatot tenni az |-4. évfolyamon a tantargyfelosztasra, a nevel6k bevonasaval elkészite-
ni az 6rarendet és lgyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkakozosség-vezetok bevonasaval |-4. évfolyamon donteni a tantermek elosztasa-
rol, a szemléltetd eszkozok beszerzésének sorrendjérdl, ezt egyeztetni a gazdasagi ugyin-
tézbvel.

Iranyitasaval rendszeresen felmérésre kerul a tanitashoz sziikséges targyi eszkozok meg-
léte, a hidnyokat jelzi az intézményvezetd és a fenntarto felé.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.
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e Az |-4. évfolyam szamara szervezett programok koordindlasa. Az iskolai rendezvények,
unnepek kozul a karacsony, marcius 15. és a Kiralyi napok megfelel6 lebonyolitasarol valo
gondoskodas.

Pénziigyi dontések

e Az |-4. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével meghatarozza az |-4. évfo-
lyamon végzett nevel6-oktaté munka targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és ja-
vaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagok beszerzésére.

e Javaslataival segiti a pedagogusok és az SzMSz alapjan a kozvetlen iranyitasa ala tartozé
kozalkalmazottak munkajanak anyagi elismerését.

e Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, lehetséges tamogatasira vonatkozo pénziigyi
tervezést.

Ellendrzési feladatai és hataskore:

e Ellendrzi az 1-4. évfolyamra, valamint a napkozire és tanuloszobara vonatkozo pedagogiai
célkitizések és a nevelotestiilet ide vonatkozé hatarozatainak megvalosulasat.

o Ellendrzi és értékeli az 1-4. évfolyamon tanité pedagogusok munkavégzését.

o El6zetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a tanitasi
orakat, és az iskola altal szervezett tandran kiviili foglalkozasokat, napkozis és tanuloszo-
bai foglalkozasokat. Ezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett pe-
dagogusokkal, segitséget ad a tovabbi munka folytatasahoz.

e Ellendrzi a tanitdk és napkozis nevelok munka- és foglalkozasi rendjét.

e Cél- és tematikus ellenérzést végez az Ellendrzési terv alapjan.

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

o Ellendrzi és értékeli az SzMSz alapjan kozvetleniil az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak
munkavégzését.

o Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenorzési tervben leirtak, valamint az igazga-
to utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok

e Részt vesz az intézmény vezetdségi ulésein, a nevelStestiileti értekezleteken.
e Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonlo feladatokat ellato vezetdivel.

e Kapcsolatot tart az 6vodaval.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a pedagdgiai szakszolgalattal

Munkakoriilmények

Munkarendje:
e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasa-
val, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.
e Kiilon beosztas szerint vezetdi ligyeletet lat el 16*-ig, mas napokon, ha nincs értekezlet
14% 4ra utan nem kell az intézményben tartézkodnia.

@ bapti sta 24 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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A munkavégzés helye:
e Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola, Kétaj Szent Istvan u. 5.
e Munkaszobadja a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatokat itt fo-
gad.

Technikai feltételek

- A kiilsé és belsé kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznélat all rendelkezésére.
Adminisztracios tevékenységéhez a munkaszobaban szamitogép konfiguracio, inter-
net elérhetdség all a rendelkezésére.

7.5 EGYEB VEZETOK ALAPVETO FELELOSSEGE ES FELADATA

71.5.1 Diakonkormanyzatot segit6 pedagogus

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

e Segiti a tanuloi érdekképviseleti tevékenységet.

e Felelés a DOK éves munkaterv szerinti miikodtetéséért, a DOK rendezvényeinek lebo-
nyolitasaért, a jogszabalyok altal elSirt esetekben a sziikséges véleményezési eljaras le-
folytatasaért.

71.5.2 Gyermek és ifjasagvédelmi felelds

o A gyermek- és ifjisagvédelmi felelSst a nevelStestlilet és az ifjusagi érdekképviseleti szer-
vek véleményét figyelembe véve az igazgato jeloli ki.

e Javaslatot tesz, és szorgalmazza a raszorulok szocidlis (pénzbeli, dologi, stb.) segélyezését.

e Kapcsolatot tart az érintett tanuldk osztalyfonokével, szileivel, gondozdival, az illetékes
gyamiigyi vagy onkormanyzati szervvel, sziikség esetén a renddrséggel.

o Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsaig munkajaban, beszamol az igazgaténak, ill. a ne-
velStestiletnek.

e Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal.

7.5.3 Munkavédelmi felelos

Feladata minden tanév kezdésekor:
¢ A munkavédelmi el6irasok ismertetése.
e Az esetleges dolgozéi és tanuloi balesetek tigyében intézkedés.
e A tlz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
e A tlizriadd terv elkészitése, kifliggesztése.
e Tlizriado proba tartasa évente két alkalommal.

7.5.4 A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak. Szakmailag jol fel-
késziilt kezdeményezd, aktiv és a munkakozosség bizalmat élvezé pedagogusok, akiknek megbi-
zasara a munkakozosség tesz javaslatot. Allasfoglalasai elétt koteles meghallgatni a munkakézés-
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ség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcso-

latban.

A munkakozosség vezetd tovabbi feladatai és jogai:

Osszedllitia az iskola pedagdgiai programja, munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat.

Az egészséges és kornyezettudatos életmodra nevelés feladatait a pedagodgiai programban
el6irtak szerint az éves munkatervbe beépiti, megvaldsitasat az év végi beszamoloban
megfogalmazza.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért.

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

Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, le-
bonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények hirdetését.

Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, tanoran kivuli tevékenységek szervezésére, szak-
mai tovabbképzésre, munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

Nyomon koveti a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét (hospitalas,
oralatogatas), sziikség esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

Tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Koordinadlja a munkateriiletéhez tartozé miveltségterileteken a tankonyv- és taneszkoz
igények felmérését, javaslatot tesz ezek kivalasztasara, a szakmai anyagok beszerzésére.
Képviseli a munkakozosséget a vezetoségben, iskolan kivili- szakmai forumokon.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara, igény szerint az iskolavezetés részére, mely alapjat a mar nyilvan-
tartott és kielemzett kompetenciamérés eredményei, tanév végi eredmények, verseny-
eredmények, tovabbtanulasi mutatdk, stb. képezik.

Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, illetve a koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmai el6iranyzatok felhasznalasara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakézosség
tagjait.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezeto

bizza meg ot évre a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakozosség kérésére, vagy az intézményvezetd kezdeményezésére a megbizatas hama-

rabb visszavonhato:

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

A munkakozosség-vezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.

@ bapti sta 26 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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71.5.5 IPR munkacsoport vezetdje

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

e Felelés a munkacsoport munkatervének osszeallitasaért, a munkacsoport mikodtetésé-
ért, az |IPR Stratégiaban rogzitett - munkacsoportjat érinté — feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért, annak ellendrzéséért.

7.6 A KEPVISELET ES KIADMANYOZAS RENDJE

7.6.1 Képviselet

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.

A megbizott képviselé az intézmény értékrendjének megfelel6 modon, felelsen jar el az in-
tézmény képviseletében.
7.6.2 Az intézményvezet6 kiadmanyozasi joga

Az intézményvezeté kiadmanyozza

Az intézmény nevében:

e az intézmény miikodésével osszefiiggs jelentéseket, beszamolokat,
e a hataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,

¢ a fenntartéval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében:

e a nevelbtestilet, munkakozosségek, szilék és tanulok részére osszeillitott tajékoztato
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek jegyzo-
konyvét,

¢ a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket.

7.6.3 Ugyintézék kiadmanyozasi joga
Az intézmény ugyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
miikodtetésével kapcsolatos tigyeket:

o A gazdasagi ugyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo,
e az Ugyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

@ bapti sta 27 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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8 HELYETTESITES RENDJE A VEZETOK AKADALYOZTATASA
ESETEN

8.1 AZINTEZMENYVEZETO HELYETTESITESE

Az intézményvezetSt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az is-
kolai a fels6 tagozatos intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavol-
léte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

8.2 AZINTEZMENYVEZETO-HELYETTES HELYETTESITESE

Az intézményvezet6-helyettesek hianyzasuk esetén egymast helyettesitik. Mindkettd hianyzasa
esetén a helyettesi feladatokat is az intézményvezetd latja el, az 6 akadalyoztatasuk esetén a
fels6 tagozatos munkakozosség-vezetd latja el.

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesité megnevezése

helyettesiteni kell (munkakor)

Intézményvezetd Felsés intézményvezetS-helyettes,

Alsos intézményvezetS-helyettes FelsSs intézményvezetd-helyettes

FelsGs intézményvezetd-helyettes Alsés intézményvezeto-helyettes

Mindkét helyettes hianyzasa esetén Intézményvezetd vagy a felsés munkakozos-
ség-vezetOd.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetS-helyettesek helyettesitésére vonatkozé to-
vabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedé-
seket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

¢ a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halasztha-
tatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

9 A SZULOI MUNKAKOZOSSEG MUKODESI RENDJE

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességlk teljesitése érdekében sziilGi
munkakozosséget (SZMK) hozhatnak létre. Az intézmény egészét érintd kérdésekben annak
vezetdi az intézményvezetovel egyeztetnek.

o Az egyes osztalyok szil6i valasztjak az SZMK tagokat.
e Az SZMK tagjai valasztjak tisztségviselSiket.
o Az SZMK-t évente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni az intézményvezetének.

A szul6i valasztmany:
e Megvalasztja sajat tisztségviseloit.
o Kialakitja sajat miikodési rendjét.

0 ba tista 28 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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o Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesité-
sében.

e Véleményezi az iskola pedagogiai programijat, hazirendjét, SZMSZ-ét.

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szulSkkel és a gyermekekkel kapcsolatos vala-
mennyi kérdésben.

9.1 A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az egyiittmUkodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
e az intézményvezetdt, valamint
e a szll6i szervezet vezetdjét.

Az intézményvezet6 feladata:

e segitse a szllGi szervezet tevékenységét,

e a szilSi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas bels6 intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz szikséges dokumentum rendelkezésre bocsa-
tasa, illetve tajékoztatas megadasa,

e a sziil6i szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyuijtas, szervezési feladatok),

e a szildi szervezet miikodéséhez szukséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszko-
z0k).

A szuléi munkakozosséget az intézményvezetd vagy helyettese, a munkatervben rogzitett id6-
pontokban tanévenként legalabb egyszer osszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkaja-
rol és feladatairol, valamint meghallgatja a szuldi szervezet véleményét és javaslatait.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre alld
idon bellil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szukséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A szil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az iskolai szul6i munka-
kozosség valasztott elnoke juttatja el az intézmény vezetoségéhez.

Az intézményi sziil6i munkakozosség elnoke tanévenként egyszer beszamol a nevelStestiilet-
nek a szul6i kozosség tevékenységérol.

A sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartas formai

A szul6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formak a kovetkezok:
e szbbeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziilSi szervezet vezetdjével,
e kozremikodés az elSterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szukséges tajékoztatdk
elkészitésében az intézményvezetd részérdl,
e munkatervek egymas részére torténé megkiildése,
o értekezletek, ulések,
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e irasbeli tijékoztatok a nevelStestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozd
ugyekrdl, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelStestiilet, illetve a szul6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a szilbi szervezet nevére szolod levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyek-
nek,

e a szilSi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet tisztségviseldi

A szuldi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a szuldi szervezet szervezeti
és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szuldi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével (szul6éi munkakozosségével) a gyermekkozosséget
vezetd osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart.

Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli tijékoztatast ad. A szobeli tajé-
koztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak moédja a sziili értekez-
letek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A szuldi értekezletek rendje:

Az osztilyok szil6i kozosségei szamara az intézmény tanévenként legalabb két, a munka-
tervben rogzitett idépontu, rendes szuloi értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat ossze az intézményvezetd az osztilyfénok és a sziilGi
szervezet képviselSje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A szuld6i fogaddorik rendije:

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol.
Az intézmény az éves munkatervében rogziti a pedagégusok fogadddrainak idopontjat.

Ha a pedagogus indokoltnak tartja, irasban is behivhatja a gyermek sziiléjét az intézményi fo-
ga-dodrara (pl. ha tanulmanyaiban jelentSsen visszaesett a tanulo, magatartasi problémai vannak,
a megszokottdl jelentSsen eltérden viselkedik, stb.)

Amennyiben a sziilé (gondvisel) a munkatervi fogadooran kivil is talalkozni szeretne gyer-
meke pedagdgusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecsé-
tel ellatott tajékoztato (ellendrzo) flizetekben.

irasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekiik magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi eléme-
netelérdl.

Tajékoztatjuk a szuloket az intézményi élet kiemelked eseményeirdl, tovabba a sziikséges ak-
tudlis informaciokral is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékelé érdemijegyet és irasos be-
jegyzést az osztalynaplon kivil a tanuld altal atnydjtott tajékoztato fiizetben is feltiintetni, azt
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datummal és kézjeggyel ellatni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a
kiosztas napjan kell beirni.

Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tajékoztato flizetet (ellendrzot) a tanulotdl be-
szedni nem szabad a tanitas idétartama alatt.

Az osztalyfénok kéthavonta ellendrzi az osztalynapld és a tajékoztatod flizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja az ellenorzé konyvben hianyzé érdemjegyeket.

Az osztalyfonok sziikség esetén irasban értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl, magatar-
tasarol és szorgalmarol a félév- illetve tanév vége el6tt legalabb egy honappal.

Negyedévente szoveges értékelést készitink a tanuld haladasardl, amelyet a szilvel torténd
személyes taldlkozas soran megbeszéliink, kozosen értékellink. A sziil6i jelenlétrdl jelenléti ivet
vezetlnk.

9.2 A SzZULOISZERVEZETET VELEMENYEZESI JOGA

a) A szil6i szervezetet megilleti a véleményezési jog a kovetkezd kérdésekben:

e az iskolai munkaterv véleményezése,

e ha az intézményben nem mikodik intézményszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabdly rendelkezése alapjan az intézményszék egyetértési jogot gyakorol-
na, a szll6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni,

e a tankonyvmegrendelésrdl,

e a fenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos —
a végleges dontés meghozasa el6tti — dontések véleményezése,

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

b) A szil6i szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:
e az elsé tanitasi ora 8 oranal legfelijebb negyvenot perccel korabban megkezdése tar-
gyaban,
e a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével kapcsolatban,
e tankonyvkolcsonzés esetén az elveszett tankonyyv, illetve a megrongalt tankonyv utani
kartéritési fizetések e szabalyzatban torténé meghatarozasaval kapcsolatban.

10 A NEVELOTESTULET MUKODESE, A FELADAT-ATRUHAZAS
SZABALYAI

10.1 A NEVELOTESTULET MUKODESE

Az intézményt erint6 Ugyek mindegyikében a nevelStestiletnek dontési, véleményezési és ja-
vaslattevo jogkore van.

A nevelGtestiileti értekezlet tartasara kerul sor, ha az intézmény egészét érinté ugyekben a
nevelotestiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek a koznevelési torvény szabalyozasa alapjan:

e a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas,
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e a pedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,

e az igazgatohelyettes megbizasa, megbizas visszavonasa el6tti véleménynyilvanitas,

e a tanév munkatervének az elfogadasa,

e az iskolai pedagogiai program elfogadasa, modositasa,

o az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,

o értékelések és beszamolok elfogadasa,

e a tanulok magasabb évfolyamra |épésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak megallapi-
tasa,

e a tanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés,

o sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz szakmai vélemény,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

e jogkoreinek az atruhazasa.

A nevelotestiileti feladatok ellatasara a nevelotestiilet értekezletei a kovetkezok:

e alakuld értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

e 3szi nevelési értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
o félévi értekezlet,

e tavaszi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e rendkiviili értekezlet.

A neveldi szobaban a feladat- és programterv havi rendszerességgel megjelenik az aktualitasok
tablajan.
A nevel6i szobaban mindenki szamara elérhetd helyen, a hirdetéfalon megtalalhaté a minden-
napi munkahoz sziikséges informacio és ismeretanyag.
Célcsoportok megbeszélései:
e munkakozosségek,
e |PR-es munkacsoportok.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha:

e a neveldtestulet egyharmada azt kéri,
e ha az iskolai szul6i szervezet azt kéri,
e ha iskolai didkonkormanyzat azt kéri,
e ésa nevelStestiilet a kezdeményezés elfogadasardl dont.

A nevelGtestulet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak kiveé-
telével - nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.
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A nevel6testlilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:

e —az intézményvezetdi és intézményvezetd-helyettesi programok szakmai véleményezé-
se

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelStestilet tagjai kozul.

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzékonyvet az in-
tézményvezetd a jegyzokonyvvezetd és a nevelGtestiilet jelenlevo tagjai kozil két hitelesito irja
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek, hatarozati formaban.

10.2 A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA VONATKO-
ZO RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e a szakmai munkakozosségre,
e a szll6i szervezetre vagy a diakonkormanyzatra.

Dontési jogkor atruhazasa

A nevel6testiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teruleteken:

e aziskola éves munkatervének elkészitése,

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

e a nevelGtestllet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

e a tovabbképzési program elfogadasa,

e a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

o az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg donté-
sét akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara |ényegesen eltér a tanitasi év koz-
ben adott érdemjegyek atlagatdl,

e az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulo javara torténé modositasa,

e a tanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés,

o a kotelezd tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentettek részére a szamonké-
rés feltételeinek meghatarozasa.

Véleménynyilvanitasi jogkor atruhazasa

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi terileteken:

e az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

e az intézményvezetO-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elétt,
e az intézmény miikodése vonatkozasaban,

e tantargyfelosztas elfogadasa elott,

e a pedagdgusok kilon megbizasai,

e a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

e a szakmai céli pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,
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e a tanuldkozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviselSik megvalasztasa vonatkozasaban,

e a diakonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkormanyzat sajat miko-
dése, miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa, hatosagkorei gyakorlasa,
egy tanitasi nélkili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi rendszerének
létrehozasa és mikodtetése,

e a didkonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkili munkanap programjanak meghataroza-
sa esetében,

e a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefluggd szakmai vé-
lemény kialakitasa Ugyében.

Javaslattételi jogkor atruhazasa

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban:
e a pedagdgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban val6 részvé-
telre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténé szabadsag adasaval kapcsolatban,
e az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

At nem ruhézhaté hatéskorsk:
e pedagdgiai program elfogadasa,
e a szervezeti és mlikodési szabalyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa,

Il KULS® KAPCSOLATOK RENDSZERE, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, MODJA, RENDJE

Az iskolai munka megfelel6 szintii irdnyitdsanak érdekében az intézményvezetd allandé munka-
kapcsolatban all a fenntartoval és a kovetkezé intézményekkel:
- a helyi 6voda vezetésével,
- a Pedagogiai Szakszolgalattal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.
Az eredményes oktaté és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn:
e az ovodaval,
e a pedagdgiai szakszolgalattal,
e a csaladsegitd kozponttal és a gyermekjoléti szolgalattal,
e a konyvtarral,
e a Telehazzal,
o a ,Kotajért Kulturalis Kozhasznu Egyesiilet”- tel,
e A ,Kotaji Altalanos Iskolas Gyermekekért” kozalapitvany kuratériumaval,
@ bapti sta 34 ,,/A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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e szakmai szervezetekkel, egyesuletekkel,
e Kotaj Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal.

Kozremiikodésiikkel torténik meg az intézményt kulcsfontossagu sikertényezdinek azonosita-

sa.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felugyeletéért az intézményvezetd és a helyettesek —
vezetdi feladat-megosztas szerint — felelSsek.

Az altalanos iskolaban tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és if-
jusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

Az altalanos iskolai tanuldk egészségi allapotanak megodvasaért az iskolavezetés rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti orvosokkal és védéndkkel, segitséglikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Kapcsolat az egyhazakkal:

e aszildk, illetve tanulok igénye alapjan helyiséget biztositunk a hitoktatasra,
e az intézmény tanitasi 6raihoz, munkarendjéhez igazitva jeloljuk ki a hittanorak, foglal-
kozasok heti rendjét.

12 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK REND]E,
HAGYOMANYAINK

Hagyomanyorzo tevékenységek
Iskolai szint(i hagyomany
o Kiralyi napok
A Kiralyi napok elsé napjan unnepélyes keretek kozott emlékeziink a névadéra, és megkoszo-

ruzzuk az auldban taldlhaté Istvan kirdly dombormiivet. Emlékmisorral felidézziik életének leg-

fontosabb allomasait.
A Kiralyi napok keretén belll torténik meg az elsé osztilyosok unnepélyes avatasa, akadaly-
versenyeket, vetélkeddket, sportrendezvényeket, kulturalis galat szerveziink ezeken a napokon.

e Csaladi nap

A csaladi és gyermeknap a sporté, szorakozasé. Sziilok és gyermekek kozosen vesznek részt a
kilonbozé programokon.

e Tanulmanyi kirandulas

Tanulmanyi kiranduldsainkat évrdl évre majus utolso hetében szervezzuk.
e Forditott nap
o Tojasfestés
e Vasari forgatag
e Orszagos Bibliaismereti Verseny
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Hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvények

e Unnepélyes tanévnyitd —az |. osztalyosok fogadasa,
e Mikulas,

e karacsonyi linnepség,

e iskolai farsang tagozatonként,

e pedagogusnap,

e ballagas és tanévzaro linnepség.

Nemzeti és vallasi iinnepek
e oktober 23. az 1956-os forradalom kezdetének, a Magyar Koztarsasag kikidltasanak
napja,
e marcius 5. az 1848-49-es forradalomrol és szabadsagharcrol valé megemlékezés.
Megemlékezések

e szeptember 29.  a pakozdi csata évforduloja,

e oktoberl. zenei vilagnap,

e oktober 6. az aradi vértanuk napja,

e oktober 31. a reformacié napja,

e november I3. a magyar nyelv napja,

e november 4. csutortoke a halaadas napja,

e januar 22. a magyar kultura napja,

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

o aprilis I1. a koltészet napja,

e aprilis |6. megemlékezés a holokauszt aldozatairdl,
e aprilis 22. a Fold napja,

e majus 8. a nemzetkozi voroskereszt napja,

e junius 4. nemzeti osszetartozas napja,

e junius 5. kornyezetvédelmi vilagnap,

e julius 22. a nandorfehérvari diadal emléknapja.

Egyéb hagyomanyos iskolai rendezvények

Iskolai szintli tanulmanyi versenyek, baptista iskolak versenyei, megyei tanulmanyi és sportver-
senyek, vetélkedok, kirandulasok, turak, osztalybajnoksag, nyari tabor, mozi- és szinhazlatogata-
sok, osztalyprogramok; nyilt tanitasi nap.

Az intézményben dolgozok és kiilsé partnereik ismerik és apoljak az intézmény mdltjat, ha-
gyomanyait, nyitottak Uj hagyomanyok teremtésére.

Unnepi sltézet

e Lanyoknak: fehér bluz, nyakkendd, sotét szoknya v. nadrag, kit(izo,
e Fituknak: fehér ing, nyakkendd, sotét nadrag, kitlizo
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13 AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEINEK MUKODESE

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, ja-
vas-lattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
e atszervezésével,
e feladatanak megvaltoztatasaval,
¢ nevének megallapitasaval,
e az intézményvezeté megbizasaval és a megbizas visszavonasaval osszefliggd dontések-
ben, tdmogatja-e a palyazé vezetSi megbizasat.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartodi dontések megho-
zatala eldtt kell osszehivni.

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

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

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

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kilonbozd kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja ossze. A kapcsolattartasnak kulon-
bozo formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgal-
ja az egyluttmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozé értekezletek, megbeszélések, féorumok, bizottsagi tilések,
intézményi gydlések, stb.

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

A belsé kapcsolattartas altalanos szabadlya, hogy kilonb6zé dontési féorumokra, nevel6testiile-
ti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és vé-
leményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség — vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véle-
ményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre.

Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
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e also tagozati munkakozosség |-2. évfolyam,
e also tagozati munkakozosség 3-4. évfolyam,
o felsé tagozati human munkakozosség,

o felsd tagozati real munkakozosség.

A szakmai munkakozosségek mikodésiik soran, a szakteriletiikon belll, szakmai, médszertani
kérdésekben segitik az iskola munkajat.
A munkakozosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
o egyuttmUkodik, melyre a belsé igényesség és hatékonysag jellemzd,
o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,
e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai elSiranyza-
tainak felhasznalasara,
e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
e gylijti és megosztja a tovabbképzésen szerzett j6 tanulasszervezési és pedagogiai gya-
korlatokat az intézményen belul és kiviil,
e lehetSséget teremt az innovaciot és a kreativ gondolkodast 6sztonzé miihelyfoglalko-
zasokra,
o |ehetOséget biztosit jo gyakorlatok bemutatasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
e oOsszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
o felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
e Osszedllitja a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait,
e kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és tanulmanyi versenyeket,
e végzi a nevelGtestlilet altal atruhazott feladatokat,

e bekapcsolodik az intézmény éves terveinek gyakorlati megvalositasaba.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagdgia programjara épuld és a munkakozosség tagjai-
nak javaslatai alapjan osszeallitott, egy évre szolé6 munkaterv alapjan tevékenykedik. A munkater-
vet a munkakozosség-vezetd késziti el minden év augusztusaban és a munkakozosség tagjai fo-
gadjak el. Alsos és felsés munkakozosségek szakmai megbeszélése munkatervben rogzitve havi
rendszerességgel.

A munkakozosség-vezetd:

o Részt vesz az intézmény pedagogiai értékelé munkajaban.

® A munkakozosségébe tartozo kollégai orait latogatja, arrdl feljegyzést készit, a latotta-
kat az érintett pedagogussal kozosen megbeszéli, értékeli.

e Javaslatot tesz munkakozosségéhez tartozé kollégak jutalmazasara, elmarasztalasara.

A munkakozosség vezetdje félévenként beszamolot készit a munkakozosség félévi munkajardl
az intézményvezetdje szamara. A beszamolo tartalmazza:
e a munkakozosség féléves szakmai munkajanak osszefoglalasat,
e szakmai és versenyeredményeket,
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javaslatokat a kovetkezé félév munkajara,
orszagos és egyéb mérések eredményeibdl kovetkezo feladatokat.

A szakmai munkakozosségek vezetdi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetSségi értekezlete-

ken, javaslatot tehetnek az iskolai oktato-nevel6 munkat érintd barmely kérdésben.

Az intézmény szakmai munkakozosségei, feladata

Alsé tagozati munkakozosség |-2. évfolyam

tanévnyito lnnepély megszervezése,

kapcsolattartas az 6vondkkel szakmai és egyéb forumokon a nagycsoportos 6vodasok
zokkendmentes iskolaba lépése érdekében,

a beiskolazas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,

idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, ér-
tékelése és a feladatok meghatarozasa. (DIFER),

szinhazlatogatas, tanulmanyi kirandulasok szervezése, lebonyolitasa,

helyi szakmai, pedagogiai tovabbképzések tervezése, tartalmi kimunkalasa,.
modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat, orakat, jo
gyakorlatok ismertetését szervezi,

javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

az iskolai innepélyek, rendezvények szervezési munkainak segitése: karacsony, marcius
| 5-e, Mikulas, farsang, Magyar kultlra napja, Koltészet napja, Kiralyi napok,

az iskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos el-
lendrzése, mérése, értékelése,

helyi tantervek készitése, feliilvizsgalata,

javaslattétel az igazgato felé a munkakozosség vezetSjének személyét illetSen.
segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

javaslattétel a munkakozosség tagjainak elismerésére, elmarasztalasara,

a helyi osztalyfonoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa,

tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

Alsé tagozati munkakozosség 3-4. évfolyam

az oktaté-nevelé munka szakmai szinvonalanak, minéségének fejlesztése, a modszerta-
ni eljarasok tokéletesitése,

a bels6 tudasmegosztas érdekében szakmai értekezletek tartasa elméleti sikon,
kapcsolattartas a felsé tagozatos nevelSkkel az alsé-fels6 atmenet megkonnyitése ér-
dekében,

az egyes tantargyakkal, tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi
versenyek, az azon valé részvétel, a lebonyolitas és az eredmények kihirdetésének
szervezése,

a tanulok tudasszintjének felmérése és értékelése,
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a pedagdgusok tovabbképzésének szervezése,

javaslat a munkakozosség tagjainak elismerésére, elmarasztalasara,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak tamogatasa,

tanulmanyi kirandulasok szervezése,

a tehetséggondozas és a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasa,
helyi tantervek készitése, felllvizsgalata,

az iskolaban megvalosulo projektek szervezése, lebonyolitasa,

az iskolai innepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

Felsé tagozati human munkakozosség

a tanulok differencialt felkészitése a sikeres tovabbtanulas érdekében,

az olvasasi kultira és az anyanyelvi kompetenciak fejlesztése a tehetséggondozas je-
gyében,

az iskolaban megrendezésre keriilé versenyek szervezési és lebonyolitasi feladatainak
maradéktalan ellatasa, a résztvevo tanulok felkészitése,

iskolank tradicioinak szellemében az altalanos iskolai tanulmanyok lezarasaként a nyol-
cadik évfolyamosok zarovizsgajanak szervezése, lebonyolitasa,

az idegen nyelvi kultira tanoran kivili fejlesztése,

tapasztalatcsere, egymas munkajanak megismerése, a palyakezdé pedagogusok munka-
janak tamogatasa céljabol hospitacios napok rendezése,

tanoran kivlli differencialt felzarkoztatd foglalkozasok szervezése,

az iskolankban megvalésulo projektek célkitlizéseinek tamogatasa a human értékrend
kozvetitésével,

a helyi versenyeken (szavalo, proza, helyesirasi, angol, torténelem, szép kiejtési, nyel-
vész) résztvevo tanulok szakmai felkészitése, a versenyek megrendezése,
egyuttm(ikodo kapcsolat megteremtése az alsés munkakozosséggel, a zokkendmentes
atmenet megvalosulasa és az iskola szervezett miikodésének biztositasa érdekében,
torekvés a multikulturdlis tartalmak megjelenitésére a tandran és a tanoran kiviili te-
vékenységek alkalmaval,

iskolai miisorok szervezése, lebonyolitasa, nemzeti kultdrank és hagyomanyaink apola-
sa szellemében,

a szabadidé tartalmas eltoltése, a szocialis kompetencidk fejlesztése, az alapvetd erkol-
csi normak elsajatitasa osztalyprogramok keretén beliil,

palyaorientacio: lizemlatogatasok szervezése,

nemzeti értékeink megbecsilése osztalykirandulasok keretein beldl,

az intézményvezetSi palyazatokhoz készitett vezetési programmal osszefuggd szakmai
vélemény kialakitasa,

tankonyvek kivalasztasa,

helyi tantervek készitése, felllvizsgalata,

az iskolai uinnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
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e segitségnyljtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

Felsé tagozati redl munkakozosség

e a neveldink altal osszeallitott matematika feladatgyljtemény segitségével tanuldink fel-
készitése a tovabbtanulasra,

e tandran kivili sportolasi lehetoségek biztositasa, osztalyok kozotti bajnoksagok rende-
zése,

e tanuldink egészséges életmddra, kiegyensulyozott életvitelre, kornyezettudatos maga-
tartasra nevelése,

e tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa, a tanulok felkészitése,

e hagyomanyaink apolasa kiilonbozé tevékenységeken keresztiil,

e aszabadidé tartalmas eltoltése, a szocialis kompetencidk fejlesztése, az alapvetd erkol-
csi normak elsajatitasa osztalyprogramok keretén beliil,

e terv készitése a kiemelt figyelmet igényl6 tanulok ellatasira (felzarkoztatas, tehetség-
gondozas),

e Uj modszerek megismerése, bevezetése, a digitalis oktatas lehetoségeinek megterem-
tése és egyre szélesebb korben torténd alkalmazasa, a kompetencia alapl oktatasra
valo felkészités. A tanuldk komplex digitalis miveltségének fejlesztése,

o lakohelyiink értékeinek megismerése akadalyversenyek szervezésével,

e hospitalasi napok szervezése,

e segitségnyujtas az iskola informatikai eszkozeinek hasznalatahoz,

e palyaorientacié: lizemlatogatasok szervezése,

e nemzeti értékeink megbecsiilése osztalykirandulasok keretein bellil,

e nyolcadik osztilyosok zaroévizsgija,

e kapcsolattartas az alsé tagozatos nevelokkel a zokkendmentes tovabbhaladas érdekeé-
ben,

o helyi tantervek készitése, felllvizsgalata,

e az iskolai Unnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

A munkakozosségek egyiittmiikodése

A tanév eleji munkaértekezleteken az éves feladatok elosztasa a munkakozosségek kozott:
e Unnepségek,
o falitjsagok,
e rendezvények.

A munkamegbeszéléseken valo egylittmiikodés.

Az integracios feladatok szétosztasa a munkakozosségek kozott.
Egyuttm(ikodés a csaladvédelmi feladatokban: csaladlatogatas, fegyelmi targyalas.
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14 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészséglgyi felligyeletben és ellatasban részesiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles. Az iskola-egészségligyi ellatas:
e aziskolaorvos és
e avédonod

egylittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészséglgyi ellatasban kozremiikodik még:

o - a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolaorvos az iskolaban végzi a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az
alabbi teriileteken:
e szemészet évente | alkalommal;
e a tanuldk fizikai allapotanak mérését évente | alkalommal;
e a tanuldknak a korzeti védéné altal végzett higiéniai tisztasagi szlrdvizsgalatat évente
két alkalommal (ill. sziikség szerint).

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

Az iskolai-egészségligyi ellatds rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr. Alshahoh Akeef
Dr. Kiss Csaba
Az ellatast nyujtd altal az intézményben tol-| tanévenként 8 alkalom

tendd ido

b) védondi szolgaltatas

Az egészséglgyi ellatas megnevezése Védonéi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Huncsikné Kakuk Zsuzsanna
Spitzmiiller Zsanett

Az ellatast nydjtod altal az intézményben tol- | havonta 8 6ra
tendd id6

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr. Szentléleki Agnes

Az ellatast nyujté altal az intézményben tol- | Félévenként lalkalom/tanulo
tendo id6
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15 INTEZMENYI VEDO OVO RENDSZABALYOK
15.1 ALTALANOS ELOIRASOK

15.1.1 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyu-
16 eljarasrend.

Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladata kozé tartozik:
e a gyermekek részére az egészségik és testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismere-
teket atadja,
e valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi (mun-
kavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezé-
seit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek biz-
tonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselke-
dési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tandran kivuli foglalkozasokon, valamint Ulgyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a ren-
det megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnilik kell a gyermekekkel az egészsé-
gik és testi épséglk védelmére vonatkozo elGirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal
egyltt jaro veszélyforrasokat, valamint a kulonféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a ko-
vetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor

Ennek soran ismertetni kell:
e az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
o rendkivili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) beko-
vetkezésekor sziikséges teenddket, a menekdilési Utvonalakat, a menekiilés rendjét,
e a gyermekek kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban.

Intézményen kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tAborozasok stb.), tanév vége elott:

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

A nevel6knek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, il-
letve tandran vagy intézményen kivili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatar-
tasra.
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A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto, vala-
mint a gyakorlati oktatast vezeto nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiz-
tonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe be-
vont dolgozodkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

15.2 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK ESETEN

A gyermek felligyeletét ellaté nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

e a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

¢ ha szukséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetnie,

e a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezet6jé-
nek/helyettesének a tovabbi teend6k megtétele céljabol

o E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozo
is koteles részt venni.

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

15.3 A GYERMEKBALESETEKKEL KAPCSOLATOS INTEZMENYI FELADATOK

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket az iskola ki-
vizsgalja, nyilvantartja és teljesiti az elSirt bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lzemelteté-
sében |évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegy-
zokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével — a ki-
vizsgalas be-fejezésekor, de legkésdbb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kul-
deni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a szulonek. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Srizni.
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Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsul, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelke-
zésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal beje-
lenti az intézmény fenntartojanak.

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

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e asérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott ki-
lencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefliggésben
életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékl karosoda-
sat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilését, egészségkarosoda-
sat,

e a gyermek, tanulo sudlyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja na-
gyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

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

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziilGi szervezet képviselSje részvételét
a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megelSzésére.

16 RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK SZA-
BALYAI

16.1 ALTALANOS SZABALYOK

A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az in-
tézményvezetot.
Az intézményvezetd rendkivili esemény jellegének megfelel6en

o haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- afenntartot,
- a sziiloket;

e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e a tiiz,

® az arviz,

a foldrengés,

bombariado,
o egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktaté munkat mas modon akadalyozé, nehezitd
korulmény:

- egész napos gazsziinet,

az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

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

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanulok, gyermekek intézményben torténé elhelyezését meg kell sziin-
tetni, a sziil6k mielébbi értesitése, a tanuldk, gyermekek hazajutasanak, illetve mas in-
tézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) szlinet elrendelésérdl, s a
szulok tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanuldk, gyermekek maximalis
védelmét.

16.2 FELADATOK TUZ ESETEN

A lehet6 legrovidebb idon belul értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épuletben lévé vala-
mennyi személyt (a tlizjelzés modja: szaggatott csengetés) majd ezt kovetoen torténik meg a
gyermekek mentése az iskolabodl a ,,Tlizriado terv”’ mentési gyakorlata alapjan.

A tlizvédelmi felelds elsésorban az intézményvezetd, majd az iskola tlizvédelmi felelose koz-
remikodik az iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az iskola épliletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegeto rendkivili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal kozolni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos személlyel.

A rendkiviili eseményrél ezek utan értesiteni kell:

e tliz esetén a tlizoltosagot (105);

Jelenteni kell:
e A tiizeset pontos cimét;
e Miég, hol ég, mi van veszélyeztetve;
e A tiiz nagysagat és terjedelmét;
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Emberélet van-e veszélyben;

A tuzet jelz6 személy nevét;

A jelzésre hasznalt telefonkészilék szamat!

Az eloltott tuzet is be kell jelenteni!

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

és majd a fenntartot.

Tizjelzés utani feladatok, kiiiritési terv:

A tanuldknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a pedagogusok a felelosek. A tanulokat az

iskola udvarara, illetve az utcara menekitik a pedagogusok.

Gyllekezési helyek:

e az udvar déli oldalan talalhato flves teriilet,
e salakpalya,
e bitumenes palya.

A tlizriadd elhangzasa utan az osztalytermekbdl a pedagogusok azonnal kotelesek gondoskod-

ni a tanulok panikmentes gyors kivonulasarol a menekiilési Gtvonalaikon a gyiilekezé helyre.

Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kovetkezik a tlz oltasa! A tanulok biztonsagba
helyezése utan a pedagogusok rendelkezésre allo tlizolto késziilékkel azonnal megkezdik
az oltast, illetve megakadalyozzak a tliz terjedését a testi épségiik veszélyeztetése nélkiil,
ha a tlizoltok még nem értek ki a helyszinre.

A tlizolto késziilékek helyét, hasznalatat minden dolgozonak ismerni kell! A poroltd ké-
szulékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

Az elektromos tlizet oltd késziiléket csak a tlizoltok hasznalhatjak!

A harom legfontosabb feladat végrehajtasara a tiizoltas vezetdjének a tlizoltdegységek
megérkezéséig a dolgozokat ugy kell iranyitani, hogy az életmentés, tlizoltas, anyagmen-
tés feladatait végre lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozot, aki a kapuban varja a tlizoltoegységek érkezését, és
a parancsnokot tajékoztatja a tliz helyszinérdl és az addig tett intézkedésekrodl, tovabba
az elektromos fokapcsolo, tlizcsap helyérdl.

A veszélyeztetett épllet kiuritése soran fokozottan kell tigyelni:

a tliz keletkezésének helyétdl fuggden a pedagogusok a ,, Tlizriado terv” szerint jarnak el
a tanuldk mentése soran,

az épuletbdl minden tanulo feloltozve tavozzon (pl. mosdébal, tornaterembdl is, stb.),

a kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére,

a gyulekezéhelyen a tanulok megszamolasara,

a fontos dokumentumok meglétére.
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A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

az épllet aramtalanitasarol. (Az elektromos fékapcsolo a foldszinti fébejarattol balra Iévo
szekrényben taldlhato.) ,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek fogadasarol (rendorség, tiizoltosag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen tajékoztatast kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épllet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

a kozmiivezetékek helyérdl,

az épiletben tartozkodok létszamaral, életkoraral,

az épilet kiuritésérol.

Egyéb utasitasok:

Az épileten kivili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartasara a
tanuldkkal nem foglalkozé személyek kozul kijelolt pedagdgusok a jogosultak.

A gylilekez6 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni ta-
nuldt csak a tlizoltas és létszam megallapitasa utan lehet.

A riasztast, a mentést és a tlizoltasi munkakat a helyszinen az iranyitassal megbizott fele-
I6s végzi, amig a tlizoltosag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezéek!

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tlizolté gyakorlatot rendel el a ,, Tiizriado
terv”’ gyermekekre vonatkozo szabalyai értelmében!

A Tlizriado tervet minden dolgozdnak ismernie kell!

Mentési munkajukat az elSirasnak megfeleléen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvé-

delmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetSjének iranyitasa szerint kell eljarni. A

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dol-
gozoja koteles betartani!

A tliz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” tartal-

mazza.

A ,, Tlzriadd terv” és a ,,Bombariado terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megis-

mertetéséért, valamint évenkénti felulvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelSs.

16.3 BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

e Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak robbantassal torténd

fenyegetés jut tudomasara, koteles azt azonnal kozolni azt iskola igazgatdjaval. Senkinek
nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A robbantassal torté-
noé fenyegetésrol azonnal értesiteni kell a renddrséget!
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A robbantassal torténé fenyegetés utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett éplletet minden tanuldnak és dolgozonak legalabb 100 méteres tavolsag-
ra el kell hagynia!
A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az in-
tézmény vezetdje (vagy a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult
felelos vezetd), ezt kovetben pedig a rendorség (tlizszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.
A bombariadé miatt kiesett tanitasi orakat a nevelStestiilet altal meghatarozott szombati
napon be kell pétolni.
A bombariado esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézke-
dési terv robbantassal valo fenyegetés esetére — bombariadd terv” c. igazgatdi utasitas
tartalmazza.
A bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozdkkal torténé megismertetésé-
ért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelSs.
A bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénylek.
A bombariadé tervet minden dolgozo koteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat
részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.
Az intézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kovetkezé megel6z6 intézke-
dések, feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantasos veszélyhelyzet kialakulasa-
nak megakadalyozasara:

a robbantassal val6 fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

a veszélyeztetett épllet kiuritésével kapcsolatos teendéket,

a rendorség (a tlzszerészek) fogadasaval osszefiiggd feladatokat,

az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzé teenddket,

a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelos vezeték meg-

nevezését.

16.3.1 Menekiilési utvonal leirasa

Menekiilési atvonal
A fobejaraton tavoznak a foldszinti termekben tartozkodok.

Az irodakban dolgozok az ebédl6 melletti bejaratot hasznaljak. Itt tavoznak az ebédlSben tar-
tozkodok is.

A kazanhaz melletti kijaraton hagyjak el az épiiletet az I. és Il. emelet bal oldali termeiben tar-
tozkodok.

A belsé udvarra nyilo kijaratot hasznaljak az I. és Il. emelet jobb oldali termeiben tartézkodok.
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17 INTEGRACIOS ES KEPESSEG-KIBONTAKOZTATO FELKESZI-
TES RENDJE

Egy integracios oktatasi program soran az eltéré csaladi hattérrel rendelkezd, kilonbozé keé-
pességli és fejlettségli gyermekeket egylitt fejlesztjiik, annak érdekében, hogy a tarsadalmi par-
beszéd, valamint a tarsadalmi mobilitas valosagos keretet kapjon az oktatds-nevelés rendszerén
belil.

Az iskolaban folyo integracios tevékenység szervezése, Osszefogasa, ellendrzése, az integralt
pedagogiai rendszer miikodtetése az IPR menedzsment feladata.

Tagjai:

e projektmenedzser
e szakmai vezetdk

Alapvet6 feladatuk az IPR-ben résztvevé tanulokra vonatkozé egyéni fejlesztési tervek kidol-
gozasa, egyéni fejlesztés folytatasa, annak fejlédési napléban valéo dokumentalasa.

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

Az értékeld esetmegbeszélést az osztalyfonok hivja ossze, és az egyéni gondozast végzé peda-
gogus vezeti. Az esetmegbeszélésen részt vesz minden, az érintett tanulot tanitd pedagogus, a
gyermekvédelmi felel6s valamint sziikség szerint a fejleszté pedagogus.

Az értékel6 esetmegbeszélésre meghivast kap az érintett tanuld és sziilSje. A megbeszélésrol
emlékezetd készil.

18 AZ INTEZMENYlI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZES

A pedagdgiai programot az intézmény nevelGtestiilete fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. A sziil6ket a pedagdgiai programrol, annak esetleges valtoztatasairdl az intéz-
mény vezetdje tajékoztatja osszevont szil6értekezlet keretén beliil.

Az éves munkatervet az intézmény vezetoje allitja ossze az intézmény munkatarsainak, part-
nereinek bevonasaval, mely osszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkakozossé-
gek terveivel. Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott idoszak oktataspolitikai céljaival
osszhangban késziilnek.

Az éves munkatervet az _intézmény vezetOje a nevelStestiileti tlésen szobeli tajékoztatassal
ismerteti, vitattatja meg a tantestulettel. A tantestilet fogadja el. A tervekben nyomon kovethe-
tok a pedagdgiai program kiemelt céljaira vonatkozo részcélok, feladatok, felel6sok.

A munkaterv a tanari szobaban és az intézményvezetdi irodaban is megtalalhato.

Az intézményi onértékelési rendszer szempontjai szerint elkészitett tanév végi beszamolok
megallapitasai alapjan torténik a kovetkezé tanév tervezése.

A beszamolok alapjan elkészitett Osszegzést az intézmény vezetdje késziti el, a félévi és a tan-
év végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestllet.

Az intézményi koltségvetés ismertetése szobeli beszamolo formajaban.
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Az SZMSZ-t és a hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval valik érvé-
nyessé. Az iskolai sziil6i szervezetet, a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

18.1 A PEDAGOGIAI PROGRAM, AZ SZMSZ, A HAZIREND HOZZAFERHET® ELHELYEZESE-
NEK BIZTOSITASA

A pedagdgiai program megtalalhato a tanari szobaban, a titkarsagon.

A Hazirend a sziil6k altal elérhetd helyen megtalalhato az aulaban. A Hazirend érdemben tor-
téné modositasakor a sziiléket tajékoztatni kell.

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

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6t, a tanulét tajékoztatni kell.

18.2 A TAJEKOZTATAS RENDJE

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

Felteheti a kérdéseit:

e osztalyfénoknek: Szuldi értekezleten, fogadddran vagy eldre leegyeztetett idopontban,

e szaktanarnak: Fogadééran vagy elére leegyeztetett idépontban,

e intézményvezet6-helyettesnek: El6re leegyeztetett idSpontban,

e intézményvezetdnek: Osszevont sziiléértekezleten vagy elére leegyeztetett idépont-
ban,

e SZMK tagoktol: Sziil6i értekezleten, barhol.

A sziil6ket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrol, tanulmanyi se-
gédletekrol, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezé tanévben a
nevel6 és oktatdé munkahoz szikség lesz. Tajékoztatni kell dket tovabba az iskolatol kolcsonoz-
heté tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrdél is, hogy az iskola
milyen segitséget tud nyujtani a szuldi kiadasok csokkentéséhez.

19 A GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK
RENDJE

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s alapvetd feladata, hogy segitse a pedagogusok gyermek-
és ifjusagvédelmi munkajat. Ezen bellil feladatai kozé tartozik kulonosen:
e a tanulok és a sziilok tajékoztatasa azokrol a lehetéségekrdl, személyekrdl, intézmények-
rol, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,

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

a tanuldk anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat
kezdeményezi,

tajékoztatast nyuijt a tanuldk részére szervezett szabadidos programokrol.
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o Az osztalyfénokok kozremiikodésével felméri a hatranyos, halmozottan hatranyos és ve-
szélyeztetett tanuldkat, s errdl kimutatast vezet.

e Szervezi és segiti az integracios program haromhavonta megrendezésre kerilé szildi ta-
lalkozasait, megbeszéléseit.

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teruletre terjed ki: a gyermek fejlodését ve-
szélyezteté okok megel6zésére, feltarasara, megsziintetésére. A gyermekvédelmi problémak
feltarasanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola a gyermekjoléti szolgalat segitsé-
gével minél hatékonyabban tudja kezelni, megel6zve ezzel sulyosabba valasukat. Iskolank alapve-
t6 feladatai a gyermek- és ifjisagvédelem teriiletén:

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

A tanulok fejlédését veszélyeztetd okok megsziintetésének érdekében iskolank egylittmiiko-
dik a teruletileg illetékes:

e pedagdgiai szakszolgalattal,

gyermekjoléti szolgalat képviseljével,

fenntartoval,
e haziorvossal.

20 A'TANULé ALTAL ELSSALI'_I'TOTT TERMEK, DOLOG, ALKO-
TAS VAGYONI JOGA, DIJAZASA

A tanulo helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt dolog
felett, amelyet a tanulo allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésé-
vel osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési — oktatasi intézmény biztositotta.

Ha az iskola a tulajdonaba kerillt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tenne szert,
akkor a tanulot dijazas illeti meg.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre -
a tanuld részére az iratkezelésre vonatkozo rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony meg-
szlinésekor visszaadni.

Az |. és 2. pontban meghatarozott esetben a tanulot megfelel6 dijazas illeti meg. A megfelel
dijazasban a tanulo - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szildje egyetértésével
- és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazasa alkalomszerien,
egyedileg elkészitett dologra vonatkozik. A tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat része-
ként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa
esetén a megfelel6 dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A tanuldk dltal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga
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e A tanulok altal eléallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybdl eredé kotele-
zettségek teljesitésével osszefiiggésben késziltek, az iskola tulajdonat képezik.

o Kivételt képeznek a tanuldk altal hozott anyagbol késziilt munkadarabok, melyek a ta-
nuldk tulajdonat képezik, fliggetlenul a raforditott energia és iskolai befektetés mérté-
kétdl.

21 AZ INTEZMENYl VAGYON ES HASZNOSITASANAK ELVEI,
SZABALYAI

Az iskola épuleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelSsek:
e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskolai SZMSZ-ben, és tanuldi hazirendben megfogalmazott elSirasok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, termeit és eszkozeit csak pedagdgusi felugyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utan a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az iskola-
ban.

A tanitasi idon kivuli rendszeres foglalkozasban valé részvételt a sziil6 a tanulo tajékoztato fu-
zetében torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyfénok hagy jova.

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

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

Nem iskolai célra a helyiségek csak intézményvezetdi és fenntartoi engedéllyel térités ellené-
ben vehetdk igénybe.

Az igazgatd az alaptevékenységhez tartozo terileteken az alaptevékenység sérelme nélkiil a
mindenkori jogszabdlyok alapjan az iskola egyes helyiségeit bérbe adhatja, illetve egyéb az alaptevé-
kenységhez kapcsolodo tobbletbevételi forrasokra tehet szert.

22 KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS REND

Intézményen beliil:

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

A fenntarto és az intézmény kozott:

Intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irasos beszamold formajaban.
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22.1 INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATA KONYVTARON KERESZTUL

A pedagogusoknak konyvtaron keresztil tankonyvek, ill. informatikai eszkozok atvételére van
lehetSsége. Ezeket az eszkozoket év elején a tankonyvfelelGstdl veszi at, s év végén szolgaltatja
vissza. Az atvett dolgokért személyes felel6sségvallalassal tartozik.

23 MUNKASZERVEZESI KERDESEK

Intézménylinkben koznevelési alapfeladat-ellatasra létesitett munkakorben foglalkoztatottak a
Munka torvénykonyve alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak. Jogaikat és kotelességeiket a
koznevelési torvény 62. § -a rogziti.

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa a kerettan-
tervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo ese-
tén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az iskolaban a nevelés-oktatast a nappali oktatas munkarendje szerint a kotelezé és valasztha-
to, egyéni és csoportos, tandrai és egyéb foglalkozasok egyéni és csoportos foglalkozasok kere-
tében csoportbontasokkal kell megszervezni.

A nevelés-oktatast a délelotti és délutani tanitasi idoszakban olyan modon kell megszervezni,
hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak, tovabba tizenhét oraig — vagy addig, amig
a tanulok jogszerien tartézkodnak az intézményben. Az épliletben tartozkodod tanuldk felligye-
letérdl gondoskodni kell.

A pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalé-
kat (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tol-
teni, a munkaidé fennmaradoé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogo-
sult meghatarozni.

A teljes munkaidé otvenot—hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd)
tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradé részé-
ben a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal osszefliggd egyéb feladatokat,
tanuloi felugyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

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

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

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

A pedagogus a munkabdl valo rendkivili tavolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézményvezetSjének vagy he-
lyettesének, hogy a helyettesitését meg lehessen szervezni.

A tobb napon at hianyzd pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intéz-
ményvezetO-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.
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A pedagdgus a tanmenettdl eltérd tartalmd tanodrara, foglalkozasok elcserélésére az intéz-
ményvezetStdl, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetS-helyettestdl kérhet engedélyt.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében - lehetdség szerint - szakszer( he-
lyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanéra (foglalkozas)
megtartasa elott kapta a megbizast, gy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet szerint el6reha-
ladni.

A helyettesités napi, heti rendjét az intézményvezetS-helyettes irja ki. A helyettesitési rendtdl
eltérd helyettesitést egyezteti a kollégaval. Az intézményvezetS-helyettes ellendrzi és Osszesiti a
tulmunkat, a hénap végén pedig elszamolast készit.

23.1 AZ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jog-
szabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirasait
az intézményvezets késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tar-
tania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intéz-
mény megbizott munkatarsa tartja.

23.2 A NEM PEDAGOGUS MUNKAKORUEK MUNKAREND)E

Az oktato-nevelé6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetS allapitja
meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koz-
nevelési intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az oktaté-nevelé6 munkat segité al-
kalmazottaknak munkakezdésiik el6tt |5 perccel kell munkahelylikon megjelennilik, tavolmara-
dasukrol értesitenilk kell az intézményvezetot.

24 A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETT-
SEGEK, HIVATALI TITKOK MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése a kinevezésben vagy munkaszerzédésben kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben |évo szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfelel6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagdogus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és elSirasoknak, az intézményvezetd uta-
sitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat fel-
vilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanos-
sagra kerulése az intézmény érdekeit, az ott dolgozdk és az iskolaba jaré tanuldk és szuleik ér-
dekeit sértené.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezdk:

e a dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;

e a tanuldk személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok;

e a csalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok;

e aziskola bels6 életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizio, radio és az irott sajto képviselSinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozat-
nak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elbirasokat:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
ményvezets vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért,
a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok tarta-
sara vonatkozdé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

e Nem adhato nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik;

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
O szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse;

¢ Nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezet6 engedélyével adhaté.

25 A TANULOK MUNKARENDJE

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatiarozza
meg.

A hazirend szabdlyait a nevelGtestlilet - az intézményvezetd elSterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program
céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartozkodo
személyekre nézve kotelezd.

26 A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERE

A Koznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a pa-
lyan valé elémeneteli lehetoséget.

A pedagégus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasihoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, minosito vizsga és a mi-
nositési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan
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e Gyakornok,

Pedagogus .

Pedagogus I

Mesterpedagdgus,
Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartozd pedagogus kivételével, a pedagogus-
munkakorben toltott id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoriaba lép.

A pedagogust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategériaba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 ujra kezddodik.

A pedagdgusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat a kormanyhivatal szervezi.

A minGsito vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus a kormanyhivatalnal jelentkezik.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt min&sito vizsgan vagy a
Pedagogus |. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya e torvény erejénél fogva megsziinik.

A munkaviszony a mindsit6 vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlé-
sétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A pedagogus a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras hibas vagy valétlan ténymegallapitasanak,
személyiségi jogat sérté megallapitasanak megsemmisitését a mindsités kozlésétdl szamitott
harminc napon beliil a birésagtol kérheti.

27 JUTALMAZAS

Az intézményvezetot a fenntartd, az intézményben pedagogus-munkakorben foglalkoztatotta-
kat az intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves osszege vezeté esetében nem
haladhatja meg a vezet6 potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizenot szazalé-
kat, beosztott esetében éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat.

Az intézményvezetét a fenntartd, az intézmény. tobbi vezetdjét az intézményvezetd kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves osszege nem haladhatja meg a vezet6 poétlékkal sza-
mitott éves illetményének, munkabérének tiz szazalékat.

A legalabb Pedagdgus Il. fokozatot elért pedagdgus tizévenként — tudomanyos kutatashoz,
vagy egyéni tudomanyos tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiili
szabadsagot (a tovabbiakban: alkotdi szabadsag) vehet igénybe.

Az oregségi nyugdijkorhatart ot éven belul eléré pedagdgus valasztasa szerint csokkentett
munkaidében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaid6-csokkentés aranyanak
otven szazalékaval csokken.

Az e bekezdésben foglalt kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése
elotti otodik évet megel6zéen legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus

munkakorben.
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28 AZ INTEZMENYVEZETOI PALYAZATTAL KAPCSOLATOS EL-
JARASREND

A nevelési-oktatasi intézményvezetdi palyazattal osszefiiggésben az alkalmazotti kozosség ab-
ban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a palyazé vezetdi megbizasat.

A nevelStestiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megel6zéen alakitja ki véleményét a
palyazo altal benyujtott vezetési programrol.

A nevelGtestiilet véleményét az alkalmazotti kozosség értekezletén — a dontéshozatalt meg-
el6zéen — ismertetni kell.

A nevelGtestiilet elnokbdl és két tagbdl allo bizottsagot (a tovabbiakban: el6készitd bizottsa-
got) valaszt. Az elkészitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és a ne-
velS-testilet értekezletét.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény nevelStestiiletének a létszama nem haladja meg a tiz f6t, az
elékészitd bizottsag feladatait a nevelStestiilet tagjai koziil valasztott megbizott is ellathatja.

Az elSkészitd bizottsag elnoke a palyazati felhivasban megjelolt hataridé lejarta utan a palyaza-
ti eljaras el6készitojétdl (a tovabbiakban: palyaztatd) a nevelési-oktatasi intézményben vélemé-
nyezési joggal rendelkezdk részére atveszi a palyazatokat, és egyezteti azt az idépontot, amelyen
belil a véleményeket ki kell alakitani.

Az el6készito bizottsag elnoke a palyazatok atvételekor egyezteti azt is, hogy a palyazatokat a
bizottsag vagy a palyaztatd kildi meg azoknak a véleményalkotasra jogosultaknak, akik nem a
nevelési-oktatasi intézményben miikodnek.

A palyaztato a vélemények kialakitasahoz, a palyazatok atvételétdl szamitva legalabb harminc
napot koteles biztositani.

A palyaztato a hataridére benyujtott palyazatot megkiildi az elokészitd bizottsagnak.

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

Hatarozatképesség:

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézmény-
ben dolgozok legalabb kétharmada jelen van.

A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelGtestllet tagjai kétharmadanak je-
lenléte szukséges.

Eljarasrend:

Az alkalmazotti kozosség értekezlete meghatarozza miikodésének rendjét.

A nevel6testulet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét azzal a meg-
kotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozo program és a szakmai helyzetelemzésre épu-
16 fejlesztési elképzelések tamogatasardl vagy elutasitasarol szakmai vita és a szakmai munkako-
zosség véleményének megtargyalasat kovetden, titkos szavazassal hataroz.

A nevelGtestilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai munka-
kozosség véleményét is.
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A nevelGtestiileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni azt, aki
palyazatot nyujtott be, és a palyazonak lehetoséget kell biztositani, hogy a palyazataval kapcsola-
tos dontés elott ismertesse elképzeléseit.

A palyazé nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a nevelGtestiilet dontésének
meg-hozatalaban akkor, amikor személyérdl, tovabba az dltala benyujtott vezetési programrol
szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban all, az alkalmazotti értekezletre, a
nevelStestiilet tagjat a nevelStestiileti értekezletre meg kell hivni.

Azt, akinek a munkaviszonya sziinetel, az alkalmazotti kozosségi értekezlet és a nevelStestiile-
ti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben
meghivas ellenére nem jelent meg.

A pedagogus szakmai szervezet a palyazati hatarido lejartaig jelentheti be a palyaztatonak, ha
élni kivan véleményezési jogaval.

A sziil6i szervezet maga hatarozza meg, hogy miképpen alakitja ki allaspontjat a vezetSi prog-
ramrol.

Az alkalmazotti kozosség értekezletén a nevelGtestiilet, a sziil6i kozosség és mas véleménye-
zésre jogosult véleményét az alkalmazotti értekezlet dontése el6tt ismertetni kell.

A fenntarto palyaztatas és tovabbi eljaras nélkul is adhat intézményvezetSi megbizast.

29 NEVELESI-OKTATASI TEVEKENYSEG FOLYTATASARA VO-
NATKOZO SZABALYOK MEGSZEGESE

Szabalysértést kovet el az a pedagodgus, aki:

e az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tarolasara vo-
natkozo eldirasokat megszegi,

e a gyermeket, a tanulot, a szilét vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szer-
vezeteiket a nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

e a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen készitett szakvé-
leményben foglaltakat szandékosan figyelmen kivul hagyja,

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

e a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkili pihenénapok kiadasara, az egy tanitasi na-
pon szervezhetd tanitasi orakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi,

e a gyermek-, tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

e a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges intézményi, gyermek- és tanuloi adatokat
tartalmazo informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesi-
ti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

e az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasira vonatkozo eldirasokat

megszegi,
e a jogszabalyban meghatarozott kotelezé tanligyi okmanyokat nem vezeti, szabalysértést
kovet el.
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e a gyermeket, tanulodt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozé rendelkezések
szandékos megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

30 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJAT, SZERVEZETI FORMAIT,
IDOKERETEIT MEGHATAROZO SZABALYOK

Tehetséggondozé és felzarkéztaté foglalkozasok

Az egyes tantargyakbdl gyenge teljesitményt nyujtd tanuldk képességeinek fejlesztésére fel-
zarkoztatd orat szerveziink.

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat az egyes
szaktargyakhoz kapcsol6do tandran kivili tehetséggondozo foglalkozasok segitik.

A tovabbi tehetséggondozo és felzarkoztato, differencialt képességfejlesztd foglalkozasok indi-
tasardl — a felmerild igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév-
ben az iskola nevelStestulete dont.

Tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasokat heti rendszerességgel tartunk. ldétartama
45 perc.

Napkozi otthoni és tanulészobai foglalkozasok

A koznevelési torvény elSirasainak megfeleléen — ha a szildk igénylik -, az iskolaban tanitasi
napokon a délutani idészakban az |-8. évfolyamon napkozi otthon vagy tanulészoba mikodik.

A napkozi és a tanuloszoba szerkezetileg és tartalmilag szorosan kapcsolodik a délelétt folyo
pedagogiai munkahoz. A napkozi specidlis feladata a tanulas tanitasa, a mentalhigiénés szokasok
apolasa, fejlesztése. A sokszinli szabadidds tevékenységet is magaban foglalja.

A napkozi és a tanuloszoba fontos szintere a felzarkoztatasnak és a tehetséggondozasnak.

A tanérik utin kezd8dd napkozi és tanuldszoba |6 — ig tart 45 perces szabadidds és tanul-
manyi foglalkozasokkal.

Versenyek, vetélkedok

A tehetséges tanulok tovabbi fejlodését segitik a kulonféle versenyek, vetélkeddk, melyek az
iskolaban rendszeresen keriilnek megszervezésre. A legtehetségesebb tanuldk baptista, megyei
és orszagos tanulmanyi, mlvészeti versenyeken is részt vesznek. A versenyek, vetélkedok meg-
szervezését, illetve a tanuldk felkészitését a kilonféle versenyekre a nevelok szakmai munkako-
zosségei vagy a szaktanarok végzik. Az elért j6 eredményeket kapcsolédd tantargyainkban is
jutalmazzuk.

Szakkorok

A kulonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegliket tekintve lehetnek mivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de szervezédhetnek
valamilyen kozos érdeklodési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarol — a felmerdls igé-
nyek és az iskola lehet&ségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola neveldtes-

tulete dont.
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Tomegsport

Az iskolai sportkor a testnevelési orakkal egyiitt biztositja a tanulok testedzését, valamint a
tanuldk felkészitését a kulonféle sportagakban (atlétika, futball) az iskolai és az iskolan kivuli ver-
senyekre.

Tanulmanyi kirandulasok

Az iskola nevel6i a tantervi kovetelmények teljeslilése, a neveléSmunka elSsegitése céljabol az
osztalyok szamara évente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.
A kirandulason a részvétel onkéntes, a koltségeket a szulok fedezik.

Erdei iskola

Az erdei iskola a nevelési és a tantervi kovetelmények megvalosulasat segiti az iskola falain ki-
vul. A tobb napig tarto foglalkozasokon a tanulok az adott kornyezettel kapcsolatos torténelmi,
természetismereti és kulturalis adottsagokat dolgozzak fel. A részvétel onkéntes, a koltségeket a
szul6k fedezik.

Muizeumi, kiallitasi, miivészeti el6adashoz kapcsolédé foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését szolgaljak a ki-
[onféle kozmlivel6dési intézményekben, illetve miivészeti el6adasokon tett csoportos latogata-
sok.

Szabadidés foglalkozasok

A szabadidés foglalkozasok soran a szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a neve-
IGtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeruld igényekhez és a sziilé anyagi helyzeté-
hez igazodo6 programokat szervezzen.

31 AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

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

Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell meghata-
rozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok éraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testnevel6 tanarok vezetik. Munkajukat a munkakori le-
irasuk alapjan végzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje

A sportkori foglalkozast meghirdetett formaban, felligyelettel, dokumentalhaté modon, min-
den gyereknek biztositani kell.
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Az intézmény vezetdje (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal lelatogatja a sportko-
ri foglalkozast. E latogatasok célja a foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuloi létszamnak, a
tanuldk haladasanak a nyomon kovetése.

A sportkor vezetdje félévkor és év végén irasban beszamol a sportkor munkajarol, miikodé-
sérdl, a sportkor altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanulok részvételérdl mas sportren-
dezvényeken.

32 A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY TANULOVAL KAPCSO-
LATOS DONTESEI

Az intézmény a tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatiarozott esetben és
formaban — irasban kozli a tanuldval, a sziilovel.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt: don-
tés) ellen a tanulo, a sziilé — a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatdl szamitott ti-
zenot napon belil — a gyermek, tanuld érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a szorga-
lom, valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen.

Eljaras indithato a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok minésitése ellen is, ha a mindsités
nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel
Osszefiiggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuloi jogviszonyra vonatkozo rendelkezésekbe iitkozik.

A fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

b) a tanuldi jogviszony, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi ugyekkel kapcsolatban érdeksére-
lemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

Az eljarasban az allami fenntartasu nevelési-oktatasi intézményben a fenntartd vezetdje jarhat
el.

A fenntart6 a kérelmet elutasithatja, a dontést

e megvaltoztathatja, vagy

® megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt Uj dontés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozo keé-
relmek kivételével — a sziil6i kozosség és nevelStestiilet tagjaibol allo, legalabb haromtagu bi-
zottsag vizsgalja meg.

A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

e a kérelmet elutasitja,
e a dontés elmulasztéjat dontéshozatalra utasitja,

e a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot Uj dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridoé szamitasara, a mulasztasra, a kérelem elbiralasa-
val kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szo-
|6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanuld, a szll6 a fenntarténak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovab-
ba — a megrovas és a szigord megrovas buntetést kiszabd fegyelmi hatarozat ellen benydujtott
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kérelem kivételével — az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott
dontésének birdsagi feliilvizsgalatat kérheti, a kozléstdl szamitott harminc napon beliil, jogsza-
balysértésre hivatkozassal.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha tizenot napon belil nem nyujtottak be elja-
rast megindito kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benyujtasarol lemondtak. A masod-
foku dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairol szol6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jogerés dontés végrehajthato, kivéve, ha birosagi fellilvizsgalatat kérték. A masodfokd don-
tés azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe
jard tobbi tanulé nyomos érdeke indokolja.

33 A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL
SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERUL® FEGYELMI ELJARAST
MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL
SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RE-
SZLETES SZABALYAI

33.1 A TANULOKRA VONATKOZO FEGYELMI ELJARAS

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras soran, irasbeli ha-
tarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto:
A fegyelmi buntetés lehet:
- megrovas
- szigoru megrovas
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
- kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Tankoteles tanuloval szemben
az ,eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol” és a ,kizaras az ,,iskolabol” csak rendkivili
vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziilé koteles Uj iskolat keresni a
tanulénak. Ha a szilé kezdeményezésére tizenot napon belul nem sikerl Uj iskolat keresni, a
Kormanyhivatal hét napon belul masik iskolat jelol ki a tanulé szamara.

Az ,athelyezés masik iskolaba” fegyelmi blintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja a
masik iskola igazgatdjaval megallapodik a tanulo atvételérol.

A ,,meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa” fegyelmi buintetés szo-
cidlis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozik.

A fegyelmi buntetést hozo iskola segitséget nydjt a szilének az Uj iskola megtalalasaban. Ab-
ban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolo hatarozat véglegessé va-
lasatol szamitott nyolc napon belll a tanulét fogadd iskolatol, nem kap értesitést arrol, hogy a
tanuld mas iskolaban, torténé elhelyezése a szulé kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi
biintetést hozd iskola, harom napon belul koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd ha-
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tosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevé iskolat,
kollégiumot jelol ki a tanulé szamara. Az iskolat ugy kell kijelolni, hogy a tanul6 szamara a kijelolt
intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A koznevelési fel-
adatokat ellatdé hatdsag kijelolé hatarozata azonnal végrehajthatéd. A (4) bekezdés d) pontjaban
szabdlyozott fegyelmi buintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl a
masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi
blintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjaban és
a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem
hajthato végre az (j tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

Fegyelmi eljaras szabalyai:

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pe-
dagogiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom ho-
nap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzo-
dott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

Fegyelmi eljaras a kotelezettségszegéstdl szamitott harom hénapon belul indithato (kivétel, ha
blintetd —vagy szabalysértési eljaras indult és az nem végzédott felmentéssel).

Fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanulo életkorat és értelmi fejlettségét, az elkovetett cse-
lekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi hatarozatot a nevelGtestiilet hozza.

A fegyelmi hatarozathoz be kell szerezni az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmerdul, a nevelési — oktatasi
intézmény vezetdje jelzi a tanulo lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, véde-
kezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a szuld részvételét biztositani kell.

Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisz-
tazasa miatt indokolt, fegyelmi targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskoru tanuld
szuldjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé szuléjét minden esetben be kell vonni. A tanulét sziil6-
je, torvényes képviseldje, a tanuldt és a szulét meghatalmazott képviselSje is képviselheti

A fegyelmi eljaras meginditasardl a szulot értesiteni kell a tanulo terhére rott kotelességsze-
gés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idopontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a sziilé ismételt szabaly-
szerl meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a sziil6 kiilon-kulon a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belll — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a szulé az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetoen ismer-
tetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
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A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai kozul valasztott legalabb haromtagl bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

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

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle
és a szakértdi vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltara-
sara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen
vagy a tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok szuikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakor-
|6ja leg-feljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha

e a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

e a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasit,

o a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
e a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon belil irasban meg kell kiildeni az tgy-
ben érintett feleknek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban meg-
kildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulod — kiskoru tanulo esetén a sziild is — tudomasul vette, a
hatarozat megkildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

Az els6fokl hatarozat ellen a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kéz-
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
benyujtani.

A fegyelmi blintetést megallapité hatarozat ellen benydjtott kérelmet az elséfokd fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az Ugy valamennyi iratat to-
vabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellat-
va.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett ko-
telességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fe-
gyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az Ugyben tandvallomast tett vagy
szak-értoként eljart.
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Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgato, koteles a karokozas koriil-
ményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokozoé és a
felugyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuléja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajé-
koztatassal egyidejlileg a szll6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanulo sziil6je a magasabb jogszaba-
lyokban el6irt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét az
iskola igazgatoja hatdrozza meg.

A fegyelmi blintetésre vonatkozo szabalyok

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

e A tanuldé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi buntetés hatalya alatt all.

e A fegyelmi blntetés hatdlya nem lehet hosszabb:

o meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyel-
mi blintetés esetén hat honapnal,

o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott is-
kolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

o A fegyelmi jogkor gyakorldja a buntetés végrehajtasat a tanulo kilonos méltanylast ér-
deml6 korllményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
honap idétartamra felfuggesztheti.

33.2 EGYEZTETO ELJARAS

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

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amely-
nek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetSség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kisko-
ra sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a sziil6 figyelmét fel kell hivni az egyezte-
to eljaras igénybevételének lehetoségeére.

A sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon belul irasban jelentheti be, ha
kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
be-jelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizenot napon belil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkal-
mazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyezteto eljaras-
ban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de leg-
feljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

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

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteto eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatiarozott korben nyilvanossagra
lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kulonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesi-
t6 levél kikuldése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztets eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

Az oktatasligyi kozvetitoi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

34 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
HITELESITESE, TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

34.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESI
RENDJE

Az elektronikus dton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papir-
alapt formaban is el&allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozza-férhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:
o el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valé utalast ,,elektroni-
kus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezeto-
nek kell gondoskodnia.
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34.2 AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KE-
ZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raadoé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober |-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szukséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

Iskolankban a 2014/2015-6s tanévtdl kezdédden digitalis naplot hasznalunk, mely elektroniku-
san eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digi-
talis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. A digi-
talis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat. A tanarok a havon-
ta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden megtartott orat kiilon
aldirni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a ta-
nulok igazolt és igazolatlan érait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyeg-
z6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kialli-
tani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékot tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megszliné-

sének eseteiben.
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35. A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELO, VALAMINT AZ IN-
TEZMENYI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos érarend szerint egyltt tanuld diakok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot az igazgatohelyettes és a munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve
az igazgato bizza meg. Az osztalyfénok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megoldasara — az osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét osszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon az orakon, me-
lyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulélétszam (idegen nyelv, szamitas-
technika, matematika, magyar). A tanulécsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a
tanrend szervezése indokolja.

A gyermekszervezet

Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak
létre, melynek szervezését, mikodtetését, a didkszervezeteket segité pedagodgus, valamint a
gyermekek végzik. Az intézmény a pedagogiai program céljainak megfelelé gyermekszervezeti
tevékenységeket tamogatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola helyiségeit vagy szabadté-
ri terlletét igénybe kivanja venni, el6zetesen egyeztetnie kell az intézmény igazgatdjaval.

Az igazgato a gyermekszervezet céljatdl és tagjainak magatartasatol fiiggéen engedélyezi az is-
kola épuletének hazirend szerinti hasznalatat.

Az iskolai diakparlament

Az iskola tanulokozosségének a didkparlament a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A parla-
ment nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.

A diakparlament az intézményvezetd altal, illetve a diakonkormanyzat mikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd ossze.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai didkparlamenti tlést tartani, amelyen az isko-
la tanuldi, vagy — a diakonkormanyzat dontése alapjan — a diakok kiildottei vesznek részt. A gy(-
lés napirendjét a férum rendezése el6tt |5 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti Ulésen az intézmény vezetdje és a diak-onkormanyzati vezeték beszamolnak az
el6z6 gylilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérdl. A gyi-
lésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire, az igazgatonak 30 napon belil
valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkparlament is osszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetSi vagy az intéz-
mény vezetdje azt kezdeményezi.

A diagkonkormanyzat és miikodése

A didkonkormanyzat szervezete

Az iskola tanuléi sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkon-
kormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
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A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd lUgyekben, ha megvalasztasa-
ban a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztaly megvalaszthatja
sajat kildottét, akit delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetéségébe. A tanulokozos-
ségek ily moédon onmaguk diakképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott intézményi Didkon-
kormanyzat latja el. A tagok megvalasztjak a didkonkormanyzat vezetdségét, elnokét, és rajtuk
keresztiil gyakoroljak jogaikat.

A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevelStestiilet hagy-
ja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az jogszabalysérto vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jévahagyasardl a nevelStestiletnek a jovaha-
gyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon belil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy
annak moédositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelStestiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, bekapcsolédhat az intézmény éves terveinek gya-
korlati megvalositasaba, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanu-
lokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviselGjét a targyalasra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint a meg-
hivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal
megel6z6en meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat jogai

A diakonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

e sajat mlkodéséral,

e a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkuli munkanap programjarol,

e az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésé-
rol, valamint

e amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belil miikodo ta-
jékoztatasi rendszer szerkesztosége tanuloi vezetdjének, felelés szerkesztojének, munka-
tarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat mikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavarta-
lan mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intéz-
ményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat ezzel a feladattal megbizott pedagdgus segiti, aki folyamatos
kapcsolatot tart a didkonkormanyzat elnokével, vezetoségével, valamint az intézmény igazgatoja-
val.
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A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlenul is felkereshetik az intézmény
igazgatojat. Az intézményvezetd heti fogadoorajanak idépontja tanévenként valtozhat. Az adott
tanév intézményvezetdi fogadoodrajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzé-
tétele az osztalyfénok feladata.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés,
e targyalas, értekezlet, gy(ilés, diakkozgylilés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az intézményi vezetdk a kapcsolattartas soran:

e atadjak a didk-onkormanyzati szervnek, illetve képviseljének a diakonkormanyzat véle-
ményezési, javaslattételi, joga gyakorlasahoz szukséges dokumentumokat,

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztosit-
jak,

e megjelennek a diakkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével kapcso-
latban feltett kérdésekre,

e a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

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

e gondoskodnak az intézményvezeték megfelel6 tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a diak-
onkormanyzat gy(iléseire, illetve egyéb programijairol.

Az intézményi vezetdk és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a di-
akonkormanyzatot segitd pedagdgus.
A diakonkormanyzatnak biztositott mukodési feltételek:

A diakonkormanyzat miikodéséhez kozvetlenul sziikséges helyiség:

° - tanterem

A helyiség igénybevétele:

o - idében korlatozott, a kovetkezSk szerint: az intézmény nyitvatartasi idejében.

A diakonkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
e A tanterem berendezései.(padok, székek), a stidid szobaban megtalalhato hangfalak, erd-
sito, zenei kevero.

e A berendezések hasznalatdval kapcsolatos egyéb el8iras: a DOK segité pedagogusa jelen-
|étében és annak engedélyével.
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A diakonkormanyzat timogatasa:

e a didkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezésit a
miikodése erejéig térités nélkul hasznalhatja,
e a diakonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités nélkil
hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgylilés, egyéb rendezvény stb.),
- tornaterem,

- aula

A tanulék tajékoztatasa:

e A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetotabla szolgalja, amelyre ki kell tenni
minden olyan nevelGtestiileti dontést, amely érinti a tanulokat.

e A tanuldi vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol hirdetétablat kell mikodtetni. A
hirdetétablara felkeriilé hirdetményekrdl az iskolai diakonkormanyzat dont.

o Az iskola tijékoztatd eszkoze lehet az iskolaradio.

e Az iskolaban, a diakkozgy(ilés mellett havonta egy alkalommal diak-onkormanyzati ulést
kell tartani, melyen részt vehet az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese, tovabba azok a
pedagogusok, akiknek a jelenlétét legalabb egy héttel korabban a tanulok kérték.

35 SZULOI NYILATKOZATOK KERESE

A tanulo, a gyermek, a kiskoru tanulo szuldjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

¢ minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuldra, kiskoru tanul6 esetén a sziilére fize-
tési kotelezettség harul,

e a kiskoru tanulo esetén a tanuloi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony szunetelésével, a tandrai foglalkozason vald részvétel aldli felmentéssel, az
egyes tantargyak aldli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos ligyekben,

e minden olyan kérdésrol, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

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

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

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulot sziildje képviselheti.

36 AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

36.1 SZABADSAG

A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaréd potszabadsag kivéte-
lével — elsGsorban a nyari sziinetben kell kiadni.
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Ha a szabadsdag a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt az Oszi, téli vagy tavaszi szlinetben
a szlinet munkanapjait meghalado szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében, illetve a nevelési
év tobbi részében kell kiadni.
A pedagogust a targyévi szabadsiga idejébdl kotelezé munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkezé esetekben lehet igénybe venni:
e tovabbképzés, foglalkoztatast elGsegitd képzés,
e a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozd nevelés, oktatas,
e ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a nevelési évben adjak ki.

A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézmény-
vezetd jogosult.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A rendkivuli szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legalabb harom nappal korab-
ban.

36.2 AZ INTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK TOVABBKEPZESE

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérdl,
akar tovabbképzésrdl van szé.

e Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre.

e A tovabbtanulé dolgozé koteles leadni a konzultacios idépontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe
véve a Tovabbképzési szabadlyzatot, illetve a Beiskoldzasi tervet.

36.3 A MUNKABA JARAS, A MUNKAVEGZES KOLTSEGEINEK TERITESE

A munkaltaté tamogatja a bejard dolgozék munkaba jaras koltségeit, a vonatkozé rendelkezé-
sek értelmében. A jogosultsagot évente kell felul vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkaba jaras
korulményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

36.4 EGYEB SZABALYOK
Telefonhasznalat

A sajat mobiltelefon haszndlatra csak az arra kijelolt helyen (nevel6i szoba) nyilik lehetSség.
Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartdzkodik a dolgozé.

Az intézményben |évé vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.

A hivatalos tigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja rendelke-

zésukre all.
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Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval osszefliggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen tor-
ténik. Minden egyéb esetben az engedélyeztetés mellett a fénymasolo papir biztositasa sziiksé-
ges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az intézmény-
vezetS engedélyével torténhet.

Gépjarmiihasznalat:

A sajat gépjarmi igénybevétele intézményi feladat ellatasa céljabol az igazgatd el6zetes enge-
délyével torténik.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhato az internet.
(pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandula-
sok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu levelezések, ké-
pek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

37 KARTERITESI KOTELEZETTSEG

37.1 A MUNKAVALLALO KARTERITESI FELELOSSEGE

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkdl a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgalta-
tasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, ame-
lyeket allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elis-
mervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességlik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegé-
nek meghatarozasanal a Munka térvénykonyve szabdlyozdsa az iranyado.

37.2 AZ INTEZMENY KARTERITESI FELELOSSEGE

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, (formaruha és védoruha) a munkavégzés folyaman be-
kovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezo feladatellatas kozben ko-
vetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetéssze-
rd hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A alkalmazotti munkaviszonybdl eredd kotelezettségszegés:

A kotelezettség vétkes megszegése:
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® nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni,

e nem munkara képes allapotban jelenik meg,

e megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat,

¢ nem muikodik egyltt munkatarsaival, st akadalyozza a munkat,

¢ indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

o illetéktelenekkel kozol olyan informaciokat, amelyek munkaja soran tudomasara
jutottak,

® megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése,
a munkaltaté utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.
A vétkesség formaja lehet:

e szandékos (amikor a munkavallalé el6re tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét,
és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezmények-
be),

e gondatlansagbol eredé (amikor a munkavallalo latja ugyan cselekménye kovetkezményeit,
de konnyelm(en bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a kovetkezmé-
nyeket, mert elmulasztotta a téle elvarhaté figyelmet, koriltekintést).

A felelosségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatdl és az addigi munkavégzés
min&ségétdl is flugg.
A 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében ;a munkaltatdé a munka-
viszonyt azonnali hatalyl felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél
e a munkaviszonybdl szarmazé lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gon-
datlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
e egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi.

Az azonnali hatalyu felmondas jogat az ennek alapjaul szolgald okrdl valé tudomas szerzéstol
szamitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven belul,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetoség eléviiléséig lehet gyakorolni.

A panaszkezelés rendje

e Az intézmény munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozé panaszok beje-
lentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utébbi esetben jegy-
zokonyvet kell az intézmény-vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a pa-
nasszal él6 nagykoru felnSttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru
gyermeke €l a panasz lehetSségével.

o Neév nélkili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény
nem vizsgal ki.
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38 A FENNTARTO, MUKODTETO® EGYETERTESENEK MEGSZER-
ZESE TOBBLETKOLTSEG ESETEN

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, miikodtets-
re tobbletkoltség harul, elézetesen kérni kell a fenntarto, miikodtetd egyetértését.

39 ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ elfogadasa

Az intézményi SZMSZ-t a sziiléi munkakdzosség és a DOK véleményének kikérésével a ne-
velStestiilet fogadja el.

Az SZMSZ moédositasa

Az SZMSZ hatarozatlan idére szél. Médositasara jogszabalyi eldiras, fenntartdi rendelkezés
vagy a nevelGtestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.

Az SZMSZ érvényessége és hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval |ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egy idoben
az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényét veszti.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit. Az SZMSZ elGirasai
érvényesek az intézmény teruletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal
kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

40 MELLEKLETEK

I. Munkakori leiras mintak
2. Adatkezelési szabalyzat
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Nyilatkozat
(Sziil6i munkakozosség)

Az Istvan Kirdly Baptista Altalanos Iskola Sziil6i munkakozdssége képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdisommal tanidsitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
modositasanak elkészitéséhez és elfogadisahoz elSirt véleményezési jogat gyakorolta. A sziléi
munkakozosseég elnoksége a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasat a 2018. aprilis 20-an

megtartott Ulésén megtargyalta, annak modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.
Kotaj, 2018. aprilis 20. '
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Simon Istvan Zsoltné
Sziil6i munkakozosség elnoke

Nyilatkozat
(Diakonkormanyzat)

Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabilyzat modositasanak
elfogadasdhoz eloirt véleményezési jogat gyakorolta. A Didkenkormanyzat a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat modositasat a 2018. aprilis 19-én megtartott Ulésén megtargyalta, annak
modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

Kétaj, 2018. aprilis 19.
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Szabé irisz Sarolta
a Didkonkormanyzat vezetdje
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Nyilatkozat
(neveldtestiilet)

Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola NevelGtestiilete képviseletében és felhatalmazasa

alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Mikaodési Szabalyzat médositasanak
elkészitéséhez és elfogadasahoz elSirt egyetértési jogat gyakorolta. A NevelStestiilet a 2018.
aprilis 23-an megtartott értekezletén az SzMSz modositasat megtargyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta. .
Kotaj, 2018. aprilis 23. oy Jag
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Nyilatkozat
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Az intézmény neve/cime:

Iskolaigazgato

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Iskolaigazgaté
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkér gyakorldja: Szenczy Sandor elndk
A munkakérnek alarendelt munkakoérok:

e vezet6 beosztasu munkakorok:
e iskolaigazgaté-helyettes
e pedagodgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok
¢ nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
e pénzligyi-gazdalkodasi feladatokat ellatdé munkakorok
A munkakér célja:
A kdznevelési torvény szerint az intézmény igazgatoi feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
e a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
e  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet

2012. évi |. térvény a munka térvénykonyverél

e Alapité okirat
e SZMSZ
e Hazirend

e  Pedagdgiai program
A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e azintézmény székhelye: 4482 Kotaj, Szent Istvan u. 5.
Az iskolaigazgaté a munkakoéri leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi- munkakor-
nek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket ellaték bevonasaval, a feladat ellatasara

torténd utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok
Miikodeési feltételek
e Megteremti a szakszer( és torvényes mikodési bels6é szabalyozasi feltételeit. Ennek érdeké-
ben gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt szabalyozasok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
o Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha szikséges, médositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
o Elkésziti az — alapitd okiratban foglaltak részletezéseként- az intézmény Szervezeti és Miko-
dési Szabalyzatat.
e Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl, rendszeres fellilvizsgalatardl, kiegészitésérdl, va-
lamint a fenntarténak torténé tovabbitasardl, annak jévahagyasa céljabdl.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasardl.
e A hazirendet a nevelbtestilet szamara elfogadas céljabdl atadja.
e Gondosodik a hazirend
- fenntarténak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabol, valamint
- nyilvanossagrol, és
- a hazirend tanuldk részére torténé atadasardl.
Adat nyilvantartas, kezelés
o Gondoskodik az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaral,
ennek érdekében elkészitteti és betartatja:
- a munkavallalék személyi adatai,
- a tanulék személyi adatai, valamint
- k6zérdekl adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatokat.
¢ Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és felugyeli 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 nyilvanossagra hozatalat.

e Gondoskodik a kdzérdek( adatok nyilvanossagra-hozatalarél.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a foglal-

koztatottak szocialis, j6léti, egészségugyi és kulturalis juttatasairol.

@ bapti sta 3 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Tovabbképzés, képzés

Fellgyeli, ellenérzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
Vezetteti a tovabbképzési kdtelezettségek és kdtelezettségek teljesitésének nyomon kéveté-
sére alkalmas nyilvantartasokat.

Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kilénbdzé formait.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Kozrem(kddik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatésagnak, gyermekvédelmi intézmény-
nek, ha a tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja.

Figyelemmel kiséri az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenléség érvényesitilését.

Az intézmény nevelési-oktatasi feladataihoz kapcsol6do vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Iranyitja a pedagodgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai program
Osszeallitdsarol.
A pedagodgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevel6testiilet szamara.

Gondoskodik a pedagégiai program fenntarté altali jévahagyasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatérozza a
tanév helyi rendjét.
A munkaterv elkészitése soran kikéri a szUl6i szervezet, a tanuldkat érinté programok vonat-

kozasaban a diakénkormanyzat véleményét.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkak6zésséggel kapcsolatos feladatok

Vezeti a nevelbtestiletet, tdmogatja Oket a terveik és feladataik teljesitésében.

Személyes kapcsolat tart az intézmény teljes munkatarsi kérével, odafigyel problémaikra, va-
laszt ad a munkatarsak kérdéseire.

Bevonja a pedagdgusokat a neveldtestilet jogkorébe tartozé dontésekbe, megosztja az ehhez
szukséges informacidkat, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi a nevel6 és oktaté munkat.

Kezdeményezi, szervezi és 6sztonzi az intézményen belili egyluttmikodést.

Iranyit6 szerepet tolt be a nevel8k minésitésében, az intézményi dnértékelésben.

A pedagdgus orainak latogatasaban, megbeszélésében részt vallal.

Fejleszté szemléletet érvényesit, az egyének erdsségeire fokuszal a pedagoégusok értékelé-

sében.
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o Ellatja az alkalmazotti k6z6sséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
o Aktivan mikddteti és segiti a szakmai munkak6zbsség és egyéb csoportok tevékenységét.
o Kilonb6z6 nézeteket, érdekeket figyelembe véve hoz dontéseket, megfeleld tapintattal old

meg problémakat és konfliktusokat.

Dontési, és egyiittmiikodési feladatok

o Dobnt az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

o Dont a tanulé intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskoérébe tar-
tozé tgyekben.

e Egyiittmikodik

- a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
- diakdnkormanyzattal,
- szUl6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

o Alelkiismereti szabadsag és a kulénb6z8 vilagnézetiiek kozotti tirelmesség elve alapjan
szervezi a tanulok nevelését és oktatasat.

e Biztositja, hogy a tanulot ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z&dése mi-
att.

¢ Iranyitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

Szakmai ellenérzés
o Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenbrzését, felmérését.
Egyéb feladatok:

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérdl.

e lIranyitja a gyermek-és ifjusagvédelmi munkat.

e Iranyitja a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

e Gondoskodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanulé fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint mikddési rendjérél valo értesitési feladatok
elvégzéserol.

¢ Iranyitja a pedagdgiai szakszolgalattal valamint a szakért6i és rehabilitacios bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

e Gondoskodik arrdl, hogy a tanlgyi nyilvantartasok vezetésre kerlljenek.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado vezetési feladatok.

Az intézmény miikodtetése

o Az iskolaigazgat6 az intézmény koéltségvetése alapjan biztositja az intézmény mikoédéséhez

szlkséges targyi és személyi feltételeket.

@ bapti sta 5 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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o Az iskolaigazgato felelés a takarékos gazdalkodasért.
o Azintézmény rendelkezik embereréforras — stratégiaval, mely épit a munkatarsak igényeinek
és elégedettségének felmérésbdl szarmazo informaciokra.
o Kialakult és mikddik egy a munkatarsak kivalasztasat, mentoralasat és tamogatasat szolgalo
rendszer.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
o Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.
o Részt vesz az intézmeény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.
o Kozremlkddik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoldval kapcsolatos
irdnymutatast.
A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
e lIranyitja, illetve felligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos infor-
maciok szolgaltatasat.
e Gondoskodik a fenntart6 altal kért informacidk biztositasarol a koltségvetési gazdalkodasa so-

ran.

Koltségvetési ellendrzési feladatok

o Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyittmiikodés a sziilékkel
e Munkaja soran egyuttmkdodik a szll6kkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
o A szlldk k6zOsségével egyuttmiikddve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkdzdsség kiala-
kitasa, fejlesztése soran.
o Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnéze-
ti meggy6z8désiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekei.
Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanuldk kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a szil6k jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenlé banasmaéd kdvetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései, intézkedé-

sei meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

@ bapti sta 6 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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1. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
o Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa. Ennek keretében:
a) gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetiti, oktatémun-
kajat éves és tandrai szinten, a tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi,
c) figyelembe veszi a tanuld
- egyeéni képesseégeét,
- tehetségét,
- fejlédésének Utemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben [évé gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséglk, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z4odik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kbzremkddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremikodik a tanuld fejl6édését veszélyeztetd korllmények feltarasaban, megsziintetésé-
ben, az ilyen kérlilmények kialakulasanak megel6zésében, haladéktalanul értesiti a gyermekjo-
Iéti szolgalatot arrdl, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6z6sségi egyuttmi-
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 fejlédésének el8segitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,
) a szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja,
0) seqiti a specidlis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kilon figyelmet szentel nekik,
p) a kilénleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egyuttmikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

2. A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
o A nevelbtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasa-
ban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

@ bapti sta 7 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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¢ A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

o Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét meghatarozott idépont-
ban a munkakdzdsség-vezetd véleményével, jdvahagyasra bemutatja. A tanmenetnek megfe-
leld éves id6beosztast betartja.

o A tanitasi 6rakon, egyéb foglalkozasokon minéségi munkat végez (felkészllés, szervezés, el-
lendrzés, értékelés), azokat pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot fordit a differencia-
lasra.

e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios és szervezési feladatokat, me-
lyeket az intézmény nevel6-oktatd munkaja tesz szlikségesse, illetve az érvényben 1évé jog-
szabalyok irnak eld.

o Alkoté modon részt vallal az IPR megvalésitasaban, a tehetséggondozast szolgalo6 tevékeny-
ségekben.

3. A tanulék értékelése

o A kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint a kdvetelményekhez
igazodoan értékeli a tanulok tevékenységét.

e Folyamatosan — irasban és szoban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket napra-
készen vezeti be az osztalyozé naploba és az ellenérzé kdnyvbe.

4. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
o Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
5. Informatikai eszkdzok hasznalata

o Munkajahoz kapcsolédéan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o A munkajadhoz szlkséges aktualis ismereteket megszerzi.

e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Zaradék

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Kotaj,...... EV.iiiiinennn, ho..... nap
munkaltato munkavallalo
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Az intézmény neve/cime:

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az 5-8. évfolyamot vezet6 szakmai helyettes feladatai:

Segiti az igazgatét az iskolavezetés komplex feladatainak ellatasaban, tavolléte idején teljes jogkorrel

és felel6sséggel helyettesiti. Iranyitja a felsé tagozatos nevel6-oktaté munkat.

Alapvet6 felelésségek és feladatok:

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa.

Felel6sséggel vesz részt az iskola pedagdgiai koncepcidjanak kialakitasaban, a tervek elké-
szitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében.

Munkajaval és személyes példamutatasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus
légkor kialakitasahoz, megteremtéséhez.

Képviseli az intézményt iskolan kivili programokon, rendezvényeken.

A pedagodgiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, to-
vabba az intézményvezetd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a peda-
gogusok szakmai— és adminisztracios munkajat.

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

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a beszamolok osszeallitasaban.
Javaslatot tesz a Pedagdgiai Program, a Helyi Tanterv esetleges mddositasara, figyelemmel
kiséri a megvalosulasukat. Javaslatot tesz a nevel6-oktaté munka terdletén felmerdld hia-
nyossagok, hibak korrigalasara.

Kuléndsen figyelemmel kiséri a Pedagdégiai Programban kiemelt tertiletek gondozasat.
Kiemelt feladatot Iat el az intézményben a belsd ellenbrzés tertletén. Ellenbrzési feladatait az
SzMSz-ben, az éves Ellenérzési Tervben leirtak, az intézményvezet6 utasitadsai szerint végzi.
Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel megbeszéli, az igazgatot tajékoztatja.

A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k mun-
kajat, oralatogatasokat végez, szakmai-mddszertani tanacsaival segiti a nevel6-oktaté mun-
kat, ellen6rzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairél folyamatosan tajékoztatja az igazga-
tot, a nevelbtestiletet.

Részt vesz a nevel6k mindsitésében, a teljesitményértékelésben/intézményi 6nértékelésben,
ellen6rzési tapasztalatait kdzli az intézmény igazgatdjaval.

Fellgyeli az IPR megvalésulasat.

Folyamatos 6nképzéssel térekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szak-

mai ismeretek elsajatitasara.
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Nyilvantartja a pedagégusok hianyzasat, gondoskodik a hianyzok helyettesitésérdl.

Havonta Osszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, esetleges tulérakat.

Ellendrzi a munkaidé-nyilvantartast, az esetleges hianyossagok javittatasa utan alairasra at-
adja az igazgatonak.

Gondoskodik a sajat, valamint a pedagdégusok tervszer(, folyamatos pedagdgiai és szakmai
tovabbképzésérdl. Kézrem(ikddik a pedagdgusok Tovabbképzési programjanak dsszeallita-
saban.

Fellgyeli az orszagos kompetencia mérés és az idegen nyelvi mérés szakszerl lebonyolita-
sat.

Kdzvetlenul iranyitja az SzMSz szerint altala felligyelt szakmai munkakdzdsségek tevékeny-
ségét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az Ellenérzési Tervben foglaltak alapjan ellenérzi a naplok, csoportnaplok, ellendrzék, torzs-
lapok, nyilvantartasok, vizsga- és egyéb jegyz6kdnyvek pontos vezetését.

A munkakozdsségek vezetdinek kdzremiikbdésével elkészitteti a tantargyak és egyéb foglal

kozasok tanmeneteit, azokat felllvizsgalatuk utan jévahagyasra atadja az intézményvezeto-
nek.

Feliilvizsgalat utan az intézményvezetdnek jovahagyasra javasolja az 5-8. évfolyam osztalyai-
nak osztalyfénoki tanmeneteit, foglalkozasi terveit.

Az altala tervezetként elkészitett, majd az intézményvezetd altal jbvahagyott tantargyfelosztas
alapjan jovahagyasra el6késziti az 5 — 8. évfolyam drarendjét és a terembeosztasokat.

Segiti és ellendrzi az 5-8. évfolyamon m{kodd szakkoroket, szabadidés programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az 5-8. évfolyamon foly6 felzarkoztato, tehetséggondozé munkat.
Koordinalja az 5-8. évfolyamot érinté tanulmanyi versenyek megszervezését, a versenyeken
valé részvételt és annak biztositasat.

Felelds a helyettesitések beosztasaért, a helyettesitési napld vezetéséért.

Felelds a szulbi értekezletek, a fogadddrak megszervezéséért, lebonyolitasért.

Kézvetlenul iranyitja a nyolcadikos tanuldk tovabbtanulasat, felelés a beiskolazashoz kapcso-
16d6 hataridék pontos betartasaért.

Gondoskodik az 5-8. évfolyamon a javito és osztalyozé vizsgak elékészitésérdl és lebonyoli-
tasarol.

Gondoskodik a tanév kozben tavozé, illetve érkezé tanuldk okmanyainak kezelésérél, a jog-
szerl zaradékolasrol.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
Megszervezi és ellendrzi az iskolaépllet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, szlikség
esetén pedagodgiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Segiti az iskola Ugyviteli munkajat az 5-8. évfolyamon igényelt tankdnyvek, nyomtatvanyok

megrendelésében (lUgyel a hataridék betartasara).
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o Az alsoés igazgatéhelyettessel (1-4. évfolyam) egyuttmikddve tdmogatja a korszer( térekvé-
sek megvalositasat.

o Atanév ideje alatt ellatja Ugyeleti feladatait.

Kiilonleges felel6ssége
Tervezés, szervezés, pedagogiai munka

o A pedagogusok, elssorban az 5-8. évfolyamon taniték szakmai munkajanak koézvetlen iranyi-
tasa, ellenérzése, a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

e Az intézményben foly6é nevelé-oktatdbmunka tervezése, szervezése, ellenérzése és értékelése.

o Az 5-8. évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések elb6készitése, lebonyolita-
sa.

o Atruhazott jogkdrben az 5-8. évfolyam tanuldi szamara a rendszeres egészségiigyi vizsgalat
megszervezése.

e Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevel6k bevonasaval elkésziteni az 6rarendet és
ugyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

¢ Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

e Az 5-8. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények, Un-
nepélyek kdzul az évnyitd, oktdber 23., a Kiralyi napok, a ballagas szinvonalas lebonyolitasa-
rél valé gondoskodas.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e Az 5-8. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével meghatarozza az 5-8. évfo-
lyamon végzett nevel6-oktaté munka targyi feltételeinek javitasat, szintentartasat, és javasla-
tot tesz a koltségvetésbdl biztosithaté anyagok beszerzésére.

e Ellendrzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatast.

e Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara, lehetséges tamogatdsara vonatkozé pénzugyi
tervezést.

e Javaslataival segiti az igazgatot a takarékos, koltséghatékony gazdalkodasban.

Bizalmas informaciok kezelése

o A személyiségjogokat érintd (tanari, szUl6i, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informacio-

kat megérzi, az intézmény adatkezelési szabalyzatanak eléirasainak megfeleléen jar el.

@ bapti sta I ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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Ellen6rzési feladatai és hataskore:

o Ellendrzi a pedagdgiai célkitlizések és a nevelbtestiilet ide vonatkozd hatarozatainak megva-
[6sulasat.

o Ellenérzi és értékeli a pedagégusok munkavegzéset.

o El6zetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a tanitasi ora-
kat, és az iskola altal szervezett tandran kivili foglalkozasokat. Ezekrél feljegyzéseket vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagoégusokkal, segitséget ad a tovabbi munka folytata-
sahoz.

e Cél- és tematikus ellendrzést végez az Ellendrzési Terv alapjan.

o Félévkor értékeli a pedagdgiai és a tanulmanyi munkat.

o Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenérzési Tervben leirtak, az intézményvezetd

utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok

o Részt vesz az intézmény vezetdségi Ulésein, a nevelbtestileti értekezleteken.
o Kapcsolatot tart a tarsintézmény hasonlé feladatokat ellatd vezetdivel.
o Kapcsolatot tart a térség kdzépiskolaival.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és pedagodgiai szakszolgalattal.

Munkakoriilmények
Munkarendje:

o Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabélyok betartasaval,

a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.
A munkavégzés helye:

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

Technikai feltételek

o Akilsé és belsd kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére.
e Adminisztraciés tevékenységéhez az igazgatd-helyettesi irodaban szamitogép konfiguracio,

internet elérhetéség all a rendelkezésére.

Helyettesités

Helyettesitéje:
@ bapti sta 12 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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e az 1-4. évf. igazgatdhelyettese (alsds helyettes).
¢ Kit helyettesit:
- az SzMSz-ben megfogalmazottak alapjan az intézményvezet6t;

- alkalmi tavollét esetén az 1-4. évf. igazgatdhelyettesét.

Zaradék

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kéte-

lez6nek ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Kéta;j,...... &V..ovinnnnn. ho..... nap
munkaltaté munkavallalo
@ baptista 13 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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41 Az intézmény neve/cime:

42 lgazgatéhelyettes munkakoéri leirasa

Munkakdr megnevezése: lgazgatohelyettes FEOR szama: 2431
A munkakdr felett a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: az iskola igazgatdja

A munkakdr szakmai iranyitdja: az iskola igazgatoja

A munkakdrnek utasitast adé munkakérok:

iskolaigazgato

A munkakdrnek alarendelt munkako6rok:
munkak6zosség-vezetdk
pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakdrok

nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja:
A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elmé-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakdrok
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
e a munkakoért az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:

- a munkakdr helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VI.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyveérdl
o Alapit6 okirat
o SZMSZ

e Pedagdgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
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.

@ bapti sta 14 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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Az 1-4. évfolyamot vezetd helyettes feladatai (alsés helyettes):

Segqiti az igazgatét az iskolavezetés komplex feladatainak elldtasaban. Az 5-8. évfolyamot vezetd

igazgatohelyettes tavolléte idején teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti az igazgatot. Iranyitja az

also tagozatos neveld-oktaté munkat.

Alapvet6 felelésségek és feladatok:

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa.

Felel8sséggel vesz részt az iskola pedagogiai koncepcidjanak kialakitasaban, a tervek elké-
szitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében.

Munkajaval és személyes példamutatasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus
Iégkor kialakitasahoz, megteremtéséhez.

Képviseli az intézményt iskolan kivili programokon, rendezvényeken.

Kdzvetlenll iranyitja az 1-4. évfolyamon tanité pedagoégusok szakmai munkajat, a technikai
dolgozék munkajat.

A pedagodgiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, to-
vabba az intézményvezet6 Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tani-
tok, napkoézis nevelbk szakmai— és adminisztracidos munkajat, valamint a kézvetlen iranyitasa
ala tartozo technikai dolgozok munkajat.

Részt vesz az alapdokumentumok kialakitasaban, kidolgozasaban (Pedagodgiai program,
SZMSZ, Hazirend).

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a beszamolok osszeallitasaban.
Javaslatot tesz a Pedagdgiai Program, a Helyi Tanterv esetleges médositasara, figyelemmel
kiséri a megvaldsulasukat. Javaslatot tesz a nevel6-oktaté munka tertletén felmerild hia-
nyossagok, hibak korrigalasara.

Kuléndsen figyelemmel kiséri a Pedagdgiai-Programban kiemelt tertletek gondozasat.
Kiemelt feladatot 1at el az intézményben a belsé ellendrzés teruletén. Ellendrzési feladatait az
SzMSz-ben, az éves Ellenbrzési Tervben leirtak, az intézményvezetd utasitasai szerint végzi.
Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel megbeszéli, az igazgatét tajékoztatja.

A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt terileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k mun-
kajat, 6ralatogatasokat végez, szakmai-modszertani tanacsaival segiti a nevel6-oktaté mun-
kat, ellen6rzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairél folyamatosan tajékoztatja az igazga-
tot, a nevelbtestiletet.

Részt vesz a nevel6k minésitésében, a teljesitményértékelésben/intézményi 6nértékelésben,
ellen6rzési tapasztalatait kdzli az intézmény igazgatdjaval.

Fellgyeli az IPR megvalésulasat.

Folyamatos 6nképzéssel torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szak-

mai ismeretek elsajatitasara.
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¢ Nyilvantartja a technikai dolgozok hianyzasat, gondoskodik a hidnyzék helyettesitésérdl.

o Elkésziti a technikai dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

o Osszesiti a technikai dolgozok tulmunkajat és hianyzasat.

o Havonta Osszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, esetleges tulorakat.

o Ellendrzi a munkaidé-nyilvantartast, az esetleges hianyossagok javittatasa utan alairasra at-
adja az igazgatonak.

e Gondoskodik a sajat, valamint a pedagégusok tervszer(, folyamatos pedagdgiai és szakmai
tovabbképzésérdl. Kézremikddik a pedagoégusok Tovabbképzési programjanak dsszeallita-
saban.

o Kbzvetlenul iranyitja az SzMSz szerint altala feligyelt szakmai munkakdzdsségek tevékeny-
ségét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

e Az Ellenérzési Tervben foglaltak alapjan ellenérzi a naplok, ellenérzék, torzslapok, nyilvantar-
tasok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos vezetését.

o A munkakdzdsségek vezetdinek kdzremikodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb foglal-
kozasok tanmeneteit, azokat felllvizsgalatuk utan jévahagyasra atadja az intézményvezet6-
nek.

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

o Felel8s a napkdzi megszervezéséért, mikddéséért.

e Segiti és ellenérzi az 1-4. évfolyamon mikodd szakkoroket, szabadiddés programokat.

o Kiemelt figyelemmel kiséri az 1-4. évfolyamon folyo felzarkéztatd, tehetséggondozé munkat.

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

o El6késziti és koordindlja az els6sdk beiratkozasat, az intézmény képviseletét a tajékoztatd
szul6i értekezleteken, forumokon.

o Felel8s a helyettesitések beosztasaért, a helyettesitési napld vezetéséért.

o FelelSs a szul6i értekezletek, a fogaddorak megszervezéséért, lebonyolitasaért.

e Gondoskodik az 1-4. évfolyamon a javité és osztalyozé vizsgak el6készitésérdl és lebonyoli-
tasarol.

e Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkezé tanuldk okmanyainak kezelésérél, a jog-
szerl zaradékolasrol.

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

o Megszervezi és ellenérzi az iskolaéplilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagogiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

e Segiti az iskola ugyviteli munkajat az 1-4. évfolyamon igényelt tankdnyvek, nyomtatvanyok
megrendelésében (lUgyel a hataridék betartdsara).

o Az 5-8. évfolyam helyettesével egyluttmiikddve tamogatja a korszer(i térekvések megvalosita-

sat.
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o Atanév ideje alatt ellatja Ugyeleti feladatait.

Kiilonleges felel6ssége
Tervezés, szervezés, pedagogiai munka

e Az 1-4. évfolyamon folyd neveld-oktatdmunka tervezése, szervezése, ellendrzése és értéke-
lése.

o Az 1-4. évfolyam szdmara szervezett értekezletek, tovabbképzések elékészitése, lebonyolita-
sa.

e Atruhazott jogkdrben az 1-4. évfolyam tanuldi szamara a rendszeres egészségiigyi vizsgalat
megszervezése.

o Javaslatot tenni az 1-4. évfolyamon a tantargyfelosztasra, a nevel6k bevonasaval elkésziteni
az 6rarendet és Ugyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

e Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

e Az 1-4. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények, (n-
nepek kozll a karacsony, marcius 15. és a Kiralyi napok megfeleld lebonyolitasardl valé gon-
doskodas.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e Az 1-4. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével meghatarozza az 1-4. évfo-
lyamon végzett nevelé-oktaté munka targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javasla-
tot tesz a koltségvetésbdl biztosithaté anyagok beszerzésére.

e Ellendrzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatast.

e Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara, lehetséges tamogatasara vonatkozé pénzigyi
tervezést.

e Javaslataival segiti az igazgatot a takarékos, koltséghatékony gazdalkodasban.

Bizalmas informaciok kezelése

o A személyiségjogokat érinté (tanari, szll6i, gyermeki), illetve titkosnak minésitett informacio-

kat megdrzi, az intézmény adatkezelési szabalyzatanak eléirasainak megfeleléen jar el.

Ellenoérzési feladatai és hataskore:

o Ellendrzi a pedagdgiai célkitlizések és a nevelGtestiilet ide vonatkozd hatarozatainak megva-
I6sulasat.

o Ellendrzi és értékeli az 1-4. évfolyamon tanité pedagégusok munkavégzését.

o El6zetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a tanitasi ora-

kat, és az iskola altal szervezett tandran kivuli foglalkozasokat, napkdzis foglalkozasokat.
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Ezekrdl feliegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgusokkal, segitsé-
get ad a tovabbi munka folytatasahoz.

o (Cél- és tematikus ellendrzést végez az Ellendrzési Terv alapjan.

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

o Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak, az intézményvezetd

utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok

o Részt vesz az intézmény vezetdségi Ulésein, a nevelbtestileti értekezleteken.
e Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonlé feladatokat ellaté vezetéivel.
o Kapcsolatot tart az 6vodaval.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a pedagdgiai szakszolgalattal.

Munkakoriilmények

Munkarendje:

o Munkajat az intézményvezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,

a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.

Technikai feltételek

o AKkiulsé és belsd kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére. Adminiszt-
racios tevékenységéhez a munkaszobaban szamitogép konfiguracio, internet elérhetéség all

a rendelkezésére.

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom.
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Az intézmény neve/cime:

Tanar (osztalyfonok)

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: iskola igazgatoja
A munkakdr szakmai iranyitéja: munkak6zosség vezetdje
A munkakdrnek utasitast adé munkakérok:
vezetd beosztdsu munkakdrok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elmé-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
¢ amunkakdrt az alabbi munkakdrdk helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irdsok:
e  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél
e 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
o 2012. évi l. tdrvény a munka térvénykonyvérdl
o Alapité okirat
e SZMSZ

e Pedagdgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
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.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
e Atanar rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.
o Tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkodlcsi normakat.
e  Tevékenysége soran kifejezésre juttatjia egyéni és kdzdsségi felelésségérzetét. Kozosségi

feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Munkaja soran egyuttmikdodik a szll6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.
o A szllék kbzdsségével egyluttmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzdsség kiala-
kitasa, fejlesztése soran.
o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6zddésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
¢ Gondoskodik a tanuldk kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
o Megtartja az egyenld banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedé-

sei meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

o Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készséguiket és képességeiket.

o Atanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési médszereket alkalmaz.

e  Végzi a kiulonbdzb érdeklédésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségil, képességil, motivaci-
0ju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyittes nevelését. Ehhez kapcsolddoan a tanuldkat
érdekl6désiknek, képességiiknek és tehetséglknek megfeleléen késziti fel a tovabbi tanulas-
ra.

o Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kérnyezettel vald har-

monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
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Pedagégiai tevékenysége soran felhasznélja a tanuldi k6zdsségnek a tanul6é énismeret fej-
lesztésére, egyuttmikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiiléndsen a megbizhatdsag, becslletesség, szavahihetéség te-
kintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli 6ket.

A tanulét testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ennek keretében:

a) gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkdlcsi védelmeérdl, személyiségének
fejlédéseérdl,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetiti, oktatdbmun-
kajat éves és tanérai szinten, a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi,
c) figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének Gtemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben [évé gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épséguk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6zédik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kbzremkddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kbzremikdodik a tanuld fejl6dését veszélyeztetd korulmények feltdrasaban, megszintetésé-
ben, az ilyen korilmények kialakuldsanak megel6zésében, haladéktalanul értesiti az intéz-
meényvezetét arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi egyuttmi-
k6dés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
k) a szlul6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen téjékoztatja, a szul6t fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6édésének el6segitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,
) a szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és szil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja,
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0) segqiti a specialis ellatast igénylé tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kulénleges banasmddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szikség szerint

egyuttmikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

o A nevel6testllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasa-
ban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestulet tagjait megillets jogokat.

o A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

o Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az igazgaté altal megha-
tarozott id6pontban a munkak6zosség-vezetd véleményével, az igazgaténak jovahagyasra
bemutatja. A tanmenetnek megfeleld éves idébeosztast betartja.

e A tanitasi 6rakon, egyéb foglalkozasokon min8ségi munkat végez (felkészilés, szervezés, el-
lendrzés, értékelés), azokat pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot fordit a differencia-
lasra.

o Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios és szervezési feladatokat, me-
lyeket az intézmény nevel6-oktatd munkaja tesz szlikségessé, illetve az érvényben 1évé jog-
szabalyok irnak elb.

o Alkoté modon részt vallal az IPR megvaldsitasaban, a tehetséggondozast szolgalo tevékeny-
ségekben.

4, A tanuldk értékelése

o A Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint a kdvetelményekhez
igazododan értékeli a tanuldk tevékenységét.

e Folyamatosan — irasban és széban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket napra-
készen vezeti be az osztalyozé napldba és az ellenérzé kdnyvbe.

5. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

o Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az intéz-

ményvezet6t, ha a tanuld igazolatlanul tavol marad az iskolabdl.
6. Informatikai eszkdzok hasznalata

o Munkajadhoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartdsaval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o A munkajahoz szlkséges aktualis ismereteket megszerzi.

e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részveétel utjan gyarapitja.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagdgiai programjaban foglaltak

szellemében végezni.
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lll. Osztalyféonoki feladatok

Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan se-
gitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlédését.

Kulénos gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok megsegitésére.

Tevékenységével aktivan el6segitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerésddéseét.
Rendszeresen éattekinti az osztalydban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanulok haladasarol.

Kézrem(ikddik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a probléma-
megoldasba bevonja a szlléket is.

Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulék magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, eh-
hez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok véleményét is.

Havonta egyezteti az osztalynapléban és az ellenérzd kdnyvben szereplé érdemjegyeket.
Félévente szll6i értekezletet tart, melyen megadja a szlléknek az oktatassal-neveléssel, a
szUl6ket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast. Indokolt
esetben javaslatot tesz csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé,és ellato-
gat az osztalyaba tartozo tanuld csaladjahoz.

Rendszeresen fogadodrat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziléknek a
gyermekik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb in-
formacidkkal, segiti felkésziiléslket, tamogatja részvételliiket az iskolai rendezvényeken, prog-
ramokon.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szul8i munkak6zdsségével és az osztélyban
tanitd kollégakkal, valamint a tanuldk életét, tanulmanyait segité6 személyekkel, szervezetek-
kel.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osztalynapld, bizonyitvany, térzslap
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamuggyel kapcsolatos
tennivaldk, hianyzasok dokumentalasa, tanuldi jellemzések készitése).

Segiti a tanuldk palyavalasztasat, palyaorientaciojat.

Az integracios pedagogiai rendszer mikddéséhez kapcsoldéddéan haromhavonta részt vesz az
értékels esetmegbeszéléseken.

Az intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon koveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyil-
vantartast vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett statisztikai adatlapon rogziti az ez-
zel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelz6-

és pedagodgiai tamogatd rendszerének mikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.
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IV. A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandoé feladatok:
- az 6rakoézi szuinetben a tanulok felligyelete,
- a kovetkezb tanodra el6készitésével dsszefluggd feladatok,
- neveld- oktaté munkaval 6sszefiiggb egyéb feladatok:
o felkészil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,
o felkészll a tanitasi orakra, elékésziti azokat,
o értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,
e elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo Ugyviteli tevékenységet,
e részt vesz a nevelbtestilet munkajaban,
e részt vesz a hatranyos helyzet( tanulok képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek, megemlékezések
szervezése, lebonyolitasa),
e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),
e szervezi a szabadidd hasznos eltdltését,
o kozremikodik a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban,

o cellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

V. A munkakorhoz tartozé felelésség

- Az atvett eszkdzdket megbrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

Zaradék

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kéte-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Kétaj,...... eV.iiiinnnnn, ho..... nap
munkaltaté munkavallalo
@ bapti sta 26 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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Az intézmény neve/cime:

Tanar

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az iskola igazgatéja
A munkakdr szakmai iranyitéja: a munkak6zdsség vezetbje
A munkakdrnek utasitast adé munkakérok:
o vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elmé-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
e a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakordk.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irdsok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol
e 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyverél
e Alapito okirat
e SZMSZ

e  Pedagdgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
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.

@ bapti sta 28 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
e Atanar rendelkezik a korszerii altalanos m{iveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.
o Tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
e Tevékenysége soran kifejezésre juttatjia egyéni és kdzdsségi felelésségérzetét. Kozosségi fel-
adatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
e  Munkaja soran egyuttmikadik a szilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.
o A szllék kbzdsségével egyluttmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zdsség kiala-
kitasa, fejlesztése soran.
o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanuldk kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasardl.
e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
o Megtartja az egyenld banasmadd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos déntései, intézke-

dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfokui nevelési-oktatasi feladatai

e Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

o Atanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési médszereket alkalmaz.

e Végzi a kulonbdzb érdeklédésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi, motivaci-
0ju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanuldkat
érdekl6désiknek, képességiknek és tehetségiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi tanulas-
ra.

o Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kérnyezettel vald har-

monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

@ bapti sta 29 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelz6-és tdmogato
rendszerének keretében elvégzend6 feladatok elldtasaban az intézményvezetés altal megha-
tarozottak szerint.

Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanulé dnismeret fej-
lesztésére, egyuttmikddési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiiléndsen a megbizhatdsag, becslletesség, szavahihetéség te-
kintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli 6ket.

A tanulét testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

El8segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ennek keretében:

a) gondoskodik a tanuld testi épségének megodvasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédéseérdl,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldallian és valtozatos mddszerekkel kdzvetiti, oktatdmun-
kajat éves és tandrai szinten, a tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi,
c) figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének ltemét,

- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedéseét,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iévé gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészséguk, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kdzrem(kddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kézremilkodik a tanuld fejlédését veszélyezteté korilmények feltarasaban, megszintetésé-
ben, az ilyen korulmények kialakuldsanak megel6zésében, haladéktalanul értesiti az intéz-
ményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6z6sségi egyuttmi-
kddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a szul6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intéz-
kedést tart sziikségesnek,

9
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I) a szUl6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanuldk és sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

0) segqiti a specialis ellatast igénylé tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,

p) a kildnleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egyuttmikodik gyogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

o A nevel6testllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasa-
ban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

o A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

o Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az igazgato altal megha-
tarozott idépontban a munkakdzdsség-vezetd véleményével, az igazgatdnak jovahagyasra
bemutatja. A tanmenetnek megfelelé éves idébeosztast betartja.

e A tanitasi 6rakon, egyéb foglalkozasokon min8ségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, el-
lenérzés, értékelés), azokat pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot fordit a differencia-
lasra.

e  Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios és szervezési feladatokat, me-
lyeket az intézmény nevel6-oktatd munkaja tesz szlikségessé, illetve az érvényben 1évé jog-
szabalyok irnak el6.

o Alkoté modon részt vallal az IPR megvaldsitasaban, a tehetséggondozast szolgaloé tevékeny-
ségekben.

4. A tanuldk értékelése

o A Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint a kdvetelményekhez
igazodoan értékeli a tanulok tevékenysegeét.

e Folyamatosan — irasban és szoban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket napra-
készen vezeti be az osztélyozd napldba és az ellenérzé kdnyvbe.

5. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

o Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzdsaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az intéz-

ményvezetdt, ha a tanuld igazolatlanul tavol marad az iskolabdl.
6. Informatikai eszkdzok hasznalata

e Munkajahoz kapcsoldéddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o A munkdjahoz szlkséges aktualis ismereteket megszerzi.

e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

@ bapti sta 31 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Koételes az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagdgiai programjaban foglaltak

szellemében végezni.

lll. A pedagoégus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabél
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandoé feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok felligyelete,
- a kovetkez6 tanora elékészitésével 6sszefiiggd feladatok,
- nevel§- oktaté munkaval dsszefliggé egyéb feladatok:
o felkészll a foglalkozasokra, el6késziti azokat,
o felkészll a tanitasi orakra, elékésziti azokat,
o értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,
e elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodoé tgyviteli tevékenységet,
e részt vesz a nevelbtestilet munkajaban,
e részt vesz a hatranyos helyzet( tanulok képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (Unnepélyek, megemlékezések
szervezése, lebonyolitasa),
e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),
e szervezi a szabadidd hasznos eltdltését,
o kozremlkodik a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban,

o ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

IV. A munkakorhoz tartozo felelésség

- Az atvett eszkdzdket megbrzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Kotaj,...... eV..eoeinennnn. ho..... nap
munkaltato munkavallalo
@ bapti sta 32 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Az intézmény neve/cime:

Tanité (osztalyfénok)

munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: iskola igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitdja: Munkak6zosség vezetdje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgaté-helyettes,)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elmé-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
¢ amunkakdr az alabbi munkakodroket helyettesitheti:
-pedagoégus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
e a munkakoért az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irdsok:
e  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet

e 2012. évi |. torvény a munka térvénykonyvérdl

Alapité okirat
SZMSZ

Pedagodgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

@ bapti sta 33 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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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
e Atanitd rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.
o Tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdélcsi normakat.
o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és k6zdsségi felelésségérzetét. Kozdsségi fel-
adatokat vallal.
2. Egyittmiikodés a sziildkkel
e  Munkaja soran egyuttmikodik a szilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.
o A szuldk k6zdssegével egyuttmikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkdzodsség kiala-
kitasa, fejlesztése soran.
o Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sztlének azt a jogat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy6z6désiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
¢  Gondoskodik a tanulék kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
e Gondoskodik a szil6k jogainak biztositasaral.
o Megtartja az egyenld banasmadd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-

dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok
1. A tanité alapfokui nevelési-oktatasi feladatai

e Atanitd az alapfoku nevelés-oktatas els6é szakaszaban az iskoldba 1ép6 kisgyermekben 6vja
és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.

e  Segiti a gyermeket atvezetni az évoda jatékkoézpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas te-
vékenyseégeibe.

e Fogékonnya teszi a tanulét a sajat kdornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a ta-
gabb tarsadalom értékei irant.

o Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes

fejlédéseét, érését.

Tanitéi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamatéban elemi ismereteket

kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

@ bapti sta 34 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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A tanulé kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldban a felel6sségtudatot, a
kitartas képességét és eldmozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanu-
lasi szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valé megkulzdés folyamataban.
Tevékenysége 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 tanuldsi stratégia a tanul6khoz legjobban igazoddan kerlljon megvalasztasra.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa. Ennek keretében:

a) gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetiti, oktatdmun-
kajat éves és tanodrai szinten, a tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi,
c) figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének Gtemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segqiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben [évé 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 fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kézrem(kddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kézremilkodik a tanuld fejl6dését veszélyeztetd korulmények feltdrasaban, megszintetésé-
ben, az ilyen kériimények kialakulasanak megel6zésében,haladéktalanul értesiti az intézmény-
vezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajétittatjia a kbz6sségi egyuttmi-
k6dés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
k) a szul6ket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdévasa vagy fejlédésének el8segitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,

I) a szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
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m) a tanuldk és sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

0) segqiti a specialis ellatast igénylé tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,

p) a kulénleges banasmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egyuttmikodik gyogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

o A nevel6testilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasa-
ban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

o Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az igazgato altal megha-
tarozott idépontban a munkakdzdsség-vezetd véleményével, az igazgatdnak jovahagyasra
bemutatja. A tanmenetnek megfelelé éves idébeosztast betartja.

¢ A tanitasi 6rakon, egyéb foglalkozasokon min8ségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, el-
lenérzés, értékelés), azokat pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot fordit a differencia-
lasra.

o Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios és szervezési feladatokat, me-
lyeket az intézmény nevel6-oktatd munkaja tesz szlikségessé, illetve az érvényben 1évé jog-
szabalyok irnak elb.

o Alkoté modon részt vallal az IPR megvaldsitasaban, a tehetséggondozast szolgalé tevékeny-
ségekben.

4. A tanuldk értékelése

o A Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint a kdvetelményekhez
igazododan értékeli a tanuldk tevékenységét.

e Folyamatosan — irasban és szoban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket napra-
készen vezeti be az osztalyozé napldba és az ellenérzé kdnyvbe.

5. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

o Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzdsaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az intéz-

ményvezet6t, ha a tanulé igazolatlanul tdvol marad az iskolabdl.
6. Informatikai eszkdzok hasznalata

e Munkajahoz kapcsoldéddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o A munkajahoz szlkséges aktualis ismereteket megszerzi.

e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.
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Kételes az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagdgiai programjaban foglaltak

szellemében végezni.
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lll. Osztalyféonoki feladatok

Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan se-
gitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlédését.

Kulénos gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok megsegitésére.

Tevékenységével aktivan el6segitse az osztalyk6zésség kialakulasat, illetve megerésddését.
Rendszeresen éattekinti az osztalydban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanité tarsaival a tanulok haladasarol.

Kbézremiikddik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasaban, szlikség szerint a probléma-
megoldasba bevonja a szlléket is.

Elvégzi az osztalyaba jaro tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, eh-
hez kikéri tanito tarsai, valamint a diakok véleményét is.

Havonta egyezteti az osztalynapldban és az ellenérzd kdnyvben szereplé érdemjegyeket.
Félévente szul6i értekezletet tart, melyen megadja a szliléknek az oktatassal-neveléssel, a
szulbket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast. Indokolt
esetben javaslatot tesz csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé és ellato-
gat az osztalyaba tartozo tanulé csaladjahoz.

Rendszeresen fogadodrat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziléknek a
gyermekik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb in-
formacidkkal, segiti felkésziiléslket, tamogatja részvételliiket az iskolai rendezvényeken, prog-
ramokon.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztély szuldi munkakdzdsségével és az osztalyban
tanitd kollégakkal, valamint a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel, szervezetek-
kel.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osztalynapld, bizonyitvany, térzslap
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikdk, gyamuggyel kapcsolatos tennivaldk, hiany-
zasok dokumentalasa, tanuldi jellemzések készitése).

Az integracios pedagdgiai rendszer mikddéséhez kapcsoléddéan haromhavonta részt vesz az
értékel6 esetmegbeszéléseken.

Az intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon koveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanulék tanulméanyi eredményeinek alakuldsat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyil-
vantartast vezet réluk, tanév végén az erre rendszeresitett statisztikai adatlapon régziti az ez-
zel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelz6-

és pedagodgiai tamogatd rendszerének mikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

IV. A pedagégus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandoé feladatok:

- az 6rako6zi szuinetben a tanuldk feligyelete,
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- a kovetkezb tanodra el6készitésével dsszefluggd feladatok,
- nevel§- oktaté munkaval dsszefliggé egyéb feladatok:
o felkészil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,
o felkészll a tanitasi orakra, elékésziti azokat,
o értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,
e elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodd tgyviteli tevékenységet,
e részt vesz a nevelbtestilet munkajaban,
e részt vesz a hatranyos helyzet( tanulok képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek, megemlékezések
szervezése, lebonyolitasa),
e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),
e szervezi a szabadidd hasznos eltdltését,
o kozremlkodik a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban,

o ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

V. A munkakorhoz tartozé felelésség

- Az atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Kotaj,...... EV.iieinnnnn, ho..... nap
munkaltato munkavallalo
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Az intézmény neve/cime:

Tanité

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: iskola igazgatoja

A munkakdr szakmai iranyitéja: Munkak6ztsség vezetdje

A munkakornek utasitast add munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgaté-helyettes,)

A munkakdrnek alarendelt munkakérok: nincsenek
A munkakér célja:
A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elmé-

letileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
-pedagoégus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
¢ amunkakdrt az alabbi munkakdrdk helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakordk.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irdsok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol
e 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet

e 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyverél

Alapito okirat
SZMSZ

Pedagdgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

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.

@ bapti sta 40 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o Atanité rendelkezik a korszer( altalanos muiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi ér-
zékenységgel.
o Tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
e  Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
e  Munkaja soran egyuttmikadik a szlul6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.
o A szllék kbzdsségével egyluttmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zdsség kiala-
kitasa, fejlesztése soran.
o Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagné-
zeti meggy6z8désiknek megfelel oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
e  Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
o  Megtartja az egyenld banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-

dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanit6 alapfokl nevelési-oktatasi feladatai

o Atanitd az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben 6vja
és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.

e  Segiti a gyermeket atvezetni az évoda jatékkoézpontu tevékenységeibél az iskolai tanulas te-
vékenységeibe.

o Fogékonnya teszi a tanulét a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a ta-
gabb tarsadalom értékei irant.

o Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlédéseét, érését.

e Tanitdi tevékenysége kézben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket

kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

@ bapti sta 41 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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A tanulé kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldban a felel6sségtudatot, a
kitartas képességét és eldmozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanu-
lasi szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valé megkulzdés folyamataban.
Tevékenysége 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 tanuldkhoz legjobban igazodéan keruljén megvalasztasra.
Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelz6-és tamogatoé rend-
szerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés altal meghataro-

zottak szerint.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa. Ennek keretében:

a) gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédéseérdl,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetiti, oktatdmun-
kajat éves és tanérai szinten, a tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi,
c) figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségeét,

- fejlédésének Utemét,

- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben [évé gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z46dik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kbzremkddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kézremikdodik a tanuld fejl6édését veszélyeztetd korulmények feltdrasaban, megszintetésé-
ben, az ilyen kérilmények kialakuldsanak megel6zésében,haladéktalanul értesiti az intézmény-
vezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6z6sségi egyuttmi-

kédés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
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k) a szlil6ket 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,

I) a szUl6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanuldk és szil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikkséges ismereteket atadja,

0) seqiti a specialis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilén figyelmet szentel nekik,

p) a kildnleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egyuttmikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

3. A pedagoégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

o A nevel6testllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasa-
ban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagdgiai program alapjan az ismeret dtadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

¢ A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

e Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az igazgaté altal megha-
tarozott idépontban a munkak6zosség-vezetd véleményével, az igazgaténak jovahagyasra
bemutatja. A tanmenetnek megfeleld éves idébeosztast betartja.

¢ A tanitasi 6rakon, egyéb foglalkozasokon minéségi munkat végez (felkészllés, szervezés, el-
lenérzés, értékelés), azokat pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot fordit a differencia-
lasra.

e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios és szervezési feladatokat, me-
lyeket az intézmény nevel6-oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben Iévé jog-
szabalyok irnak el6.

o Alkoté mddon részt véllal az IPR megvaldsitdsaban, a tehetséggondozast szolgalo6 tevékeny-
ségekben.

4. A tanuldk értékelése

o A Kkerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint a kdvetelményekhez
igazodoan értékeli a tanulok tevékenységét.

e Folyamatosan — irasban és széban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket napra-
készen vezeti be az osztélyozé napldba és az ellenérzé kdnyvbe.

5. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

e Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az intéz-

ményvezet6t, ha a tanuld igazolatlanul tavol marad az iskolabdl.
6. Informatikai eszkdzok hasznalata
o Munkajahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartdsaval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.

@ bapti sta 43 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagdgiai programjaban foglaltak

szellemében végezni.

lll. A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjaboél
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandoé feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok felligyelete,
- a kovetkez6 tandra elékészitésével 6sszefiiggd feladatok,
- neveld- oktaté munkaval 6sszefliggé egyéb feladatok:
o felkészil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,
o felkészll a tanitasi 6rakra, elékésziti azokat,
o értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,
o elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo Ugyviteli tevékenységet,
e részt vesz a nevelbtestilet munkajaban,
e részt vesz a hatranyos helyzet( tanulok képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (Unnepélyek, megemlékezések
szervezése, lebonyolitasa),
e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),
e szervezi a szabadidd hasznos eltdltését,
e kozremlkodik a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban,

o elldtja a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatokat.

IV. A munkakorhoz tartozo felelésség

- Az atvett eszkdzoket megbrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

Zaradék

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Kotaj,...... EV.iviiinennn, ho..... nap
munkaltato munkavallalo
@ bapti sta 44 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)


mailto:istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu

Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482. Kotaj, Szent Istvan u. 5.

istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu

@ baptista 45 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)


mailto:istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu

Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482. Kotaj, Szent Istvan u. 5.

istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu

Az intézmény neve/cime:

Tanulészobai foglalkozast tarto
tanar

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanulészobas tanar FEOR szama: 2431
A munkakdr felett a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: az iskola igazgatéja.

A munkakdr szakmai iranyitéja: munkak6zosség vezetdje

A munkakornek utasitast addé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakoérék: nincsenek
A munkakér célja:
A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, a felligyeletre szoruld tanulok részére szervezett tanulé-

szobai foglalkozason a tanari feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
¢ amunkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
e a munkakoért az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrol
e 20/2012.(VI.31.) EMMI rendelet
o 2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérdl
e Alapit6 okirat
o SZMSZ

Pedagégiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
e azintézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.
A tanuldszobai foglalkozast tarté tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve

az utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e A tanuldszobai foglalkozast tarté tanar rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel,

idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

o Feladatellatéasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az

erkolcsi normakat.

e Tevékenysége soran érezhetb az egyéni és kozosségi felelésségérzete. Kozosségi

feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

¢  Munkaja soran egyuttmlkddik a szulbkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.
A szlldk k6zosségével egyuttmiikddve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanulokézdsség

kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és

vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6é oktatasban és nevelésben részesilhessenek

gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanulok kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

[ )
e Gondoskodik a sztil6k jogainak biztositasarol.

o Megtartja az egyenld banasmadd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézke-

dései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tanulészobai foglalkozast tarté tanar nevelési-oktatasi feladatai

e Atanulészobai foglalkozas id6tartama alatt a tanulét a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-

oktatja, készségeit és képességeit fejleszti.
A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési mddszereket alkalmaz.
A tanulészoban a kildnbdz6 érdeklédés, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességd,
motivacioju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekeket egyuttesen neveli.
Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kornyezettel vald

harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

47 ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.’
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A pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuléi k6zésségnek a tanuld énismeret
fejlesztésére, egyluttmikodeési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Tevékenysége soran példat mutat, kildndésen a megbizhatdsag, becstletesség,
szavahihet6ség tekintetében, ezzel kozvetve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat és ezek
apolasara neveli 6ket.

Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanulészobai foglalkozasok alkalmaval a tanérakra valo felkésziléshez megfeleléen
nyugalmas kérilményeket biztosit. Sziikség esetén szakmai segitséget nyujt, segiti a
gyengébb képességl tanuldk felkészilését. A tanulasi idét pontosan betartja, hatékonyan
haszndlja fel. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, fejleszti
a tanulasi szokasokat. Megismerteti a tanuldkkal a hatékony, 6nallé tanulasi modszereket. A
gyengébb képességl tanuldkat egyénileg vagy mikrocsoportos foglalkozas keretében
korrepetalja, felzarkdztatjia. Tamogatja az egyéni képességek kibontakoztatasat.

A tanuldkat tandéran tanité pedagdgusokkal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Fellgyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, ennek soran gondoskodik a kulturalt
étkezési szokasok, a személyi higiénia megtartasarol.

Kiemelt figyelmet fordit a tanulészobai foglalkozasok helyszinein a tanulébalesetek
megelbzésére.

Tevékenysége soran tgyel arra, hogy

- a tanuldk fejlesztése a test és Iékek szempontjabol harmonikusan térténjen,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanuldékhoz legjobban igazoddan keriljén megvalasztasra.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa. Ennek keretében:
a) gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédéseérdl,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetiti, oktatdbmun-
kajat a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi,
c) figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének Utemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segqiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,

e) segiti a hatranyos helyzetben Iévé gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,
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f) a tanulok részére az egészségik, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z4odik,

g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kbzremkddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

i) kézremilkodik a tanuld fejlédését veszélyezteté korilmények feltarasaban, megsziintetésé-
ben, az ilyen kérilmények kialakulasanak megel6zésében, haladéktalanul értesiti az intéz-
menyvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,

j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6zosségi egyuttmi-
k6dés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,

k) a szlil6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intéz-
kedést tart szilkségesnek,

) a szul6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanuldk és szilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

0) segqiti a specialis ellatast igénylé tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,

p) a kilénleges banasmddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egyuttmikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelbtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak megalkotasa-
ban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszerlien végzi. A tanulészobas tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa ér-
dekében éves tematikus tervet készit. Tematikus tervét az igazgato altal meghatarozott id6-
pontban a munkak6z6sség-vezetd véleményeével, az igazgatonak jévahagyasra bemutatja.

A tanulészobai foglalkozason minéségi munkat végez (felkészilés, szervezés, ellenbrzés, ér-
tékelés), azt pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot fordit a differencialasra.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios és szervezési feladatokat, me-
lyeket az intézmény nevel6-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben [évé jog-
szabalyok irnak eld.

Alkoté modon részt vallal az IPR megvaldsitasaban, a tehetséggondozast szolgald tevékeny-

ségekben.

4. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
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o Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az intéz-
meényvezetdt, ha a tanuld igazolatlanul tadvol marad a tanulészobai foglalkozasrol.
5. Informatikai eszkdzok hasznalata
e Munkajahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagdgiai programjaban foglaltak

szellemében végezni.

lll. A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandoé feladatok:
- szlinetben a tanuldk felligyelete,
- a tanulészobai foglalkozas el6készitésével dsszefliggd feladatok,
- neveld- oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok:
o felkészil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,
e elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodd tgyviteli tevékenységet,
e részt vesz a nevelbtestilet munkajaban,
e részt vesz a hatranyos helyzet( tanulok képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (Unnepélyek, megemlékezések
szervezése, lebonyolitasa),
e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),
e szervezi a szabadidd hasznos eltdltését,
e kdzremUkodik a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatdsaban,

o cellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

IV. A-munkakorhoz tartozo felelésség

- Az atvett eszkdzdket megbrzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.
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munkaltato munkavallalo

Az intézmény neve/cime:

Napkozis foglalkozast tarté
tanitoé

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Napkodzis tanitod FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatodja

A munkakdr szakmai iranyitoja: a munkakdzdsség vezetdje

A munkakornek utasitast addé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgaté-helyettes,

A munkakoérnek alarendelt munkakordk: nincsenek
A munkakér célja:
A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan, a felligyeletre szoruld tanulok részére szervezett napkozis

foglalkozason a tanitoi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
-pedagoégus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
¢ amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
e  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet
o 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyverél
e Alapité okirat
SZMSZ

Pedagdgiai program
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A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e azintézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.
A napkozis foglalkozast tarté tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket bet6lték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e A napkoézis foglalkozast tarté tanitoé rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel,
idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

e Tevékenysége soran érezhetb az egyéni és kozosségi felelésségérzete. Kbzosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

o  Munkaja soran egyuttmikddik a szul6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A szll6k kbzdsségével egyuttmiikddve végzi nevel6-oktatdé munkajat a tanuldk6zdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanuldk kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sztil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmadd kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A napkozis foglalkozast tarté tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

e A napkoézis foglalkozas id6tartama alatt a gyermekeket a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-

oktatja.
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Segiti a gyermeket atvezetni az évoda jatékkézpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe, a napkdzis foglalkozasok alatt a tandrai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.
A napkézis foglalkozasok alkalmaval - kiiléndsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt -
fogékonnya teszi a tanulét a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.
Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlédését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval megismerteti a
gyermeket minél tobb, kis, kbzepes és nagyobb csoportokban jatszhaté jatékkal (népi jatékok,
korjatékok stb.)
A tanuldk szabadidejének megszervezése céljabdl egyuttmikddik a pedagdgiai
asszisztenssel.
A napkézis foglalkozasok alkalmaval a tandrakra valo felkésziiléshez megfeleléen nyugalmas
korilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkészililéshez szakmai segitséget nyuijt, segiti a
gyengébb képesség tanuldk felkészilését. A tanulasi idét pontosan betartja, hatékonyan
hasznalja fel. Gondoskodik a hazi feladatok maradéktalan elkészitésérol.
A gyermekeket tanoéran tanité pedagégussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.
Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ennek soran gondoskodik a kulturalt étkezési szokasok, a személyes higiénia
betartasarol.
Gondoskodik arrol, hogy az étkezések elétt a tanuldk kezet mossanak, tovabba az
étkezéskor megfelelé magatartast tanusitsanak.
Kiemelt figyelmet fordit a napkdzis foglalkozdsok helyszinein a tanulébalesetek
megelézésére.
A napkézis foglalkozas végén — az intézmény rendjének megfeleléen -, csoportjat az iskola
kapujaig kiséri, ott koszon el t6lik.
A napkdzis foglalkozas alatt a tanulok felkészilését segiti, ismereteket kdzvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
A tanulé kivancsisagara és az érdekl6désére épitve fejleszti a gyermek felelésségtudatat, a
kitartas képességét.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokdsokat.Megismerteti a tanulokkal az 6néll6 tanulas modszereit.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kdzremikddik a tanulasi nehézségekkel
valé megkuzdés folyamataban.
Tevékenysége soran ugyel arra, hogy

- a tanulék fejlesztése a test és Iékek szempontjabdl harmonikusan térténjen,

- a tanuldk szocializaciés folyamatait el6segitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
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- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazodéan keriljéon megvalasztasra.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ennek keretében:

a) gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérél, személyiségének
fejlédésérdl,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetiti, oktatdbmun-
kajat a tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi,
c) figyelembe veszi a tanuld

- egyeéni képessegeét,

- tehetségét,

- fejlédésének Gtemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedéseét,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iév6 gyermek, tanuld felzarkézasat tanulétarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészséguk, testi épségik megdbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z4odik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kbzremkddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremikodik a tanuld fejl6édését veszélyeztetd korlilmények feltarasaban, megsziintetésé-
ben, az ilyen korilmények kialakulasanak megel&zésében, haladéktalanul értesiti az intéz-
meényvezetét arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6z6sségi egyuttmi-
k6dés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
k) a szul6ket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szulét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdévasa vagy fejlédésének el8segitése érdekében intéz-
kedést tart szikségesnek,
[) a szul6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és szil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja,
0) seqiti a specidlis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kilon figyelmet szentel nekik,
p) a kulénleges banasméddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szikség szerint

egyuttmikodik gydgypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

9

bapti sta 54 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)


mailto:istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu

Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482. Kotaj, Szent Istvan u. 5.

istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu

o A nevel6testilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasa-
ban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestilet tagjait megilletd jogokat.

o A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

o Munkajat tervszerlien végzi. A napkdzis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érde-
kében a helyi tanterv alapjan éves foglalkozasi tervet készit. Foglalkozasi tervét az igazgato
altal meghatarozott idépontban a munkak6zdsség-vezetd véleményével, az igazgaténak jéva-
hagyasra bemutatja. A foglakozasi tervnek megfelel6 éves idébeosztast betartja.

e A napkoézis foglalkozason minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenérzés, értéke-
Iés), azt pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot fordit a differenciélasra.

o Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios és szervezési feladatokat, me-
lyeket az intézmény nevel6-oktatd munkaja tesz szlikségessé, illetve az érvényben 1évé jog-
szabalyok irnak elb.

o Alkoté modon részt vallal az IPR megvaldsitasaban, a tehetséggondozast szolgalo tevékeny-
ségekben.

4. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

o Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az intéz-

ményvezetét, ha a tanuld igazolatlanul tavol marad a napkozis foglalkozasrol.
5. Informatikai eszkdzok hasznalata

o Munkajahoz kapcsolédéan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o A munkajadhoz szlkséges aktualis ismereteket megszerzi.

e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Koételes az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagégiai programjaban foglaltak

szellemében végezni.

lll. A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabél
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- szlinetben a tanuldk felligyelete,
- a napkozis foglalkozas el6készitésével 6sszefligg feladatok,
- neveld- oktatdé munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok:
o felkészll a foglalkozasokra, el6késziti azokat,
e elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodéd tgyviteli tevékenységet,
e részt vesz a nevelbtestilet munkajaban,
e részt vesz a hatranyos helyzet( tanulok képességeinek fejlesztésében,

e részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
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e részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (Unnepélyek, megemlékezések
szervezése, lebonyolitasa),

e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),

e szervezi a szabadid6 hasznos eltdltését,

o kdOzremilkddik a gyermekek, tanuldk feligyeletének ellatasaban,

o ecllatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.
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IV. A munkakorhoz tartozo felelésség

- Az atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Kotaj,...... eV..evinennnn. ho..... nap
munkaltato munkavallalo
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43 Az intézmény neve/cime:

44
45

46 Szakmai munkak6zosség vezeté munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyd nevel6- oktatbmunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés segi-

tése az egyes szakterlletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellenbrzésében és értékelé-

sében. Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

A szakmai munkakdzosség vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés azok
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a nevel6-oktatdé munkahoz kapcsol6dd jogszabalyokat.
Szakterlletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, - a
munkakdzosséggel egyltt - a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

A munkakdzosség tagjainak kdzremiikddésével éves munkatervet készit, annak végrehajtasat
szervezi, iranyitja, ellendrzi, értékeli.

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

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakézosség tevékenységérdl.
Alkoté moédon kdzremiikddik az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasaban,
modositasaban.

Kidolgozza és a nevel6testllet elé terjeszti a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk
komplex korai jelz6-és tamogatd rendszerének keretében elvégzend6 feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét.

Javaslatot tesz a szakteruletéhez tartozé tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra.
Modszertani értekezletet tart, bemutaté foglalkozasokat szervez.

Tantargycsoportjdban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a
tanulok tudas- és képességszintjét.

Részt vesz szakmai palydzatokon, 6sztdnzi és segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzdsségében dolgozé palyakezdd nevelbk munkajat.
Javaslatot tesz tankdnyvek, munkafiizetek, taneszk6z6k megrendelésére.

Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére.

Jovahagyasra atadja az igazgaténak a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi

terveit.
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o Ellendrzi és értékeli a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, tapasztalatairdl beszdmol az
igazgaténak.

e Rendszeresen - legalabb félévenként egy alkalommal - 6rat latogat a munkakézosség
tagjainal.

e Rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, a témazaré feladatlapok vezetését és a javitasra
vonatkozoé intézményi szabalyok megtartasat.

o Megszervezi, lebonyolitja az iskolai munkatervben rogzitett méréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szikséges kdvetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

e Latogatja a felzarkdztato és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalatairdl tajékoztatja
az igazgatét.

o Negyedévenként ellenérzi a munkakdzdsséghez kapcsolddo tantargyak osztalyzatait.

e Figyelemmel kiséri a felligyeletiik ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

o Aprilis végén tajékoztatja az igazgatét a tantargyi kdvetelmények teljesitésérsl.

o Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nyuijt informaciokat a dontések elékészitésében az iskola
vezetésének.

o Figyelemmel kiséri, seqiti a beiskolazast, a palyavalasztast. Egylttm(kddik az évodaval, a
kozépiskolakkal.

¢ Koordindlja, lebonyolitja az iskolai tanulmanyi versenyeket.

e Segiti az iskolai innepélyek, rendezvények szervezési munkait.

e Segiti az integracios pedagodgiai rendszer mikodését.

o Kodzremiikodik a szakterlletét érintd leltarozasban.

Kiegészitd informaciok:
o Munkajadhoz az iskolavezetés az érarendet ugy alakitja, hogy a munkakdzdsség tagjainal 6ra-

latogatast végezhessen.

A teljesitményértékelés médszere:
o Félévente dsszefoglald elemzést készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a nevelbtestilet
szamara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat.
o Felel6sen részt vesz a teljesitményértékelésben/az intézményi dnértékelésben.
Zaradék

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve koéte-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom.
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munkaltato munkavallalo

Az intézmény neve/cime:

A didkdnkormanyzatot segitd pedagoégus munkakoéri leirasa

A munkakor célja:
Az iskolai diakénkormanyzat (DOK) mikddtetése, segitése, a demokratikus iskolai kdzélet
szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan belili érvényesitésének biztositédsa, a nevelbtestilet,

a szulék és a gyermekkozosségek igényeinek ésszehangolasa.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

e Szervezi, koordinalja a diakdnkormanyzati valasztasokat.

o Részt vesz a diakdnkormanyzat rendezvényein, megbeszélésein, dsszehivja és levezeti az
Uléseket, ismerteti a tagokkal a diakdnkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

o Segitséget nyujt a kdzds programok megszervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz a
lebonyolitasban, az értékelésben.

e Biztositja a diakdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, elésegiti az
iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését, ligyel a DOK jogainak
érvényesitésére.

o Reészt vesz a diakdnkormanyzati Ulések szervezésében, az évente megrendezésre kerulé
diakkozgylilés elékészitésében, lebonyolitasaban.

e Gondoskodik a diakdnkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérdl, megrendezésérdl. Személyesen, vagy kollégak, szulék bevonasaval
biztositja a felnétt felligyeletet a diakbnkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken az iskolai
hazirend betartdsaért.

o Képviseli a diakdnkormanyzatot a nevelbtestilet, a szulék és a fenntarto elbt.

o Kapcsolatot tart, szilkség szerint egyeztet az intézmény vezetdjével, valamint az igazgato-

helyettesekkel.

Zaradék

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

@ bapti sta 60 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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munkaltato munkavallalo

Az intézmény neve/cime:

A pedagogiai asszisztens

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmeényvezetd
A munkakdr szakmai iranyitéja: az intézményvezetd
Utasitast ado felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetb-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra
A munkakdrnek alarendelt munkakoérdk: nincsenek.
A munkakér célja:
A koéznevelési torvény szerint a pedagogiai asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek
ellatasa.

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
e anevelb és oktaté munkat kdzvetlenll segitd alkalmazottak:
o szabadidé-szervezd.
e a munkakoért az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:
e anevel6 és oktatd munkét kdzvetlenll segité alkalmazottak:
o szabadidé-szervezd.
A munkakdrre vonatkozo el8irasok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl
e Alapitod okirat
e SZMSZ

e  Pedagdgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e azintézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.

@ bapti sta 61 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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A pedagoégiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra

jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

@ baptista 62 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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A munkakor tartalma

A munkakor célja

o A pedagogus mellett, vele egyltt, a rabizott gyermekcsoport fellgyelete, az egészséges életmdéd-
nak megfelelé szokasrendszer kialakitasa, a szabadidd szervezése. A nevel§-oktatd munkaban
hasznalatos eszk6zok készitése, felszerelések el6készitése, a tanuldé munkajanak technikai segi-

tése.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

e Egyittmikédik a pedagdégusokkal, az ifjlisagvédelmi felel6ssel és a Diakonkormanyzat mun-
kajat segité pedagogussal.

o Tamogatja a pedagogusokat a tandérakon az altalanos jellegi oktato-neveld munkaban.

e Segiti az iskola pedagégusainak a Pedagogiai Programban el6irt tanéran kivili foglalkozasok,
szabadid&s programok szervezésével és lebonyolitasaval 6sszefliggé munkajat.

o F§ feladata a napkézis, tanulészobai tanuldk felligyelete, kisérése, gondozasa, szabadidds fog-
lalkoztatasa.

o Szervezi, felugyeli a tanulécsoportok tizéraiztatédsat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

o Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénias szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasa-
ra.

o Részt vesz a délelétti 6rakozi szlinetekben az igyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
Ugyeletet is ellat.

o Atandrak alatt a pedagogus utmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkdztatassal seqiti a tanulas-
tanitas eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat készit, vagy masol (fénymasol), a kdvet-
kez6 foglalkozashoz sziikséges eszkozoket késziti eld.

o Az ebédeltetéstdl a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett foglalkozta-
taséarol: levegbztetés, jaték, sport.

o A tanulasi idd alatt a napkdzis, tanuldészobai 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 tanulok fejlédésérdl, illetve tanulasuk-
ban, magatartdsukban tapasztalhaté eredményekrdl, illetve problémakrol.

e Részt vesz a kirandulasokon, mozi latogatdsokon és egyéb rendezvényeken, segiti a pedagé-
gusokat a programok szervezésében, azokon felligyel a gyerekekre.

¢ A munkatervben meghatarozott médon részt vesz az iskolai programok elékészitésében és le-

bonyolitasaban.

@ bapti sta 63 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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o Szlkseg szerint részt vesz a felugyelete ala tartozd gyerekeknél a csaladlatogatason.

o Részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, fogorvosi szlirésekre valo kisérésében.

o Aktiv szerepet vallal péntek délutanonként a tanuldk részére szervezett szabadidés programok-
ban.

¢ Munkajanak eredményesebb ellatéasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd dokumentu-
mait.

o A délelétti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval gon-
doskodik a munkajahoz szikséges pedagodgiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasardl.

o Munkajaval segiti az iskola zavartalan tgyvitelét, az iskola dolgozdinak, tanuléinak segiti a hiva-
talos teenddit, a szll6ket tdjékoztatja a szlikséges tudnivalokrél.

o Az igazgat6 altal meghatarozott rend szerint feligyeli a fénymasolast, nyomtatast.

o Ellatja a gépirasi feladatokat, kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

¢ Az ,Iskola gyimolcs” programhoz kapcsolodé analitikus nyilvantartasokat vezeti és az ehhez
kapcsolodo feladatokat ellatja.

¢ Fenti feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetéje megbiz-
za.

Zaradék

A munkakodri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Kotaj,...... EV.iiinnnnn, ho..... nap
munkaltaté munkavallalo
@ bapti sta 64 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Az intézmény neve/cime:

Rendszergazda

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Rendszergazda FEOR szama: 3601

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja: az iskola igazgatdja

A munkakornek utasitast addé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
Az intézmény informatikai rendjének biztositasa, az informatikai eszk6zok megbizhaté és biztonsagos

Uzemeltetése.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet

e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl

Alapito okirat
SZMSZ

Pedagodgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
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.

@ bapti sta 65 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

l. Altalanos szakmai feladatok

e A szamitastechnika terem, az interaktiv tablakkal felszerelt tantermek, a géppark felliigyelete,
mikodtetése.

o Atabletek rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa.

o Aziskola 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 fejl6dését.

o A szikséges 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.

o Az allandé mikodéképesség érdekében biztositott szdmara a szamitéstechnika terembe
bejutas lehetésége, kildndsen indokolt esetben munkaidén kivdl is, 0-24 oraig.

o Kiulonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfert6zés estén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megszintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrél és a hozzatartozé programokrél, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értik.

e Aziskolai honlap mikodtetése.

Il. Hardver

o Elvégzi az Uj gépek, az interaktiv tablak és egyéb hardver eszk6zok beéllitasait, majd
rendszeresen ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt
hibakat - ha javitasa kililsé szakembert igényel - jelenti az igazgatonak.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer Gzemeltetdivel.

o Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halézat sérulése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 éran belll gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

o Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithet6,

javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

@ bapti sta 66 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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o Rendszeres id6kézonként kdteles beszdmolni az igazgatdénak vagy a szakmai

igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai terem és berendezés allapotardl, allagardl.

Ill. Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikddését. A
meglév szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzddéseket nyilvantartja. Javaslatot tesz
ingyenes programok hasznalatara.

o Azintézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Azirodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, 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

o Kiulonos figyelmet fordit az iskola szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

o Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgaténak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kuléndsen indokolt estben, az igazgaté engedélyével az iskola szamitdstechnika szakos

tanara bonthatja fel.

V. Id6szakos feladatai

o Aziskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igényl6 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 kialakitdsanak tervezésében.

o Az iskolai rendezvényeken fénykép és videdfelvételek készitése, a technikai hattér biztositasa

(eszkdzok Osszeszerelése, Uzemeltetése).

A személyes felelésségére bizott eszk6zOkért anyagi felelésséggel tartozik, csak igazgatéi engedéllyel
adhatja at masoknak.

@ bapti sta 67 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Zaradék

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Kotaj,...... €V..vinnnnn, ho..... nap
munkaltato munkavallalo
@ baptista 68 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Az intézmény neve/cime:

Fejleszt6 pedagogus

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Fejleszté pedagogus

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: iskola igazgatoja
A munkakdr szakmai iranyitdja: iskola igazgatoja

A munkakdrnek alarendelt munkakoérdk: nincsenek.

A munkakor célja:
A gyerekek tanulasi nehézségeinek, magatartasi és/ vagy beilleszkedési problémainak feltarasaban

és kezelésében val6 segitségnyuijtas a pedagodgia eszkdztaranak felhasznalasaval.

Helyettesités rendje:
¢ amunkakdr az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:
- mas fejleszté pedagogus.
e a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:

-mas fejlesztdé pedagoégus.

A munkakorre vonatkozé el6irasok:
e  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet

2012. évi |. térvény a munka térvénykonyverél

Alapité okirat
SZMSZ

Pedagodgiai program
A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e azintézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.

A fejleszté6 pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra

jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

@ bapti sta 69 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Fejlesztépedagogiai feladatok
e Végzi a tanuldk fejlesztését.
o Figyelemmel kiséri a tanuldk fejl6dését.
- Elsésorban normal intelligenciabvezetbe tartozé gyerekkel foglalkozik teljesitményzavar
esetén.
- Diagnosztikus tevékenysége csak a képzései soran elsajatitott tesztek felvételére és
értékelésére terjed ki.
- Adiagnosztikus és terapias kompetenciakorét meghaladoé eseteket specialis
szakemberhez koteles iranyitani.
- Tevékenségét mas szakemberekkel (6vodapedagogus, tanitd, logopédus, pszicholégus
stb.) 6sszehangoltan végzi.
- Afejleszt6 foglalkozasok szakmai mindségéért felelés.
e Hatékonyan alkalmazza a differencialt diagnosztika és terapia eszkozeit, modszereit.
e Segiti a tanulasi zavarokkal, részképességi problémakkal kiizdé tanulok kisz(irését, a
lemaradas okanak megallapitasat.

e Segiti a hatranyos helyzeti tanuldk hatranyanak leklizdését.

2. Egyittmiikodés a sziildkkel

e  Munkaja soran egyuttmikodik a fejleszté pedagogiai ellatasban részesulé tanuldk
pedagoégusaival, illetve lehetéség szerint a szll6kkel.

o Feladaténak ellatasa soran kételes tiszteletben tartani a sziléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e  Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a szilék jogainak biztositasarol.

o Megtartja az egyenld banasmadd kdvetelményét, megérzi a hivatali titkot a tanuldkkal

kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A fejleszté munkaval kapcsolatos feladatok

@ bapti sta 70 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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o A szakértsi bizottsag szakvéleményében foglaltaknak megfeleléen kialakitott munka-
rend/6raszam szerint,egyéni,mikro- vagy makrocsoportos foglalkozas keretében végzi a
BTMN-es tanulok fejlesztését, felzarkoztatasat.

e 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 elésegité mozgasos tevékenységgel elvégzett feladat megol-
dasok,

- mozgassal kapcsolatos szdkészlet fejlesztése.

o El6késziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos
problémakkal kiizd6 tanuldkkal valé szakszer( foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kap-
csolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk fejlédé-

sével kapcsolatos tajékoztaté beszamolok elkészitése stb.)

e  Ennek keretében ellatja:
- a percepcio fejlesztést,
- a szokincs fejlesztést,
- a nyelvi kreativitas fejlesztését,
- az ért6 olvasas fejlesztését,
- a szlikséges nyelvtani anyagok alkalmazasanak fejlesztését,

- a gondolkodasi m{iveletek fejlesztését.

o El6késziti a diszgrafias tanulé fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, ennek kereteiben ellatja:
- a percepcio fejlesztését,
- a nyelvi, nyelvtani érzék fejlesztését,
- a szokincsbdvitést,
- a lényegkiemelés, a gondolkodasi miiveletek fejlesztését,
- az iraskép alakitasat,
- az igényesség kifejlesztését,
- az iras nyomatékos egyenletessé tételét,

- a mozgastervezés, ceruzafogas, testtartas begyakorldsa tevékenységét.

e Végzi a helyesirasi zavarral kiizdd tanul6 fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
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o Aviselkedés zavarokkal kiizd6 tanulo fejlesztésével kapcsolatosan ellatja az alabbi
feladatokat:
- a tiréképesség (tolerancia) javitasa,
- a kérnyezeti behatasok szerepének mérséklése,
- a megfeleld fesziiltség és energia-levezeté modszerek kifejlesztése,
- a pszichés funkciok fejlesztése,
- a figyelem- medfigyel6képesség fejlesztése,
- az emlékez6készség fejlesztése,
- a percepciofejlesztés,

- a koncentracioképesség fejlesztése, erbsitése.

e Végzi a tantargyhoz kapcsol6do fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a kovetkez6k szerint:
- készségfejlesztés killénboz6 jatékokkal,
- tanulasi korrekcio,
- tantargyi korrekcio,
- tanulasi technikak kialakitasa,
- tanulasi motivacio fejlesztése,
- fejlesztd foglalkozasok szervezése az iskolara valo felkészités céljabdl,
- a beszédkészség, kifejez6készség fejlesztése,

- ismeretkor bévitése, a figyelem és a gondolkodas fejlesztése.

2. Egylttmiikodési, kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai
o Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jaré tanulé szileivel, tajékoztatja 6ket gyermekik
allapotardl és fejl6désérdl.
e Tanéacsokat ad a szuléknek az otthoni foglalkozasra vonatkozéan.
e  Kapcsolatot tart fenn a tanulé pedagogusaival, valamint az oktatasi intézményben miik6dé
kiilsé szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a tanulét a tandrakon.
o Szakértelmével, specidlis tudasaval segiti a pedagdgusokat a tanulasi zavarok

felismerésében, okainak feltdrasaban, megel&zésének és kezelésének lehetéségében.

3. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

4. Egyéb feladatok
e Az also tagozatos igazgatd-helyettessel egylttmikodve elkésziti a fejleszté foglalkozasok be-

osztasat, a tanulok diagndzis szerinti csoportba sorolasat.
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Kidolgozza és a nevel6testilet elé terjeszti a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanuldk
komplex korai jelz6-és tdmogatd rendszerének keretében elvégzend§ feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd-és tamogaté
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés altal megha-
tarozottak szerint.

Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo elkészitésében.

Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.
Végrehaijtja és betartja az Ggykezelés altalanos, valamint az intézmény specialis
adminisztracios szabdlyainak megfeleléen az adminisztracios eldirasokat
Az intézményvezetd felé javaslat tétellel élhet Uj, fejlesztdi ellatasok bevezetésére.
Munkaja soran igénybe veszi a fejleszté terem biztositotta lehetéségeket.

Munkavégzés soran betartja és betartatja a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

Zaradék

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.
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Az intézmény neve/cime:

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelés

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: iskola igazgatoja

A munkakdr szakmai iranyitdja: iskola igazgatéja

Utasitast ado felettes munkakorok:
- iskolaigazgato

- igazgato-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
A kdznevelési torvény szerint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladataként meghatarozott tevé-
kenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
-a neveld és oktatdé munkat kézvetlenll segité alkalmazottak:
-szabadid§-szervez6.
¢ amunkakdrt az alabbi munkakdrdk helyettesithetik:
- a neveld és oktatdé munkat kdzvetlenul segitd alkalmazottak:

- szabadid6-szervez6.

A munkakorre vonatkozo el6irasok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrol
e 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet

o 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyverél

Alapito okirat
SZMSZ

Pedagégiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e azintézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.
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A gyermek és ifjisagvédelmi felelé6s 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 szulékkel a gyermek, a tanulé személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
o A sziulék kbzésségével egyluttmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.
o Feladatellatédsa soran tiszteletben tartja a szll6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
e  Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sztil6k jogainak biztositasarol.
o Megtartja az egyenlé banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. Gyermekek védelmével kapcsolatos feladatok
Osszehangolja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységét. Feladatait az igazgatd
irdnyitasaval latja el, az aktudlis Ugyekrél, intézkedésekrdl rendszeresen egyeztet.
Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjlusagvédelmi munkajat.
Ennek keretében:
a) Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy
- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
- az iskolan Kivul milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel,
b) kdzremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek fejl6dését ve-
szélyeztet6 kérilmények feltarasaban, megszintetésében, az ilyen kérilmények kialakuldsanak

megelézésében,
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¢) a pedagogusok, szilék vagy tanulok jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjan veszélyez-
tetettnek szamitdé tanuldknal - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében - csalddlatogatason
megismeri a tanul6 csaladi kérnyezetét,

d) gyermekbdantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat
értesitését,

e) a gyermeket veszélyeztetd tényezdket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendelkezésére
allé pedagdgiai eszkdzdkkel meg nem szlintethetének 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 laké-, 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 torténé nyudjtasa
érdekében,

h) tajékoztatja a sziiléket és a tanuldkat, hogy problémaikkal az iskolan kivil milyen gyermekve-
delmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel,

i) az iskolaban a tanuldk és a szul6k altal jol lathatd helyen k6zzéteszi a gyermekvédelmi felada-
tot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat,

j) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és sokoldalian kozvetiti,

k) a gyermekek részére az egészseéguk, testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket
atadja,

I) a szuléket és a gyermekeket az 6ket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja, a szil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6dé-
sének elbsegitése érdekében intézkedést tart szikségesnek,

m) a szUld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

n) tevékenysége soran a gyermekek és szul6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

2. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

Az iskola pedagédgiai 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 szilék és a pedagdgusok részére.

3. Egyiittmiikodési feladatok

Munkaja soran egyuttmikddik az intézményben tevékenykedd

a didkdnkormanyzat munkajat segité pedagogussal.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat 6nképzéssel, szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan

fejleszti.
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o Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, ezekre felhivja az igazgaté és a pedagdgusok figyelmét.
Az igazgatdé megbizasa alapjan félévente beszamol az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi

tevékenységérdl.

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.
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Az intézmény neve/cime:

Iskolatitkar

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Iskolatitkar FEOR szama: 3601
A munkakdr felett a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: iskola igazgatoja
A munkakdr szakmai iranyitdja: iskola igazgatéja
Heti munkaideje:40 6ra
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- iskolaigazgaté
- 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 ellatésa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

e amunkakdr az alabbi munkakodroket helyettesitheti:
e gazdasagi, Ugyviteli alkalmazottak

e a munkakoért az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:

e gazdasagi, ugyviteli alkalmazottak

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
e  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
e 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet

e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl

Alapité okirat
SZMSZ

Pedagodgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e azintézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u.5.
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Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfdbb feladata
o Az igazgatd kbzvetlen segitéje a titkarsagi, adminisztracios feladatok ellatasaban, iranyitasa-
ban. Munkajaval segiti az intézmény vezetdinek adminisztracios és szervez6 munkajat, az is-
kola zavartalan Ggyvitelét, az iskola dolgozdinak, tanuldinak hivatalos teendéit.
o Kiemelt feladata az intézmény adminisztracios tevékenységének iranyitasa, a KIR-, KIFIR-
rendszer kezelése.
o Afoglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a titkar
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezetbi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
o Ellatja az oktatashoz, adminisztrativ tevékenységhez kapcsolddo levelezési,

szovegszerkesztési feladatokat, a titkarsagi iktatast, irattarozast.

Tevékenységét j6 kommunikacios készséggel, alapveté pedagodgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhnasznalva végzi.

o Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziil6kkel

e  Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egytttmiikddik a szilékkel.
3. Az egyes jogok biztositasa

o Feladatellatasa kérében kdézremiikddik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

o Feladatellatasa korében kdzremikodik a szuldk jogainak biztositasaban.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
o Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
o Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé mddon latja el.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szévegszerkeszt8i és tablazatkezelsi
alapismereteket.

. Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
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2. Ugyviteli tevékenységek

o Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabdalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat. Gondoskodik a térzslapok, bizonyitvanyok,

személyi anyagok biztonsagos tarolasarol.

e Intézi a tanuldk adminisztracids jellegl tgyeit, vezeti a tanulé nyilvantartast, a tanuldk
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.

o Lebonyolitja a tanév kdzben érkezé és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teendéket.

o Vezeti a beirasi naplét.

o Ellatja az intézmény levelezési és az adminisztracios, szervezési feladatait.

e Megrendeli a pedagdégusok szamara a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a

jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi.

3. Titkari feladatok
o Ellatja az adminisztraciés, szervezési munkakat.
o Elkésziti a szlikséges statisztikai kimutatasokat.
o Jegyzbkdnyvvezetdi feladatokat is ellat.
¢ A hasznalatra megkapott bélyegzéket az el6irasoknak megfeleléen kezeli, masok szamara
hozzaférhetetlenl tarolja.

Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
e Tanulmanyozza a megjelend térvényeket, rendeleteket és munkaja soran alkalmazza azokat.
e Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
e Feladatellatasa soran alkalmazza a kézoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
e Aziskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.
¢ Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
e Aziskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
e Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.

e Kozremikodik az adatszolgaltatasok teljesitésében.

5. Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
o Ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal és a kedvezményes tankdnyvekkel

kapcsolatos feladatokat.
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o Kezeli a tankdnyvtamogatas iranti kérelmeket.

6. Adminisztracios feladatok

o  Kodzrem(ikddik a tanigyi nyilvantartasok vezetésében.

¢ A tanlgyi nyomtatvanyokat megrendeli és nyilvantartja azokat.
Indokolt esetben a munkakdrébe nem tartozdé munkat is kételes dtmenetileg elvégezni az igazgatd
megbizasa alapjan.

Megdrzi a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkokat.

Zaradék

A munkakodri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kéte-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Kotaj,...... eV.iiiiiennn, hé..... nap
munkaltato munkavallalo
@ baptista 8l ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Az intézmény neve/cime:

Pénziigyi ligyintéz6

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: pénzigyi ugyintézé FEOR szama: 3611
A munkakdr felett a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: iskola igazgatoja

A munkakdr szakmai iranyitdja: iskola igazgatéja

Az utasitast ado felettes munkakorok:
e - iskolaigazgato

e -igazgato- helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény gazdasagi feladatkorének ellatasa, a koltségvetési keretek optimalis felhasznalasa.
El6késziti az igazgatd gazdasagi dontéseit és pontos, elbiras szerinti formaban vezeti a nyilvantarta-

sokat, ellatja a gazdasagi adatszolgaltatast.

Helyettesités rendje:
e - amunkakor az alabbi munkakoérdket helyettesitheti:
e - gazdasagi, Ugyviteli alkalmazottak
e - amunkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:

e - gazdasagi, Ugyviteli alkalmazottak

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb elbirdsok:
e -2012. évi l. tdérvény a munka térvénykonyvérdl
o - Alapitd okirat, SZMSZ,

e - Pedagégiai program.

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e azintézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u.5.

A pénziigyi ligyintézé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok ira-
nyitasaval latja el.

@ bapti sta 82 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfébb feladata
e Afoglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a pénzugyi Ggyintézé
- részben o6nallé munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy fenntartéi iranyitassal oldja meg.
o Ellatja az oktatashoz, pénziigyi tevékenységhez kapcsolodo levelezési, szOvegszerkesztési,
illetve fénymasolasi feladatokat.
o Végzi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztracios teendéket.
e Adatszolgaltatast végez.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
¢ Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyluttm(ikddik a sztldkkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
o Feladatellatésa korében kézremikddik a gyermekek kdznevelési toérvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

o Feladatellatasa kérében kézrem(ikddik a szuldk jogainak biztositasaban.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. Ugyviteli és levelezési feladatok
o Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
o Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé médon latja el.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkesztdi és tablazatkezelbi
alapismereteket.

e Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

2. Gazdasagi tevékenységek

o Munkajat az igazgat6 utasitdsa alapjan, de a fenntart6 teljes gazdalkodasi jogkor(
csoportjaval egyuttmikoédve, annak szakmai Utmutatasaval végzi.

o Nyomonkoveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, szamlaszamanak egyenlegét,
naprakészen nyilvantartja a szamlakat. Kezeli a hazipénztarat. Elvégzi a bankszamlaval
kapcsolatos teendéket, gondoskodik az utaldsos szamlak teljesitésérdl.

e Godoskodik a bérek, jegyzékek dolgozdkhoz valé eljuttatasarol, az esetleges reklamaciokat
tovabbitja a BSZ EJSZ szamfejt6jéhez.

¢ Nyilvantartja a gyermekétkeztetésben résztvevoket.

o Osszesiti az étkezési megrendeléseket.

@ bapti sta 84 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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o Figyeli a hataridGs feladatokat- sziikség esetén- a felel6sdket idében értesiti, figyelmezteti a
hataridére.

o Elvégzi és nyilvantartja az iskolai fenntart6i és gazdasagi targyu tgykoérének tgyeit, tarolja,
illetve kezeli a gazdasagi dokumentacidkat.

e A munkavégzés soran a tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

e Haraidére és pontosan teljesiti mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato (helyettes)

megbizza.

Zaradék

A munkakodri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Koéta;j,...... &V..ioinnnnn. ho..... nap
munkaltato munkavallalo
@ baptista 85 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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F(it6 — karbantarté6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Fitd - karbantartd FEOR szdma:8291
Munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

Kotaj, Szent Istvan u. 5.

Alapvet6 feladata a fiités biztositasa, a flitésberendezések karbantartasa. A f(itési szezon minden év
oktéber 15-t8l aprilis 15-ig tart. Ebben az idészakban a flitéeszk6zok belizemelésével, szakszerl be-
szabalyozasaval felels az intézmény helyiségeiben a jogszabdlyban el6irt hémérsékletek biztosita-
saert.

Sziikség esetén az intézményvezetd, illetve helyettese dontése alapjan eltérhet e hivatalos idépontok-
tdl, tehat el6bb, illetve késdbb kezdheti a fiitést, mint a hivatalos ftési szezon.

A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatdé munka technikai szinti segitése, a korébe
tartozo feladatok gondos elvégzése.

Munkaidé beosztasa:

Hétfé 6.00-14.00
Kedd 6.00-14.00
Szerda 6.00-14.00

Csutértok  6.00-14.00
Péntek 6.00-14.00
Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, a munkaid6 beosztast az intézmény vezet6je mddosithatja.

A fté-karbantarté kdételes munkaidejének kezdete el6tt 5 perccel megjelenni munkahelyén, munkaké-
Zi szuinet idejére (ebédidd) illetve évi rendes szabadsaga napjainak mértékére, azok kiadasara, a min-

denkori hatalyos Munka Térvénykdnyve rendelkezései az iranyadok.

A fit6-karbantartdé munkakorben dolgozé a heti 40 éras munkaiddn bellll koteles az alabbi felsorolt

munkakat elvégezni az iskola teriletén.

o A tanitas megkezdése elétt kinyitja a kapukat, az ajtokat, bejarja az iskolat nincs e sziikség

valahol hiba elharitasara.

o Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a kdltséget nem igénylé
hibakat.

e Ha a hibat nem tudja kijavitani vagy koltségbe keril, akkor jelzi felettes vezetdjének.
o Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasat elvégzi.

o Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épllet zarasara szolgald kulcsokat, hiany

esetén jelzi az iskola igazgatojanak.

@ bapti sta 86 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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o Naponta meggy6z6dik a biztonsagi riasztérendszer zavartalan mikédésérdl, ha hibat észlel

azonnal jelenti.

e Zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, elemek, konnektorok, kapcsoldk javitasat,

cseréjét elvégzi.

e Aziskola berendezésének allapotat rendszeresen ellenérzi, a javitasokat elvégzi. (padok,
székek, stb.).

o Hetente a hivatalos szemétszallitds napjanak reggelén a szemetes kukakat az Uritéshez el6-

késziti, Urités utan a rendeltetési helyére visszahelyezi.
o A kazanokat és a hozzatartozé berendezéseket lizemképes és tiszta allapotba tartja.
¢ A meghibasodast azonnal jelenti, és megteszi a biztonsagi intézkedéseket,

o Tlz esetén koteles a kdrnyezetében talalhaté tizolté készilékekkel azonnal megkisérelni a

tlz oltasat, riasztani a munkatarsait.

e Af(itési szezonban is koteles elvégezni — a flités zavartalansaganak biztositasara tekintettel —

a nem flitési szezonnal felsorolt munkakat.

o A téliidészakban koteles az iskola terlletén az utakrol a havat rendszeresen eltakaritani, jar-

dak, lépcsék sikossag mentesitését biztositani.

¢ Mint karbantart6 koteles az épllet allagat rendszeresen vizsgalni és figyelmeztetés vagy kulon

felkérés nélkil, a kisebb javitasokat elvégezni.

o A mennyiben koéltséggel jar, vagy erejét, képességét meghaladja a tapasztalt hianyossag

megszlntetése, ugy azonnal kérje az igazgatd kdzbenjarasat.
o Nem végezheti elektromos készilék javitasat.

e Mas berendezések folyamatos karbantartasat dntevékenyen el kell 1atnia (a mihelyek eszko-

zeinek, kertészgépek, eszk6zok, szerszamok kisebb javitasa, élezése, stb.).
o Nevel6k részére az osztalytermekben eléforduld javitdsok, képek keretezése, stb.

o A téliidészakon kivll a tantermek, helyiségek nyari egészséglgyi meszelése, az iskola épule-
tének vakolasan esett kisebb javitasi, festési munkak elvégzése, jatszotér maszokainak kar-

bantartasa, festése.

o Osziidészakban a lehullé lomb rendszeres eltakaritasa, illetve tavasztél 8szig flinyiras, kasza-
las, sévénynyiras, gereblyézés, seprés az iskola teriletén. Az iskola parkjanak gondozasa,

karbantartasa, megfeleld esztétikai allapotanak megbrzése.
e A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.

¢ Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

@ bapti sta 87 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)


mailto:istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu

Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482. Kotaj, Szent Istvan u. 5.

istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu

e A kazanhazban a gépek és szerelvények javitasan, karbantartasan kivil mas munkafolyama-
tot nem végezhet.

o |degen személyt a kazanhazban nem fogadhat.

o Az intézmény terlletét munkaidében az igazgatdé engedélye nélkil nem hagyhatja el, ennek

megszegése fegyelmi vétség.

o Koteles a karbantartasi napldban a munkaideje alatt végzett tevékenységeket, az elvégzett

karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni.

o Koteles a fogyasztasmérd érakat naponta ellendrizni, leolvasni azt az arra rendszeresitett

napldban régziteni. A rendellenes fogyasztas - ndvekedést felettesének jelenteni.

o Mindenkor az igazgat6 vagy helyettese utasitasai alapjan jar el.

Zaradék

A munkakodri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Koéta;j,...... &V..voinnnnn. ho..... nap
munkaltato munkavallalo
@ bapti sta 88 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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A takarité munkakori leirasa

Dolgozo neve:...............coceeiiiiiiiiiiiiiia, FEOR szama: 9111

Beosztasa: takarito

Munkajat kdzvetlendl az igazgatd helyettes iranyitas alatt végzi. Munkahelyét munkaidében csak en-
gedéllyel hagyhatja el.
Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaido:
6% — 900; 1400 _ 1900
Ugyeleti napon:
Q00 _ 1730

A munkakor célja: az iskola éplletének, termeinek, udvaranak, berendezéseinek folyamatos tisztan-
tartasa.
Eeladatai:
Naponta:

o Koteles az iskola ... szamu terliletéhez tartozo helyiségeket takaritani (s6prés, felmosas,

portorlés, padok-asztalok lemosasa, pokhalézas)

e A folyosok valtott vizes felmosasa, a terliletén elhelyezett viragok gondozasa.

e Padok, asztalok lemosasa sziikség szerint.

e WC-k fertétlenitd lemosasa.

¢ Mosdok kimosasa, tikrok, csempézett felliletek tisztitasa.

Kilsé munkalatok:

o Aziskola egész teruletén:

e Szemételtakaritasok.

e Jardak koves részének gyomtalanitasa, portalanitasa.

e SOvény, viragagyak gyomtalanitasa, apolasa.

o Csapadékviz elvezetd helyek tisztantartasa.
Napi munkaja végeztével kbteles meggybz6dni a kdvetkezdkrdl: az ablakok a terlletéhez tartozé tan-
termek, a vilagitas illetve a folydviz rendszer le van-e zarva. Kbteles ezutan az épuletet lezarni, a kul-
csokat 8rizni. Azokat csak az igazgatd vagy a helyettes engedélyével adhatja ki.
Hetente:

o A torolkdzok, teriték kimosasa.

e Szemetes edények fertétlenitése.

e Cserepes viragok portalanitasa.

o Ajtok lemosasa.
Havonta:

e Szekrények, radiatorok lemosasa.

o Tisztitoszerek atvétele.

@ bapti sta 89 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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e Ablaktisztitas.

Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba tartozik: fliggony
és terit6 mosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, PVC felmosasa. A szlinetek ideje
alatt a viragok 6nt6zése.

Sziikséges rendszeresséqggel:

az udvaron elhelyezett szeméttarolok kilritése.

Esetenkent:
A munkakori leirasban szabalyozottakon kivil, a munkakdrébe tartozé egyéb feladatok elvégzése
az igazgaté utasitasa szerint.

Anyagi felelésség:

¢ Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tgyel az iskola berendezéseinek épségére,
ezekért anyagi felelésséget vallal. A tapasztalt rendellenességeket koteles a kdzvetlen
felettesének jelenteni.

o Az dltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzdket az arra kijeldlt helyen az egészséglgyi
és a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik.

o A munkaja soran, az iskola terlletén talalt eszk6zok, targyak, ruhazat stb. megérzéséért és az
illetékeshez valo eljuttatasaért erkodlcsi és anyagi felelésséggel tartozik.

A takaritonak munkakéréhez méltd6 magatartast kell tanusitani a tanuldifijisag és munkatarsai elétt,
ugy kell viselkednie, hogy az példamutaté legyen, s ezzel is segitse az iskola oktaté-nevel6 munkajat.

A dolgozé betegsége esetén a helyettesitését a tobbi takarité személyzet egyittesen latja el.

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kote-

lezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Kotaj,...... EV.iieinnnnn, ho..... nap
munkaltato munkavallalo
@ bapti sta 90 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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47 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 201 1. évi CXIL.
torvényben meghatarozottak szerint, az SZMK és a didkonkormanyzat egyetértésével az Ist-
van Kiraly Baptista Altalanos Iskola szabalyzata az aldbbiak szerint keriilt megéllapitasra.

47.1 A SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA:
az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi
CXIL. torvény

a Nemzeti koznevelésrdl szold 201 1. évi CXC. torvény
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

47.2 AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT CELJA
A szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes tajékozta-
tasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol

és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekrdl, az adatkezelés
idétartamaral, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

47.3 A SZABALYZAT MEGTEKINTESE

Az adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, és szileik megtekinthetik a tanari szobaban.

47.4 A SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara
nézve kotelezé érvénydi.

A szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re
szol.

Az adatkezelési szabalyzatban foglaltakat a jovahagyast koveté datummal létesitett alkalma-
zotti jogviszony, illetve munkaviszony esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, errdl a
munka torvénykonyvének 46. paragrafusa szerint késziilt irasos tajékoztatdban fel kell hivni a
figyelmét.

48 AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A kotelezéen nyilvantartandé adatok korét a koznevelési torvény 26. pontja: ,,A koznevelé-
si_intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” rogziti az alabbiak
szerint.

48.1 AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

I.  néy, sziletési hely és id6, anyja neve, TA] szama, adbéazonositd jele, allampolgarsaga,
2.  dllandé lakecim és tartézkodasi hely, telefonszam,

3. csaladi allapota,

4. gyermekeinek szuletési ideje,

5.  egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
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6. legmagasabb iskolai végzettsége, szakképesitései, meghatarozott munkakor betoltésé-
re jogosito okiratok adatai, idegennyelv-ismerete,

7. akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése, munkahely megnevezése, a
megsz(inés idopontja,

8. az alkalmazotti jogviszony kezdete, a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany szama, kelte, a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasa-
nak alapjaul szolgalé idétartamok

9. az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele, e szervnél a
jogviszony kezdete, jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetSi beosztasa,
FEOR szama, cimadomanyozas, jutalmazas adatai, a mindsitések idopontjai és tartal-
ma,

0. személyi juttatasok,
1. a munkabdl valo tavollétének jogcime és id6tartama,

[2. a jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli athelyezés id6-
pontja, modja, a végkielégités adatai,

I3. a munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosité szamat, peda-
gogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.

A torvény dltal elSirt kotelezéen kezelendé adatokon kiviil az intézmény az illetmények
atutalasa céljabdl kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény nyilvantartja az éraadé tanarok:

|. nevét, sziiletési idejét, nemét,

2. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

3. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

4. oktatasi azonositd szamat.

48.2 A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:
I. a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, TA) szama,

2. szuldje, torvényes képviselje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

3. a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,
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- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
- mérési azonosito,
4. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizs-
gaadatok,
- a tanuld fegyelmi és kartéritési lgyekkel kapcsolatos adatok,
- a tanuld didkigazolvanyanak szama,
- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
5. az orszagos mérés-értékelés adatai,
6. a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

49 AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

49.1 AZ ALKALMAZOTTAK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai —a személyes ada-
tok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetShelynek, birosagnak, rendorségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel osszefiiggd igazga-
tasi tevékenységet végzdé kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A pedagdgusigazolvanyra jogo-
sultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz szukséges valamennyi adat a KIR adatke-
zelGje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikoddk részére tovabbithato.

49.2 A TANULOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a koznevelési torvény 26. pontja ,, A koznevelési intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatok " rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:

= A tanulok adatai tovabbithatok:

1. fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepilési onkormanyzat jegyzdje, koz-
igazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

2. sajatos nevelési igényére, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére, a
beilleszkedési zavarra, vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

3. a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osz-
talyon beliil, a nevelStestiileten beliil, a szulonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének
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4. a diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a diak-
igazolvany elkészitésében kozremiikoddk részére,

5. a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

6. az egészségugyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek a tanuld egész-
ségligyi allapotanak megallapitasa céljabdl

7. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvé-
delemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyezte-
tettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl,

8. az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheto
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

9. a szamla kidllitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazé részére.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban bizto-
sitott kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas, tanuldk 50 %-
os vagy 100 %-os étkezési kedvezménye) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezmény-
re vald jogosultsaga.

A 2.1 és 2.2 pontban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai fel-
hasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A koznevelési feladatot ellatd intézmény, a koznevelési torvényben meghatarozott felada-
tok végrehajtasaban kozremiikodé intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltat-
nak a KIR-be.

50 AZ ADATKEZELI'ESSEL FOQLALKOZO ALKALMAZOTTAK
KORENEK MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasira a mindenkori felsés
helyettest és az iskolatitkart hatalmazza meg az alabb szabalyozott tigyekben.

A nem szabilyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelosségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:
a 2.2 fejezet |. és 2. pontjaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 3.2 fejezet és 2. pontjaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenorzése,

a 3.2 fejezet 3. pontjaban meghatarozottak kozul a magatartas, szorgalom és tudas ér-
tékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellenorzés végzéjének,

a 2.2 fejezet 6. pontjaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzijarulasanak beszerzése,
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a 3.2 fejezet 8. pontjaban meghatarozottakkal kapcsolatos adatok tovabbitasa a fenntar-
to részére,

a 3.2 fejezet 9. pontjaban meghatarozott célbol az adatok tovabbitasa a tankonyvfor-
galmazdhoz.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd helyettes
a munkakori leirasban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2 fejezet 3-6. pontja-

ban meghatarozott adatok kezeléséért
a 3.2 fejezet 5- 6. pontjaban szerepl6 adattovabbitasaért.
Iskolatitkar
a tanulok 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 esetek-
ben,
a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
az alkalmazottak bankszamla szamanak kezelése
a nyilvantartas vezetése és az adatok el6irt tovabbitasa.
Osztdlyfénokok
a 3.2 fejezet 3. pontjaban szereplok koziil kezeli az alabbiakat:
a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett oszta-
lyon, a neveldtestiileten beldil, valamint a sziil6k felé
a 2.2 fejezet 3. pontjaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani az altalanos helyettesnek.
Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
a 2.2 fejezet 3. pontjaban szerepl6 — a tanuld és gyermekbalesetekre — vonatkozo ada-
tok,
a 3.2 fejezet 7. pontjaban szerepl6 adattovabbitas.
Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda
beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktdl, didkoktol és sziilok-
tol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,
beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktdl és diakoktdl, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen
szerepl6 személyektdl hozzajarulast kérni nem szikséges),
a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szoébeli, kritikus esetekben irasos.

51 AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

51.1 AZ ADATKEZELES ALTALANOS MODSZEREI

Az intézményuinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
nyomtatott irat
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elektronikus adat
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok.

51.2 AZ ALKALMAZOTTAK SZEMELYI IRATAINAK VEZETESE

Személyi iratok kore

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval ke-
letkezett - adathordozé, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, meg-
szlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és az alkalmazott személyével osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
az alkalmazott személyi anyaga,

az alkalmazottak tajékoztatasarol szolo irat,

az alkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

az alkalmazottat sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo ira-
tok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba valé betekintésre jogosultak kore:
intézmény vezetdje és helyettese(i)
az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul adoéellenér, belsé ellendr, re-
vizor),
sajat kérésére az érintett alkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény vezetdje
az adatok kezelését végzé iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmistilés és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb in-
formatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érde-
kében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés
jelszavas védelem, az elkuldés utan a halézatrol valé torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tdroldsa

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozalkalma-
zott személyi anyaganak osszedllitasarol, s arra vonatkozo jogszabalyoknak és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az e fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarol-
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hato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendijé-
ben, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell Srizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIl. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett al-
kalmazotti alapnyilvantartas. Az alkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon
készil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez esetekben:

e az alkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo létesitésekor

az alkalmazotti athelyezésekor

az alkalmazotti jogviszony megszlinésekor

ha az alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrdl 8 napon belll koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésé-
rol.

A személyi anyag vezetéséért és lzirendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a fele-
I6s. Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskola-
titkar végzi.

51.3 A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE

51.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulék személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
az intézmény vezetdje
az altalanos helyettes
az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kulonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistlés és
sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz dtjan torté-
nik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkuldés
utan a halozatrdl valo torlés) kell tennie.

51.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Srizni:
osszesitett tanuloi nyilvantartas

torzskonyvek

beirasi naplé

osztalynaplok

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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Az ésszesitett tanuldi nyilvantartds
Célja az iskolaban tanulo diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
a tanulo neve, osztalya

szuletési helye és ideje, anyja neve
allandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama
A tanuldi nyilvantartas minden év szeptember |-jéig elsé alkalommal papir alapon készill,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgato felel6s. Tarolasanak méd-
javal biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektro-
nikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani
kell.
A tanulo és szildje a tanulo adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles ta-
jékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

51.4 AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT ALKALMAZOTTAK, TANULOK ES SZU-
LOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

51.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modosita-
sara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adat-
szolgaltatds onkéntes vagy kotelezé. Kotelezé adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

Az alkalmazott a tanulé vagy gondviselSje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelé-
sérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatke-
zel6 koteles teljesiteni. Az alkalmazott a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyes-
bitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy don-
tésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott tanulo, illetve gondviselSje kérésére az intézmény vezetdje tajékoz-
tatast ad az intézmény altal kezelt, illetSleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimé-
rol és az adatkezeléssel osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatdl szami-
tott 30 napon belul irasban, kozérthet6é formaban koteles megadni a tajékoztatast.

51.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevo

joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkeze-
lést torvény rendelte el.
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a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen uzletszerzés, kozvélemény
kutatds, vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgal-
ni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indo-
kolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbi-
tast is - megszlntetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan
tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése ér-
dekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak koz-
|ésétdl szamitott 30 napon beliil - birésaghoz fordulhat.

51.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett al-
kalmazott tanul6é vagy annak gondviselSje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birosag
az ugyben soron kivil jar el.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékle-
te.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghataro-
zott és e szabdlyzatban kozosségek egyetértésével és a fenntarto jovahagyasaval.
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Nyilatkozat
(Diakénkormanyzat)

Az adatkezelési szabalyzat modositasat az iskolai diakonkormanyzat megtargyalta, és a
benne foglaltakkal egyetértett.

Kotaj, 2018. aprilis 23.
T ?yf".e% L o R R

Szabé [risz Sarolta
DOK vezetdje

Nyilatkozat
(Sziil8i munkakozosség)

Az adatkezelési szabdlyzat mddositasat a sziiléi munkakozosség véleményezte, elfogadasra
javasolta.

Kotaj, 2018. aprilis 23.
Simon Istvan Zsoltné
sziil6i munkakozosség elncke

Nyilatkozat
(Nevelé6testiilet)

Az adatkezelési szabalyzat médositasat az iskola nevelGtestiilete elfogadta.

n Ki
N rés,

Kétaj, 2018. dprilis 23. A2 ¢y 4

) 2 ZA
....... Koekoos, & M .........

Ruskané Fintor Maria
igazgato
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