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PREAMBULUM

“..a ti hitetek mellé ragasszatok j6 cselekedetet, a j6 cselekedet mellé tudomdnyt, tudomany mellé
pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tlirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség
mellé pedig atyafiakhoz valé hajlandésagot, az atyafiakhoz valé hajlanddsdg mellé pedig szeretetet.”
(Péter mésodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

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

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épil, igy a TeremtS és a
teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat,
és a tanulok személyiségének optimalis fejlesztéseét.

Az Eurépaban 450 éves, Magyarorszigon tobb mint 160 éves Baptista Egyhdzra a
kezdetektd! jellemzd, hogy a tirsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkozpontd
kozosség. Felndtt-keresztséget gyakorld, tobb generacids gyiilekezetekbd! dll6 protestans
felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartisira épit. A
Magyarorszagi Baptista Egyhdz tobb mint szdz éve mikodtet egyhdzi oktatdsi intézményt és a
rendszervaltas 6ta tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfokd mivészeti iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldald, harmonikus fejlesztése
altal gyermekeink 6nallo, felel3sségteljes cselekvésre, Sszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat
magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazé, helyes erkolcsi
érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai modszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel taldljanak ra az dtra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztdil
Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tébb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgalat megalakuldsa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével és lehetSsége szerint
segitsen a sziikségben lévéknek. A Baptista Szeretetszolgilat — alaptevékenységébe jol
illeszkedBen — iskoldiban sokat tesz a hatranyos helyzeti, sajitos nevelésl igényd, és a roma
tanuldk felzarkoztatisaért, és a tehetséges didkok kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az dltala
fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanulé teljes kor( tamogatast kap
személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.

Kiildetésnyilatkozat

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

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.

Térekvésiink, hogy a baptista iskola olyan iranyitd testilettel, igazgatokkal, pedagogusi karral és
munkatarsi girdaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelel6 nézépontot alkalmaznak a
tanitas és az intézmény vezetése soran.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa

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

A tanitas a kovetkez8kre dsszpontosit:



* A gyermek szamdra megfelel6 tevékenységek és szolgiltatasok biztositasa

* A gyermek raébresztése a tirsadalommal valé kapcsolatira és az irinta vald
felel6sségére

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

* Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink miik6dés szempontjabdl hitelesnek lenni.
Torekvesiink, hogy az iskola mindennapos mikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,
tisztesség, becslilet), hatékonysag és szimon kérhet&ség kdvetkezetes mintaképe legyen.
A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:
* Példamutaté igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatinak fejlesztésében.
* Az emberi eréforrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.
* Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellendrzi.
* A kormannyal és a hatdsagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.
e Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési és stratégiakat dolgoz ki.
* lgazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.
* A szil6i kapcsolatok terén Sszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.

Az intézményiinkben a nevelS-oktaté munka a pedagdgiai program alapjan folyik. A pedagdgiai
program az iskola és 6voda pedagdgiai stratégiai terve, amely hosszu - illetve kdzéptévra hatdrozza
meg az intézményben foly6 nevelés-oktatds rendszerét: céljait, feladatait és tevékenységeit.

A pedagégiai program ebbdl kovetkezéen az intézmény szakmai ©Snmeghatirozisanak
dokumentuma, egyben szakmai autonémiajanak biztositéka is.

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint fenntarté altal kézvetitett
viselkedési normak.

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy, mint fenntartd, altal kdzvetitett viselkedési

normak

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

mutass nekik a tanitdsban romlatlansagot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

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

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

Az Iskola minden tanuldjanak, tandranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény
kiilsé és belso kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét 6regbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem egész évben és
az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:



Az iskolai kdz8sség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a
mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti
viselkedésére, kommunikaciodjara is.

Keriiliék a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz
minden olyan megnyilatkozast, amely a kbz6sség tagjait zavarja, megbotrankoztatja
vagy sérti, kart okozva ezzel a tirsak, esetleg az egész kdzdsség testi vagy lelki
egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tandraikrdl, az iskola alkalmazottairél olyan médon,
olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté emberi
méltdsagit és személyiségi jogait ne sértse.

Miikoddjenek kozre sajit kdrnyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatianul
tdjékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosit6 szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuléja szdmadra az intézményben szigoruan tilos a
dohdnyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonléan szigord tilalom ald esik a
kabitoszer-fogyasztas,

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen
tanuljanak, képességeiknek megfelel8 tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai
tanérak sikerének egyik eléfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a
sziikséges taneszkozok gondos eldkeészitése.

A tandrikon a koncentralt figyelem és a masik ember — tandr vagy didk -
munkajanak megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban val6 folyamatos
részvétel kdtelezd, az eredményes tanuldsnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza.
A tandrékat tilos oda nem illé tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztésaval,
ragégumi ragassal, telefonhaszndlattal), kommunikaciéval vagy mas moédon
megzavarni.

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

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, Sltézetet kivan az
tinnepélyeken és istentiszteleteken valé részvétel.

A tanuloknak és az iskola minden dolgozdjinak kotelessége ovni az intézmény
valamennyi értékét (az épilletek allagit, a berendezési targyakat, szemlélteto
eszkdzdket, a maga és tarsai személyi tulajdondt, ndvényeinket, a tisztasagot és a
csendet).

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a
mértékletesség és az egyszer(iség szabdlyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg.
Tiltja — a hivalkod6 vagy balesetveszélyes 8ltozéket és az olyan viseletet, ékszert
is, melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetSk Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskoldnak a Szentirasbdl taplalkozé erkdlcsi alapelveivel.
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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendd — alapito okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.
A 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. § (1) bekezdése alapjan e szabilyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.
A szabdlyzat a sziil6k és a nevel6testiilet véleményének kikérése utin a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé.

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsé rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatara vonatkozé megdllapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és mikodtetett tevékenység-csoportok és folyamtok 6sszehangolt
kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza.

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

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

- 363/2012. (XIl. 17) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjardl

- A 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

- A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajardl
sz616 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol

- 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

- 201 1. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

- 1993. évi XCIIl. torvény a munkavédelemrdl

- 1990. évi XCIll. torvény az illetékekrdl

- 2011. évi CXIl. torvény az informacios onrendelkezési jogréol és az
informacioszabadsagrol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

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

- 277/1997. (XIl. 22) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairol és
kedvezményeirdl

- 110/2012. (V. 4) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl, és alkalmazasardl

- 362/201 1. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrél

- 368/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol széld torvény
végrehajtasarol

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

- 5/1993. (XII. 26.) MiUM rendelet a munkavédelemrdl szélé 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl
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- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

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

- 15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgilati intézmények
miikodésérd|

- 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szold, miniszter altal elrendelhetd képzés
teljesitési kotelezettségérol

Az intézmény altalanos jellemzdi az alapitoé okirat szerint

Az intézmény neve: Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfok
Mlivészetoktatasi Iskola

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

Az intézmény telephelyei:

451 1. Nyirbogdany, F6 u. 16.

451 |. Nyirbogdany, Kérosi Sandor u. 1.

45| |. Nyirbogdany, Ovoda u. 5.

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

A fenntart6é neve, székhelye:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
I 111 Budapest , Budafoki Ut 34/b

Az intézmény tipusa, szakmai besorolasa:
Tobbcél( kdzods igazgatast kdznevelési intézmény (6voda, dltalinos iskola, alapfokd miivészeti
iskola)

Evfolyamok szama :
- Altalanos iskolai évfolyamok: 8 évfolyam
- Ovodai csoportokban: 3 csoport
- Alapfoku miivészetoktatas: 2 el6képzSé+6 alapképzé évfolyam
- Felnd8ttoktatds:4.évfolyam (5-8.évfolyam -fels6 tagozat)

Az intézmény alapitéi jogolkkal felruhazott iranyité szerve:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Az intézmény feladatai szakfeladat szémmal és megnevezéssel:

09110vodai nevelés
A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd ,oktathatd sajatos nevelési igény(i gyermekek ovodai
nevelése
- enyhén értelmi fogyatékos
- pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem - vagy magatartdszavar)kiizd6
gyermekek ellatasa
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0912 Altalanos iskolai nevelés oktatas

091240Alapfoka miivészeti oktatas
- zenemlivészeti ag -fafivds- furulya, akkordikus tanszak-gitar,billenty(is tanszak-zongora,
elektroakusztikus tanszak-klasszikus szintetizator

tancmiivészeti 4g -néptanc tanszak - moderntanc tanszak-tarsastanc tanszak

- képzd és iparmiivészeti g képzOmlivészeti tanszak, grafika és festészet tanszak,fém és
zomanc tanszak, foto és film tanszak

szin -és babmiivészeti ag-szinjaték tanszak

A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetS ,oktathato sajatos nevelési igényi tanuldk iskolai nevelése-
oktatasa
- enyhén értelmi fogyatékos
- pszichés fejlodési zavarral (sUlyos tanulasi,figyelem - vagy magatartaszavar)kiizdé tanuldk
ellatasa
FelnSttoktatas

Az intézmény jogallasa: Onalld jogi személy

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A igazgatoi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben pedagbgus-
munkakor betoltéséhez sziikséges meghatirozott szakképzettséggel, pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett intézményvezetSi szakképzettséggel, legalibb négy év pedagdgus-
munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasira vonatkozé 6raaddéi megbizas
ellitdsa sordn szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakorben fenndlld, hatdrozatlan iddre, teljes munkaidre sz6l6 alkalmazassal, vagy a
megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatirozatlan idére teljes munkaidére
sz6l6 alkalmazassal.

A igazgatét a fenntartd, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy bizza meg 5 évre. A
igazgatd felett az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorolja dr. Szilagyi Béla a Baptista Szeretetszolgilat
Egyhazi Jogi Személy (fenntartd) elndke.

A koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerz6dés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasival kapcsolatos munkdltatdi jogok
kivételével — a koznevelési intézményen belill a szervezeti és miikddési szabélyzatban
meghatarozott modon atruhdzhatok.

A vezetSi megbizasrél valé lemondas, a megbizas visszavonasa, valamint a megbizis hatirozott
idejének letelte utan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a kinevezése szerinti
munkakorében kell tovabbfoglalkoztatni.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézményben a pedagdgusok és a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segiték kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban, a nevel6 és oktaté munkat segité alkalmazottak a munka
torvénykonyve hatalya alatt allnak.

Oraadé megbizisi szerzdés keretében legfeliebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.
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A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LIl. tSrvény a
pedagdgusok Uj életpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok
Gj életpalydjardl szolé 2023. évi Lll. tdrvény végrehajtasardl vonatkozd rendelkezései alapjan
torténik.

A pedagdgusok és a pedagogus végzettséggel rendelkez neveld és oktaté munkat segitSk
besorolasa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LIl tdrvény a pedagdgusok (j életpalyajarol és a Kormany
401/2023. (VHII. 30.) Korm. rendelete a pedagbgusok Uj életpalyajardl szo16 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasardl vonatkozé rendelkezései alapjan keriil sor.

Oraadé megbizasira a 2013. évi V. tdrvény a Polgari Térvénykonyvrdl és a 2023. évi LII. torvény
a pedagdgusok Uj életpalydjarél és a Kormany 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelete a
pedagdgusok Uj életpalydjardl szolé 2023. évi LIl torvény végrehajtisardl vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei
Nevelé-oktatd munka az iskolai nevelés és oktatds a tanuldkkal valoé pedagogiai céli kozvetlen

foglalkozas — kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevelS-
oktatd munkét kdzvetleniil segité munkakdrben, 6raadéként megbizasi szerzédés alapjén lathat6
el.
Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e biintetlen el6életd,

e cselekvképes,

e nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatilya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetéve.
A biintetlen eléletet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy a

kinevezés megkotését megelézéen a blniigyi nyilvantartd szerv dltal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatira a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betdltéséhez sziikséges.

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

A palyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Ssszefliggd munkaltatoi jogkor
gyakorléja irja ki.

A palyazatot a kormanyzati igazgatasrél szolé torvény alapjan miikodé személyiigyi kozpont
internetes oldalan kozzé lehet tenni.

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatirozatlan vagy hatirozott idSre szél6 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatas altalinos munkarendben, pedagégusok esetében részben kotetlen,
neveld és oktaté munkat segitSk esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a
munkaid8t a munkaltatd hétfétdl péntekig osztja be.

Pedagdogus munkakorben a jogszabalyban meghatirozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagdgus, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazott munkaja ellatasa
soran a biintetSjogi védelem szempontjibdl kozfeladatot elldtod személy.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt
hatdrozott id6 lejartaval, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé haldlaval,a munkaltaté
jogutdod nélkiili megsziinésével,ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az
osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti
meg, ha a munkaltatd egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatilya ald kertilésével érintett
jogviszonyanak atalakulasara nem keril sor, ha a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
mar nem biintetlen eléélet(.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a prébaidé alatt,a
felek kozos megegyezésével, athelyezéssel az e térvény hatalya ala tartozé munkaltatdk kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatilyG lemondassal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitisira a 2023.évi
Lil.torvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités 6sszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak
és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban megjelolt
helyettesitd, vis maior esetén a Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy, megnevezi az
intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézmény miikodési teriilete, beiskolazasi kérzete:
Altalanos iskolai nevelés-oktatis és &vodai nevelés tekintetében: Nyirbogdany Kézség
kozigazgatasi terllete

- Alapfokd miivészetoktatas tekintetében: Nyirbogdany Kozség kozigazgatasi teriilete

- Felnéttoktatas: Nyirbogdany és kornyéke

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy éves koltségvetésében szereplé készpénz,
ellatmany atjan.

Az intézmény szakmai onallésaga és kiilonleges feladatellatasa:
Az intézmény egységes pedagodgiai programmal rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény onall6 bankszamlaval rendelkezik, ©nall6 szamviteli tevékenységet végez,
koltségvetését Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy szakfeladat-rendje tartalmazza. A
fenntartd altal megallapitott koltségvetési elSiranyzatain beliil 6nalléan gazdalkodik, az
el@iranyzatok kozti atcsoportositashoz elSiranyzat modositasahoz a fenntarto koltségvetési
rendeletének modositasa sziikséges. A célhoz nem kotott pénzmaradvanya felett a fenntartd
jogosult rendelkezni. A gazdalkodasi jogkorok a fenntartd és az intézmény kozotti megosztasat
kilon ,,Megallapodas” tartalmazza.

Az intézmény tevékenység jellege szerinti besorolasa:
Az intézmény koznevelési kozszolgaltatd kdzintézmény
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A feladatellatasban gyakorolt funkciéja szerinti besorolasa:
Szakmailag 6nélléan miikddd jogi személyiség ,kozszolgaltatd koltségvetési szerv .

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzata rendelkezik a feladatokrol, hataskordkrdl,
jogkorokrdl, a szervezeti felépitésrdl, a tevékenységi korokrél és a miikodési rendrdl a vonatkozo
jogszabalyok eldirasainak megfelelGen.

Intézményi sajat bevételek

Az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabilyzata rendelkezik a kotelezéen ellatandd feladatok
soran keletkezé téritési dijak és intézményi ellatisok dijainak beszedési rendjérdl, a fenntartd altal
kiadott szamviteli iranyelvek alapjan.

Szamlavezetés:
Az intézmény 6néllé bankszamlaval rendelkezik.

Az intézményi bélyegz6k felirata és lenyomata
Az intézményi bélyegz&k hasznalatara jogosultak beosztasa:
e igazgato;
* igazgatd -helyettes
« &vodaegység-vezetd
« iskolatitkar
 gazdasagi ligyintézd

A bélyegz6t hasznalok személyesen felel8sek a bélyegz8k szakszer(i hasznalatiért, megbrzéséért.
A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltirozasardl a igazgaté gondoskodik.

Az iskoldbdl kimend ligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirassal,
korbélyegzSvel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fészabdly szerint aldirasra a igazgato jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszeri aldirasa a igazgaté alairasaval és az iskola pecsétjével
érvényes.
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Bélyegzdk lenyomata: Hosszu bélyegz6,  Korbélyegzd

Bélyegzdk felirata: .Hosszl bélyegzé felirata Korbélyegzo felirata

Kazinczy = Ferenc  Baptista | Kazinczy Ferenc Baptista
Ovoda, Altalinos Iskola és | Ovoda, Altalanos Iskola
Alapfok( Mivészeti Iskola OM | és Alapfokd Mlivészeti
201740 4511 Nyirbogdany, Fé | Iskola OM 201740 4511
Gut 3. Fenntartd: Baptista | Nyirbogdany, F6 ut 3.
Szeretetszolgadlat Egyhdz Jogi
Személy

Az intézmény bélyegz3inek cseréje, rongalddasa illetve elhasznilddasa esetén a selejtezéskor
fizikai megsemmisitésiik sziikséges jegyzékonyv felvételével egyiitt.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen terileten kiadmdnyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet&ségének és
irattarazasanak engedélyezésére a igazgato jogosult.

A kiadmdnyozds magaban foglalja:

az irasbeli intézkedés jogat,

az irasbeli intézkedés kiadasanak jogat: szoban vagy irasban utasitast adjon Ulgyintézdnek
meghatarozott tartalmi dokumentum el6készitésére, Gsszedllitasara,

az érdemi dontéshozas jogat (irasbeli intézkedés, a dontés meghozatala), valamint

a vonatkozé ligyirat irattarba helyezésének a jogat.

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

A igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, az intézmény alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

A szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikbdéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
és egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd dontéseket;

A kozbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, a tovabbitandé iratokat, az adatszolgaltatdsokat.

Az intézmény (igyintézésével kapcsolatban keletkezd lgyiratoknak az alabbiakat kell tartalmaz-

niuk:

az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatészama

az ligyintézd neve

az ligyintézés helye és ideje
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A kiadvény jobb felsé részében a kovetkezbket kell feltiintetni:
* azirattargya
* az esetleges hivatkozasi szam
* a mellékletek szama

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozé sajit kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatdszamrol  szolé  elektronikus  tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatdrozott egyéb dokumentumok.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
- a kiadményozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakh( aldiras mintdja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetSje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolissal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadméanyozishoz hasznalt bélyegz8krél, érvényes aldiras-bélyegzékrdl és a hivatalos célra
felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrél nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szerv szerkezeti abraja

Igazgatd
titkarsag
6voda intézményegység
iskola intézményegység
altalanos iskola alapf. miivészetokt.
altalanos iskolai felnSttoktatas  intézmény
6vonék  dajkdk  munkakozosség szakmai vez.
vezetdk
tanitok, tanarok tanarok
Az iskola szervezetének vazlata
igazgatd
igazgato ~helyettes
o Felsé munka- k6z6sség
Alsés munka- k6zosség vezetd Avodai
vezeté Hitéleti munkacsoport e e,
munkakdzdsség
Felnéttoktatas
taniték Tanarok tanitok, tanarok événok
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Iskolatitkar, takariték, karbantarté dajkak

A igazgaté kozvetlen munkatarsai:
- a igazgatd helyettes
- Ovodai igazgatd-helyettes
A igazgatd kozvetlen munkatdrsai a igazgatonak tartoznak felelsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésére vonatkozé szabalyok:
A szerv koltségvetetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges
belsé szamitasokat az érvényben |évd szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelSen kell
elkésziteni.
A szamitdsokat a szerv felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi struktirat
(6nélldan, részben 6nélldan gazdalkodd intézmények), a feladat-ellatasi modot (sajat szervezet,
tarsulds, megbizas stb.) — kell elkésziteni.
A koncepcid, illetve a koltségvetési terv osszeillitasakor egyrészrél az ellitandé feladatokbdl
(tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabol), illetve az ismert koltségvetési
bevételekbdl (varhato fenntartdi tamogatasokbdl) kell kiindulni.
A szerv gazdasagi vezetdje altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és gydjtésiikrél gondoskodni.
A nyilvantartasnak tartalmazni kell az eredeti ligyirat:

* szamat,

* targyat, lgyintézdjét,

* és a hataridoket.
Az iratokat " .... évi tervezési dokumentumok" széveggel ellatott szalagos iromanyfedélben kell
gyljteni eredeti vagy masolati példanyban.
A normativ 4llami hozzdjarulasokhoz a szerv feladatmutaték és mutatdszamok alapjan torténd
adatszolgaltatisanak valddisigaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért
felelos személy tartozik felelSsséggel.
A kitdltést alitimaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés
tgyiratai kozott feltétlendil meg kell Srizni.
A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa soran elsGsorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabdlyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem eldtt tartani.
A tartalmi kovetelmények betartisaért a szerv tervezési feladatok ellatasaért felelds dolgozdja
tartozik felel6sséggel.

A koltségvetési tervezés

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepcidt kell alapul venni.

Amennyiben a fenntarté a koncepcié elfogadisakor a szerv koltségvetése Osszedllitasara
vonatkozéan allapitott meg kiilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje és a tervezési feladatok ellatasaért
felelds dolgozoja tartozik felelSsséggel.

A szerv koltségvetési terv javaslatit a szerv vezetSje az altala kijelolt személy bevonasaval a
hatdlyos jogszabalyok szerint allitja ssze.

A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban
keletkezett dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatdsanak hatariddit, illetve a feladat
ellitasaért és ellendrzéséért felelés személyek nevét az ... szamu melléklet tartalmazza.

17



Ha a fenntarté a koltségvetését a szerv, intézmény koltségvetését érinté médon (nem az eredeti
javaslat szerint) hagyja jova, illetve az iilésén megadott szempontok szerint a koltségvetés
Gjratargyalasardl dontott, akkor a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy gondoskodik a
koltségvetés megfeleld atdolgozasardl.

Az elfogadott koltségvetés alapjan a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy gondoskodik
az intézmény elemi koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetésérdl.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
A tdjékoztatds, megismertetés rendje (pedagégiai program, munkaterv, beszdmolok, koltségvetés,
SZMSZ, Hazirend):

A pedagégiai programot az intézmény a igazgaté a neveldtestiilete bevonasaval késziti el, a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A sziilSket a pedagogiai programrol az intézmény
vezetSje tajékoztatja Ssszevont sziiléértekezlet keretén beliil a pedagdgiai programban torténd
esetleges véltoztatasokrol tijékoztatas jelleggel.

Az éves munkatervet a igazgaté dllitja Sssze, a nevelStestiilet véleményezi, a fenntartd hagyja
jova. A tandri szobdban és a igazgatéi irodaban is megtalalhaté. Ha az iskola olyan tanulmanyi
versenyt tervez a munkatervében, amely nincs benne a tanév rendjét szabilyozé rendeletben, a
szlil6k véleményét ki kell kérni.

A beszamolék alapjan elkészitett Ssszegzést a igazgaté késziti el, a félévi és a tanév végi
értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestiilet.
Az intézményi koltségvetés ismertetése szobeli beszamold formajaban.

Az SZMSZ-t a igazgaté a nevelStestiilete bevonasaval késziti el, a fenntartd jévahagyasaval valik
érvényessé . A hazirendet a nevelStestiilet fogadja el. Az iskolai szildi szervezetet, a
didkdnkormanyzatot mindkét dokumentum esetében véleményezési jog illeti meg.

A pedagégiai program, az SZMSZ, a Hdzirend hozzdférhetd elhelyezés biztositdsa: A pedagogiai
program megtaldlhatd: A tandri szobaban, a igazgatdi irodaban.

A Hazirend a sziil8k altal elérheté helyen megtalilhaté az aulaban. A Hazirend érdemben
torténd modositasakor a sziilSket 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 iskolba tdrténd beiratkozaskor a sziilének, a tanuldnak at kell adni,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilét, a tanuldt tajékoztatni kell.

Az intézményegységi és intézményi munkatervek

Az iskola, illetve az 6voda, mint intézményegység a tanitasi év helyi rendjét, illetve a nevelési év
helyi rendjét meghatirozé iskolai, illetve évodai munkatervet el8szor sajit intézményegysége
vonatkozasaban késziti el, kiiléndsen akkor, ha a munkatervben szerepeltetendd egyes feladatok
jelentds eltéréseket mutatnak (pl. intézményegységi hagyomanyok, csak az intézményegységet
érintd események stb.)

Az intézményegység munkaterve alapjén keril meghatarozasra az intézményi munkaterv, melyben
jol elkiilonithetéen kell bemutatni

* az egész intézményre, illetve

« csak az intézményegységre vonatkozo el6irasokat.
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Az intézmény képviseletére jogosultak
Az iskolat a fenntartd altal meghatdrozott idére a fenntarté altal kinevezett igazgatd képviseli,
aki az ligyek meghatarozott korére eseti jelleggel vagy az SZMSZ-ben meghatarozva dltalanosan
a képviseleti jogat atruhazhatja. Eseti jelleggel torténd képviseleti jog atruhazasa esetén koteles a
fenntartét értesitenie.

A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére a igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre a megfelel6 nyilatkozat megtételével.

A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hianyaban - amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitési rendje Iép életbe.
A igazgatd SZMSZ szerinti helyettesitdje lesz az, akit az eljarasra fel kell jogositani.

A képviseleti jog atruhdzdsa az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

b) tanuldi jogviszonnyal,

c) az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, mddositasaval és
felbontasaval,

d) munkaltatoi jogkorrel osszefiiggésben;

e) allami szervek, hatosagok és birdsag el6tt,

f) az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,

g) telepilési onkormanyzattal vald ligyintézés soran,

h) az intézményfenntarto elétt,

i) intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

j) nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

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

[) azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a igazgaté vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat tétel esetén a
fenntartdval valé egyeztetés sziikséges.

A vezetdi és szakértoi testiilet tagjai
A igazgatd, a igazgatd-helyettes, munkakozosség vezetSk, gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs, a
DOK vezetdije.

A vezetok

A Kazinczy Ferenc Baptista Altalinos Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészeti Iskolaban az
intézményvezetéssel kapcsolatos feladatokat a igazgatd, és a helyettese litja el.

A igazgaté

A koz0s igazgatasu koznevelési intézmény élén a igazgato all, aki egyben az altalanos iskolai egység
és alapfoku mivészeti iskola igazgatoja. A igazgatot - ha az szitkséges - palyazat Utjan, hatarozott
idére bizza meg a fenntarto az oktatasért felelés miniszter egyetértésével . Felette a munkaltatoi
jogokat a fenntartd gyakorolja. Az intézmény vezetSi tevékenységét a igazgatd helyettesek
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kdzremiikoédésével latja el. A igazgatd az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti
és dontési jogkdrét a kdznevelési térvény allapitja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a kéznevelési térvény értelmében felel:

az intézmény szakszerdi és tdrvényes miikodéséért, gazdilkodasért

gyakorolja a munkéltatéi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

felel a pedagdgiai munkaért, a nevelStestiilet vezetéséeért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellenérzéséért,

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

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseeért,

a sziil6i kozosséggel, a munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel és a
diakénkormanyzatokkal, sziil8i szervezetekkel valé megfelel$ egyiittm{ikodésért,
a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normadinak betartasaért és betartatasaért

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja munkajat a nevelStestiilet és a sziilék kdzdssége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdSives felmérés
alapjan értékeli.

A igazgatd felel6ssége
A igazgatd — a koznevelési torvénynek megfelelSen — egy személyben felel&s az aldbbiakért:

a szakszerii és torvényes miikodésért,

az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaeért,

a nevel§- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

doént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz8dés, alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskdrébe,
felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

az intézmény pedagdgiai programjaban szabalyozottakeért,

képviseli az intézményt.

Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznildsat és beosztasat, az elSirt tanorak,
foglalkozisok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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Kizaroélagos jogkorébe tartozik az intézmény Osszes alkalmazottja feletti teljes munkaltatdi,
valamint a kotelezettség- vallalasi jogkor gyakorlasa.

Irdnyitja és ellendrzi a nevelési pedagdgiai szakmai tevékenységet, megosztva az dltalanos

helyettessel, intézményegység- vezetSvel, egységvezetS-helyettessel, munkakozosség-

vezetSkkel.

Iranyitja és ellenérzi a napkoézi  otthonos foglalkozasokat, a
felnSttoktatas megszervezését.

Iranyitja és koordinilja az iskolai nevel8 — oktaté munka tervezését, szervezését (Ped.

program, beszamolok, értékelések).

Felels a tartalmi munka szinvonaldért. Ennek érdekében informacidt szerez a tanitasi

orak és egyéb tevékenységek tartalmardl, minségérdl, és javaslatot tesz a mindségi

munka javitasara az ellendrzések tapasztalatai alapjan.

Egylittmiikodik a szakszervezettel, alkalmazotti Tandccsal és a DOK-kel, és az SZMK-

val.

Gyakorolja a hatiskdrébe utalt gazdalkodasi jogkort, bevonva az intézményegység-

vezetGt és az altalanos-helyettest.

Felel8s a gazdilkodasi, pénziigyi rendelkezések megtartisaért és végrehajtasuk

ellendrzéséért.

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

elvégzéserdl.

Tartja a kapcsolatot a Fenntartéval.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.

K&zvetleniil iranyitja a takaritd személyzetet.

Képviseli az intézményt.

A tankodnyvrendelés elkészitése, mellyel egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi

rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfelel8st, annak feladatait.

Az iskolai tankdnyvellatis soran elvégzésre keriild6 munka elismerésének elveit a

fenntarto feladata megallapitani.

A igazgaté hataskor atruhazasa

A igazgatd — egyszemélyi felel&sségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébdl a igazgato-
helyettesekre ruhaz at feladatokat:

A igazgato-helyettesek, iskola:
A igazgato bizza meg Ot évre.

a igazgatd akadalyoztatasakor annak megbizasabdl képviseli az iskolat, az intézmények, a
hatésagok, a sziildk eldtt.

Iranyitja és ellendrzi a kdzosségek oktatd, nevelé munkajat.

Gondoskodik a hidnyzd nevelSk helyettesitésérdl, a tGlérak — és helyettesitések
kimutatasarol.

Segit a tantargyfelosztas elkészitésében.

Felel a statisztikak és orarend elkészitéséért.

Vezetteti és ellendrzi a szakleltarakat.

Kapcsolatot tart mas altalanos és kozépfokl oktatasi intézményelkkel.

Koordinalja és felligyeli a hazi — és kozponti méréseket.

Korrepetalas, felzarkdztatas, javitovizsgak megszervezése.

A miikddése korébe tartozod zardvizsgak elSkészitése, lebonyolitasa.

A tulérak elrendelése, elszamolasa.

Az intézet tanuldinak tankonyvellatasa, a tankonyvterjesztés lebonyolitasa.

Intézeti szinten a sokszorositas engedélyezése.
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- Az iskolai adminisztrator munkajanak irdnyitasa.
- Koordindlja és felligyeli a m{ivészetoktatast.

Ovodai igazgaté-helyettes
A igazgatd helyettes megbizasi rendje:
Ovodai igazgaté helyettes:
- Felelds az évodai intézményegység szakszer( és torvényes miikodéséért.
- FelelSs az 6vodai beiratkozasért.
- Felveszi az évodaba az év kozben beiratkozd gyerekeket.
- lIranyitja és ellenérzi az 6vodiban folyd pedagdgiai munkat.
- Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért.
- Felel az évodai egységben a takarékos gazdalkodasért.
- Kapcsolatot tart a Csalidvédelmi és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.
- Felel a statisztikdk, az dvodai éves munkaterv elkészitéséért.
- Vezeti és nyilvantartja a szabadsagolasokat.

A vezetSk kapcsolattartasi rendje

A igazgatd , a helyettesek az Ovodai igazgato- helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetSi megbeszéléseket, melyrdl irasban
emlékez-tetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet a igazgatd az éltaldnos munkaidén
beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezetdk akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A igazgatd helyettesitése:
A igazgatot szabadséga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az iskolai igazgato-
helyettes helyettesiti. Mindannyiuk hidnyzasa esetén a igazgatd helyettesitéjét a fenntartd jeldli ki.
A igazgatd, a tartds tavolléte esetén a teljes vezetSi jogkor gyakorldsira kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast a fenntartd egyidejl értesitése mellett.

A igazgaté -helyettes helyettesitése:

A igazgatéd -helyettest hidnyzisa esetén a nevelési hitéleti igazgatohelyettes helyettesiti. Az
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitést az alsé tagozatos munkakozosség-vezetd latja el.
Ovodaban az 6vodai igazgatd -helyettest akadalyoztatisa esetén a helyettesitést az Svodai
munkakozosség vezetd latja el.

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

Igazgato Igazgato helyettes,
Igazgato helyettes munkak&zosség vezetd
Ovodai igazgat6 -helyettes Ovodai munkakdzdsség vezetd

A igazgatd, illetve a igazgatd helyettesek helyettesitésére vonatkozd tovabbi elSirdsok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
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- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A vezet6k benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az ligyeletes vezetS akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben megillapitott rend jeldli ki az ligyeletet ellatd személyt.
Az iskola nyitva tartisa alatt reggel 7. 30-tdl, du. 18:00-ig az intézmény vezetSsége koziil egy
vezetbnek az épiiletben kell tartdzkodnia. A benntartézkodas rendjét a igazgato, az érintettekkel
torténd egyeztetés utan, allapitja meg, heti beosztas alapjan.
Az intézményben zajl6, a vezeték munkaidejének lejarta utan szervezett vagy tarté foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagogus felel.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6é tartézkodasanak
rendje

A igazgatd Kotetlen

iskolaegység igazgatd-helyettes 7.30-16.00, ha 16.00 6ra utan az intézményben

a szilé jelzése alapjan tanulé tartozkodik,a
igazgatoval felvaltva 18.00-ig

Ovodaegység igazgato-helyettes 8-16.00

A vezeték és az intézményegységek kapcsolattartas formai és rendje
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irdsos tajékoztatas,
- értekezlet, lilés,
- az intézményegység ellendrzése stb.

Az intézmény vezetése

A igazgatoé munkajat, iranyitdi, tervezdi, szervezdi, ellendrzdi, értékeldi tevékenységet a igazgato-
helyettes a szakmai munkakozosségek vezetdi és az érdekképviseleti szervek képviselSi segitik.
igy kiilonssen:

- igazgatd - helyettesek,

- a szakmai munkakoz6sségek vezetdi,

- a didkénkormanyzat vezetdje
A igazgato mellett a szakmai munkakdzosségek vezetSinek testiilete konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége rendszeresen (altaliban havonta egyszer, az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban) megbeszélést tart, melyrdl — sziikség szerint — emlékeztetd késziil.
Az iskola vezet8ségének megbeszéléseit a igazgatd késziti eld, és vezeti.
Az iskola vezetdségének tagjai a belsS ellendérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

A szervezeti szint felépitése, struktiraja
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Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek megfelels A konkrét vezetdi beosztdsok
(1) lehetséges vezetd beosztdsok | megnevezése
(2) 3)
|. Legfelsébb vezetdi szint igazgato igazgato
2. Magasabb vezetdi szint igazgato - helyettes| Altaldnos igazgaté -helyettes
intézményegység-vezetd Nevelési Hitéleti}
igazgatohelyettes
Ovodai igazgato-
helyettes
3. Kozépvezetéi szint munkak&z6sség-vezetok munkakdzosség-vezetbk

Miik6édési rendszer:
A szervetet a igazgaté irdnyitja, 6 legfelsébb vezetd.
A szerven beliil megtalalhaté:
- azala- és folérendeltség
- illetve az azonos szinten beliil a2 mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és félérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetdk,
- illetve vezet8khoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.

Szakmai feladatot ellatok feladat-és hataskore
Pedagogusok feladat — és hataskore:
A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése és oktatisa az iskola pedagogiai
programja és helyi tanterve alapjan.
Feladata és kotelessége, hogy munkdja soran:

- gondoskodjék a  tanuldk  személyiségének  fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatisardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a tanulok egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,

- a kiilonleges banasmédot igényl tanuldkkal egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyiittm(ikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknél fogva hitrinyos helyzetii tanulok felzarkoézasit elésegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

- mozditsa el§ a tanuldk erkolcsi fejlédését, a kdzdsségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- nevelje a tanuldkat egymis szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra, hazaszeretetre,

- asziilét (tdrvényes képviselSt) rendszeresen tajékoztassa a tanulé fejlédésérdl,

- atanuldk testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felviligositissal, a munka- és balesetvédelmi elSirdsok
betartisival és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltirisival és elharitasaval, a sziilé -
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
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a tanuldk a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara elSirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniigyi dokumentumok nyilvantartasat pontosan és
a jogszabalyi elSirasoknak megfeleléen vezesse,

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

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

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasihoz mélté magatartast tanusitson,

a tanulok érdekében egylittmiikédjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgusok munkdjukat munkakori leirasuk alapjan latjak el. A munkakori leiras
mintdja az SZMSZ melléklete.

Az osztalyfonok feladatai

Kozvetlen nevelémunka:

ismeretek szintetizdldsa, a mindennapi életben torténd alkalmazasuk;

az aktualis események feldolgozasa, kiilonb6zé értékrendek megismertetése;

a kultirahasznalat megtanitasa, a konfliktusmegoldast kialakité pedagdgiai tevékenység;
mentalhigiénés szemlélet alkalmazasa a nevel6munkaban, torédés a gyermekek aktualis
problémadival;

az osztaly konfliktusainak megoldasa,a gyermekvédelmi munka.

Ugyviteli (adminisztréciés) feladatok:

a haladasi napl6 naprakész vezetése,

a haladasi és anyakonyvi rész folyamatos ellendrzése;

igazolasok esetleges igazolatlan érak regisztralasa;

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

félévi értesitd, anyakonyv- és bizonyitvanyiras

hitelesités (iskolatitkar), az alabbi dokumentumokat hitelesithet (személyi anyagba keriilé
dokumentacié, gyermekvédelmi kedvezmény hatirozat, hatranyos, — halmozottan
hatranyos helyzet( hatarozatok masolatanak hitelesitése)

Szervezés, koordindciés feladatok végrehajtasa

kapcsolattartas az osztalyban tanito kollégakkal;

a nevelésben-oktatasban hatékonyan résztvevékkel, a sziildkkel;
sziilék kozotti felvilagositd munka;

szabadid8s tevékenységek, programok szervezése.

Az osztdlyfonoki nevelés témakorei

Enképiink — az élet értelmérdl, az emberek tulajdonsagai; Snmagunk ismerete, Snnevelés,
onmegvaldsitas

Egészséglink védelme — az emberi test felépitése és miikodése; az egészséges ember; az
egészséges életmdd; karos szenvedélyek;

A csaladi élet harmonidja — a csaldd; a sziil6k; gyerekek a csaladban; a nagysziilékrdl és az
oregekrdl; szerelem; szexualitas; a valas; a baratsag; csalad és az iskola
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Helyiink a tarsadalomban — tarsadalom és dllam; a polgar — a polgari térsadalom; maganélet
kozélet; tarsadalmi konfliktusok; viselkedéskultirank; a rend

Miivelddés — miiveltség - miivel&dés; anyanyelvi miveltség; olvasaskultrank; az izlés

A szabadidé helyes eltdltése — jaték, mizeum; szinhaz; mozi, zene; tanc, sport, kirdndulas
Munkakultira — a munka szerepe az ember életében; palyavalasztas; munkavallalas;
munkanélkiliség; élethosszig tarté tanulas

Az ember és a természet kapcsolata - szennyezések; kdrnyezetvédelem; a fak és az erdék
szerepe

Hazank és a nagyvilag — orszag — haza -nemzet; a magyar diaszpora; az ENSZ; Az Eurépai
Unidé

Az osztilykdz6sség menedzselése.

A személyiség fejlesztése, az énkép alakulasa.

Az értékekre vald nevelés — az egészség védelme, a csaladi élet harmoénidja, a tarsadalmi
szerepre valé felkészités, a jovékép alakitisa, a miiveltség gyarapitisanak igénye, munka-
és kornyezetkultira, a szabadidd igényes eltoltése.

Személyes biztonsagra nevelés, kozlekedési kultira az ésszerii fogyaszto, a devians
magatartasok megel&zése.

A munkakézosség vezetdk jogai és feladatai:

A szakmai munkakézosségek munkdjat a munkakézdsség-vezetdk iranyitjak. Szakmailag jol
felkésziilt kezdeményezd, aktiv és a munkakdzdsség bizalmat élvezd pedagdgusok, akiknek
megbizasira a munkakozosség tesz javaslatot. Allasfoglaldsai elétt koteles meghallgatni a
munkakézosség tagjait. Ezen tdlmenden tijékoztatja Sket a vezetSi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkakdzdsség-vezeték munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.
Ovodai munkakdzésség —vezetd feladatai:

a szakmai munka 6sszehangolasa,

a munkaterv elkészitése,

a foglalkozasok ellendrzése a igazgatdval, vagy 6vodai- igazgato -helyettessel,
az eszkozigények felmérése,

a szakmai innovaciés munka 6sszefogasa.

A Hitéleti munkakozosség 6 céljai:

- Isten szeretetének tovabbadasa,

- a hit megismertetése,

- a keresztényi értékrend tudatossaganak erdsitése,

- az igehallgatéva valas,

- az imadsagra nevelés,

- az otthonossig érzésének elérése Isten hazaban,

- az egészséges Onismeret és énkép kialakitasa

- a tudatos keresztényi magatartas és életforma kialakitasa.

Az iskolai munkakozosség-vezetd feladatai:

a szakmai munka 8sszehangolasa 1-8. osztalyig,

a munkatervek elkészitése,

a tanérak ellendrzése az iskola vezetdjével,

a szakmai foglalkozasok és tovabbképzések megszervezése,
a tanmenetek ellendrzése,

szakoknak megfelelen az eszkdzigény felmérése,
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* a szakmai innovacios munka 6sszefogasa.

A munkakoz6sség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével a igazgatd bizza meg ot
évre a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.
A munkak6zosség kérésére, vagy a igazgatd kezdeményezésére a megbizatds hamarabb
visszavonhato:

- ha a munkakozosség vezetd a feladatait nem teljesiti,

- ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

- a munkakozOsség atszervezése miatt.

A munkak6z6sség-vezeték munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.

IPR munkacsoport vezetdje
- Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.
- Felel6s a munkacsoport munkatervének Osszedllitasaért, a  munkacsoport
mikodtetéséért, az IPR Stratégiaban rogzitett - munkacsoportjat érinté — feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért, annak ellendrzéséért.

A szervezeti egységek és a vezeto kozotti kapcsolattartas rendje:

A vezetdk és a kozépvezetSk a vezetSi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mUkodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjarol.

A vezetdség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelStestiiletnek. A vezetdség a
munkatervben rogzitett vezetSi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetS feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet a igazgaté az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.

Egyéb munkakorok alapvetd feladata — és hataskor

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

Munkavédelmi felel6s:
Feladata minden tanév kezdésekor:
- A munkavédelmi elSirasok ismertetése.
- Az esetleges dolgozdi és tanuldi balesetek tigyében intézkedés.
- A tliz- és balesetvédelmi elSirasok ismertetése.
- A tlzriadd terv elkészitése, kifiiggesztése.
- Tlzriado proba tartasa évente egy alkalommal.

Az ligyviteli munkat segitok feladat -és hataskore
Az iskolatitkdr
Felel6s:
- az iskola lgyviteléért,
- a statisztikai adatok nyilvantartasaért,
- az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
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- a pedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.

- adatszolgaltatasok elSkészitéséért,

- a didkigazolvanyok elkészitéséért,

- avagyonvédelem kdrébe tartozé intézkedések el8készitéséért,
- a munka- és tlizvédelmi elSirdsok megtartasaért,

Gazdasdgi ligyintéz6:
FelelSs:
- akoltségvetési és gazdilkodasi terv, beszamoldk, el8készitéséért,
- aszamviteli, pénziigyi, ad6 és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért, -
- atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellenérzésének kovetéséert.
- az alkalmazottak szabadsaginak nyilvantartasaért,
- az alkalmazotti nyilvantartisok vezetéséért, naprakész gondozasaért,

A kéznevelési intézményben torténd foglalkoztatis esetén nem Osszeférhetetlen, ha a magasabb
vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalisra jogosult a Polgiri Torvénykdnyv
szerinti hozzatartozéjaval iranyitasi, feltigyeleti, ellenSrzési vagy elszamolasi kapcsolatba kertilne.

Technikai dolgozok feladat-és hataskore

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

Az intézményi kdzdsségek , a kapcsolattartas formai és rendje

Az alkalmazottak kozossége

Az alkalmazottak egy része oktaté—nevel8 munkat végz6 pedagégus, a tobbi dolgoz6 az oktatd-
nevel6 munkit kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban 4llo.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

A alkalmazotti kdzdsséget és azok képviselSit jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6k minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a déntés elékészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

e A fenntartd a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, a nevének megallapitisival Ssszefiiggé dontése vagy véleményének
kialakitasa elétt dontése el6tt .

Az alkalmazotti értekezletét a véleményezési jogkdrébe tartozé fenntartdi dontések meghozatala
el6tt kell dsszehivni. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

28



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

Az kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni. Az alkalmazotti értekezlet maga
hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.

A alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kilonbozé szervezeti egységek tevékenységét — a megbizott vezeték és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kulonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyiittm(ikodést.

A kapcsolattartds formdi: kilonbozd értekezletek, megbeszélések, fdrumok, intézményi gydilések,
stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza —
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni —, melyekre az emlékeztetés kordzveny
segitségével torténik.

A belsé kapcsolattartas dltaldnos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegélt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését a igazgatd akkor hivja Sssze, amikor ezt jogszabaily elGirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti k&zosség
értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és kérdésekben az oktatasi
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozoé szerve. A nevelGtestiilet tagja minden
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdgus és pedagdgus végzettséggel rendelkezé
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo.

A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményt érinté Ulgyek mindegyikében a nevelGtestiiletnek dontési, véleményezési és
javaslattevé jogkore van.

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

Ezek:
- atantargyfelosztas elfogadasa elStti véleménynyilvanitas
- a pedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas
- a tanév munkatervének véleményezése
- az iskolai pedagdgiai program véleményezése
- az SZMSZ és a hazirend véleményezése
- oOnértékelési program, terv,
- tovabbképzési program és terv véleményezése
- helyi mindsitési szabalyzat
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- értékelések és beszamoldk elfogadasa

- a tanuldk magasabb évfolyamra lépésének és osztilyozd vizsgira bocsdtdsinak
megallapitasa

- a tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

- a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

- a diakdnkormanyzat miikdésének jovahagyasa

- bizottsagot hozhat létre

- jogkoreinek az atruhazasarol

A nevelétestiileti feladatok ellatasara a neveldtestiilet értekezletei a kovetkezok:
- alakuld értekezlet
- tanévnyitd értekezlet
- félévi és év végi osztilyozd értekezlet (iskolai intézményegység)
- félévi értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- rendkivili értekezlet

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:
- anevelGtestiilet egyharmada azt kéri;
- ha az iskolai sziiléi szervezet azt kéri
- ha iskolai didkénkormanyzat azt keéri
- és a nevelbtestiilet a kezdeményezés elfogadasarol dont.

A nevelStestiilet dontéseit és hatirozatait altaldban- a jogszabdlyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelStestiilet tagjai kozul.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyz&konyvet kell késziteni. A jegyzékonyvet a igazgatd
a jegyz6konyvvezetd és a nevelStestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé feladatok atruhazasara vonatkoz6
rendelkezések
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozéd ligyek éatruhdzisira, tovabba a feladatok ellitasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek dtruhdzdsa:
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

- a szakmai munkak&zosségre,

- aszul8i szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A nevelGtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi terileteken:

- aziskola éves munkatervének elkészitése,

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

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- a tovabbképzési program elfogadasa;

- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

- az érdekelt pedagdgus felhivisa, hogy adjon tdjékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztilyzat a tanulé hitranyara lényegesen eltér a tanitdsi év kozben
adott érdemjegyek atlagatol,
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az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulé javara torténé modositasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés,

a kotelez6 tanodrai foglalkozasokon valé részvétel alél felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatarozasa,

A véleménynyilvanitdsi jogkore az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

az intézmény miikodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

a pedagégusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabdlyzat véleményezése,

a szakmai célti pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

az intézmeényi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviselik megvalasztasa vonatkozasaban,

a diakonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkdnkormanyzat sajat miikodeése,
miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa, hatdsigkorei gyakorlisa, egy
tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi rendszerének
létrehozasa és mikodtetése,

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

a tankonyvtamogatds rendjének meghatarozasa tekintetében,

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatban;

a pedagégus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdmunkaban vald
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban
az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogai, mint példaul, hogy

dontson a nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasa kezdeményezésének elfogadasardl,
kialakitsa m(ikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

szovegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlédését,

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

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

meghatarozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas médiat,

az iskolaorvost és a védéndt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértéként vald
kozremiikodésre,

a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatirozott pedagdgiai célra a
jogszabalyban meghatirozott szdmU munkanapot felhasznalhat tanitdas nélkiili
munkanapként,

A igazgatétol minden év november 30-ig tidjékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal
kapcsolatos felmérések eredményérdol.

At nem ruhdzhaté hatdskérok:

pedagdgiai program véleményezése,
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- aszervezeti és miikddési szabalyzat véleményezése,
- éves munkaterv véleményezése
- hazirend elfogadasa,

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhdzé joga és kotelezettsége:
Az atruhazo joga, hogy
- az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziil6k, tanuldk igényekhez jobban igazodé mikodése céljabol egyes jogait az
iskoldban m{ikddd szervezetekre ruhazza,
- megszabja az atruhazott hatdskdr gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridét,
- azatruhazott jogkdr gyakorlasra vonatkozoan meghatirozza a beszamoltatis modjat
és hataridejét,
- az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.
Az atruhazé kotelezettsége, hogy
- a hatiskdr atruhazashoz a sziikséges tijékoztatdst, informaciot megfelel§ idében
rendelkezésre bocsassa.
Atruhdzott jogkorrel az dtruhdzds alapjén rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- a hataskor gyakorlishoz sziikséges informaciot, téjékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az dtruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az dltala képviseltek érdekét szem
elétt tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarél az elére meghatirozott médon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.
Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a nevelStestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl,
amelyekben a nevelStestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.
A beszamolas médja jellemzéen a kovetkezd lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatdrozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

- id8kozoket (heti, havi stb.),

- pontos idGpontokat (dontést kovetd .,.. nap),

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

A szakmai munkakdzosségek , egyiittmiikodésiikk, a vezetdvel vald
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében
Az iskolaban jelenleg az aldbbi szakmai munkakozosségek mikodnek.

- Alsd tagozatos munkakozosség

- Felsd tagozatos munkakozosség,

- Hitéleti munkacsoport
A szakmai munkakdzdsségek mikodésiik soran, a szakteriiletiikon beliil, szakmai, médszertani
kérdésekben segitik az iskola munkajat:
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- részt vesznek az iskolai oktaté-nevelé6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
maodszertani korszerdsités), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,

- egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, és folyamatosan mérik, értékelik a tanulok
teljesitményét,

- tanulmanyi versenyeket szerveznek,

- szervezik a pedagdgusok bels6 tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelSk
onképzéséhez,

- segitséget nyujtanak a munkaterv, valamint a munkakozosség tevékenységérdl

- keésziil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez,

- segitik a palyakezdd kollégakat,

- egymas ordinak latogatasaval, szakmai elemzésével segitik egymas munkajat.

A szakmai munkat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagdgia programjara épiilé és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan osszedllitott, egy évre sz6lé6 munkaterv alapjan tevékenykedik.

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

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

A beszamolé tartalmazza:

- a munkako&zdsség féléves szakmai munkajanak osszefoglalasat,

- szakmai és versenyeredményeket,

- javaslatokat a kdvetkezé félév munkajara,

- orszagos és egyéb mérések eredményeibdl kovetkezd feladatokat.

- a szakmai munkakozosségek vezetSi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetSségi
értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktatd-nevel6 munkat érinté barmely
kérdésben.

Az integracios feladatokat a munkakozosségek kozt is csoportositjak.

- Az bvoda és iskola egymasnak bemutatd drakat tart.

- Egylittdolgoznak a csaladvédelemben: csaladlatogatas, fegyelmi targyalas

- afelndttoktatas feladatai

A sziilok kozosségei, a sziilok és az intézmény kapcsolattartasanak formai

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre. Az intézmény egészét érinté kérdésekben annak vezetdi a
igazgatoval egyeztetnek.

- Az egyes osztalyok sziilSi valasztjak a valasztmanyi tagokat.

- Sziil6i Valasztmany tagjai valasztjak tisztségviselSiket.

- A Szil6i Valasztmanyt évente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni a

igazgatonak.

A sziil6i valasztmany:

- Megvalasztja sajat tisztségviseldit.

- Kialakitja sajat miikodési rendjét.

- Képviseli a szildket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

- Véleményezi az iskola hazirendjét, SZMSZ-ét.

- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilGkkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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A vezetok és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje
Az egyiittm(ikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
- aigazgatot, valamint
- aszilGi szervezet vezetojét.
A igazgaté feladata:

- segitse a szilGi szervezet tevékenységét,

- a sziilGi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatirozott jogkoreinek gyakorldsihoz szilkséges dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

- a sziil8i szervezet miikddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok), a
sziil8i szervezet miikbdéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

A sziiléi szervezetet a igazgatd vagy helyettese, a munkatervben rogzitett idSpontokban
tanévenként legalibb egyszer 6sszehivja, ahol tdjékoztatist ad (adnak) az intézmény munkajarol
és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziilGi szervezet véleményét és javaslatait.
A sziil8i szervezet vezetSjének feladata, hogy
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el@irt hataridé - a
rendelkezésre allé id6n beliil gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskér gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.
A sziil8i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi, az iskolai sziil8i kdzdsség valasztott elndke juttatja el az intézmény vezetéségéhez
(igazgatdhoz, igazgato -helyetteshez).

Az intézményi sziilGi kdzosség elndke tanévenként egyszer beszamol a nevelStestiiletnek a szildi
kozdsség tevékenységérdl.

A sziil6i szervezet tisztségviseldi
A sziil&i szervezet aktudlis tisztségviselSit, illetve elérhetSségliket a sziilSi szervezet szervezeti és
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet kételes nyilvanossagra hozni.

Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és miikddési szabalyzat
véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil8i szervezetet a vonatkozd jogszabdlyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

a) véleményezési jog:

- az iskolai munkaterv sziil8ket érint8 tartalmanak véleményezése,

- az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

- ha az intézményben nem miikédik intézményszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabdly rendelkezése alapjan az intézményszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil8i szervezet (k6z6sség) véleményét ki kell keérni,

- atankdnyvmegrendelésrdl,

- a fenntarté intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megéllapitisival, a végleges dontés meghozasa elétti — dontések
véleményezése

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

- az elsé tanitdsi ora 8 o6ranal legfeljebb negyvendt perccel korabban megkezdése
targyaban

- tankdnyvkolcsdnzés esetén az elveszett tankdnyv, illetve a megrongalt tankdnyv utani
kartéritési fizetések e szabalyzatban torténé meghatarozasaval kapcsolatban.
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A sziilék szobeli tajékoztatasi rendje

Egy osztily tanuldinak szil8i szervezetével (sziil6i kozosségével) a gyermekkozosséget vezetd
osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart.

Az intézmény a tanuldkrél a tanév soran rendszeres szébeli tdjékoztatast ad. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatisinak modja a sziildi
értekezletek, az egyéni tajékoztatds a fogadéorakon torténik.

A sziiléi értekezletek rendje:

Az osztilyok . sziil8i kozdsségei szamdra az intézmény tanévenként legaldbb kettd (2), a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfénokok vezetésével.
Rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat Ossze a igazgatd az osztalyfénok és a sziildi szervezet
képviselSje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziilSi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl. Az
intézmény az éves munkatervében rogziti a pedagogusok fogadddriinak idSpontjat.

Ha a pedagdgus indokoltnak tartja, irasban is behivhatja a gyermek sziil6jét az intézmenyi
fogaddérara (pl. ha tanulmanyaiban jelent&sen visszaesett a tanuld, magatartasi problémai vannak,
a megszokottdl jelentdsen eltéréen viselkedik, stb.)

Amennyiben a sziil6 (gondviseld) a munkatervi fogaddéran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

A sziilék irasbeli tajékoztatasi rendje

Koznevelési intézményiink a tanuldkrél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellenérzd) fiizetekben.

irasban értesiilnek a tanuldk sziilei gyermekiik magatartasirél, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérdl.

Megtorténik a sziil8k tijékoztatisa az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl, tovabbd a
sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozéd minden értékelé érdemijegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplén kiviil a tanulé altal atnydjtott tajékoztato fiizetben is feltiintetni, azt
datummal és kézjeggyel ellitni. A szébeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a
kiosztas napjan kell beirni.

Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tdjékoztatd fiizetet (ellendérzét) a tanulotol
beszedni nem szabad a tanitds id6étartama alatt.
Az osztalyfénok kéthavonta ellendrzi az osztalynapld és a tdjékoztatd fiizet érdemijegyeinek
azonossagat, és pétolja az ellenérzd konyvben hianyzo érdemjegyeket.
Az osztdlyfénok irasban értesiti a szllSket a tanulok elémenetelérdl, magatartasarél és
szorgalmérdl a félév- illetve tanév vége eldtt legalabb egy honappal.

Negyedévente szdveges értékelést készitiink a tanuld haladasardl, amelyet a sziilével torténd
személyes taldlkozis soran megbeszéliink, kézosen értékeliink. A sziiléi jelenlétrdl jelenléti ivet
vezetiink.

A didkénkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az intézményi vezetdk
ko6zotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az osztalykozosségek és tanulocsoportok
Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos drarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztilykdzosséget alkotnak. Az osztalykdzosség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfénok all.
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Az osztalyfénokot a igazgatd- helyettes és a munkakozosség vezetd javaslatit figyelembe véve a
igazgatd bizza meg. Az osztilyf8ndk jogosult — az osztilykozOsségben tapasztalt problémak
megolddsara — az osztalyban tanité pedagégusok osztilyértekezletét osszehivni.

A gyermekszervezet

Az intézmény tanuldi kozds tevékenységlik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak
létre, melynek szervezését, miikddtetését a didkszervezeteket segité pedagdgus, valamint a
gyermekek végzik. Az intézmény a pedagdgiai program céljainak megfelel6 gyermekszervezeti
tevékenységeket timogatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola helyiségeit vagy szabadtéri
teriiletét igénybe kivinja venni, elézetesen egyeztetnie kell a igazgatdval.

A igazgat6 a gyermekszervezet céljatdl és tagjainak magatartasatdl fiiggen engedélyezi az iskola
épliletének hazirend szerinti hasznalatat.

Az iskolai diakparlament

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

A didkparlament az igazgatd dltal, illetve a didkdnkormanyzat mikodési  rendjében
meghatdrozottak szerint hivhato ossze.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai didkparlamenti iilést tartani, amelyen az iskola
tanuldi, vagy — a diakdnkorményzat dontése alapjén — a didkok kiildottei vesznek részt. A gyiilés
napirendjét a férum rendezése elStt |5 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti {ilésen az intézmény vezetSje és a didknkormanyzati vezeték beszamolnak az el6z8
gylilés ota eltelt id8szak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérdl. A gy(ilésen a
tanulék kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondijaik,
problémaik megoldasit. A didkok kérdéseire, kéréseire, az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell
adnia.

Rendkiviili didkparlament is ésszehivhaté, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az intézmény
vezetdje azt kezdeményezi.

A diakéonkormanyzat és miikodése

A didkonkormanyzat szervezete

Az iskola tanuléi sajat érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkénkormanyzat akkor jérhat el az intézmény egészét érint6 ligyekben, ha megvalasztasaban
a tanulok t3bb mint 50 %-anak képviselete biztositva van. A didkdnkormanyzat —a tanulokozosség
iltal elfogadott, és a nevelStestiilet altal jovahagyott — szervezeti és miikddési rendje az
intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkdnkormdinyzat legkisebb egységei, minden osztdly megvalaszthatja
sajat  kiildottét, akit delegdl az intézmény didkénkormanyzatinak vezetéségébe. A
tanuldkozosségek ily médon dnmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokdzdsségének érdekképviseletét a vdlasztott intézményi
Diakénkormanyzat latja el. A tagok megvalasztjak a didkénkormanyzat vezetdségét, elnokeét, és
rajtuk keresztiil gyakoroljak jogaikat.

A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a vélasztd tanuldkézosség fogadja el, és a nevelStestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jévahagyésa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jévihagyasardl a nevelStestiiletnek a jévahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
moédositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelStestiilet harminc napon belil nem
nyilatkozik.
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A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Azokban az igyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkdnkorményzat képviselSjét a targyalasra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A diakéonkormanyzat jogai

A didkénkormanyzat a nevelStestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérdl,

b) a didkénkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és
miikodtetésérdl, valamint

/) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatisi intézményen belil miikodé
tajékoztatasi rendszer szerkesztGsége tanuldi vezetSjének, felelds szerkesztSjének,
munkatarsainak megbizasarol.

g2 az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek minéségérdl,

h) az iskola hazirendjében az iskolai sportkér — a munkaterv részét képezdé — szakmai
programjanak megallapitasdhoz,

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

A diakdnkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idSben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
mUkodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabilyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a diakonkormanyzat mikodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a diakdnkormanyzat minden tanév oktdber 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indoklassal elSterjeszt.

Az intézmény a mikodés feltételeként biztosit:
- adiakénkormanyzat mikodéséhez sziikséges helyiséget,
- adiakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

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

A helyiség igénybevétele:
- idében korlatozott, a kdvetkezdk szerint: az intézmény nyitvatartasi idejében.
A didkénkormanyzat miikédéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
- A tanterem berendezései.(padok, székek), a stidié szobaban megtalalhatd
hangfalak, erdsitd, zenei keverd, fénytechnika.
- Aberendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb elGiras: a DOK segité pedagogusa
jelenlétében és annak engedélyével.
A didkénkormanyzat timogatasa:
- adidkdénkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezésit
a miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
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- a didkdnkormanyzat kérésre, az igazgatd beleegyezésével jogosult térités nélkil
hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgydilés, egyéb rendezvény stb.),

- tornaterem

- aula

A didkénkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkénkormanyzat munkajit ezzel a feladattal megbizott pedagdgus segiti, aki folyamatos
kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat elndkével, vezet8ségével, valamint az intézmény igazgato -
javal.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
igazgatdjat. Az igazgatd heti fogadédrijanak id8pontja tanévenként valtozhat. Az adott tanév
igazgatoi fogaddorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele az
osztalyfénok feladata.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gydilés, didkkozgyfiles,
- irasos tajékoztatdk, dokumentumok dtadasa.
Az intézményi vezetdk a kapcsolattartas soran:
- 4tadjak a didkdnkormdnyzati szervnek, illetve képviselSjének a didkénkormanyzat
véleményezési, javaslattételi jog gyakorlasihoz sziikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatist, felvilagositast kéresre
biztositjak;
- megjelennek a didkkdzgy(ilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a didkdnkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

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

- gondoskodnak az igazgaté megfelel§ tijékoztatasardl (irdsbeli meghivé) a
didkdnkormanyzat gy(iléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az intézményi vezeték és didkdnkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kézremiikodik a
diakdnkormaényzatot segité pedagogus.

A tanulok tajékoztatasa:

1. A tanuldk rendszeres tijékoztatisit az iskolai hirdetdtabla szolgalja, amelyre ki
kell tenni minden olyan nevelStestiileti dontést, amely érinti a tanuldkat.
2. A tanuloi vélemények nyilvanossigra hozatala céljabdl hirdetdtablat kell miikddtetni.

A hirdetdtablara felkeriild hirdetményekrdl az iskolai didkonkormanyzat dont.

Az iskola tajékoztatd eszkdze lehet az iskolaradio.

4. Az iskolaban, a diakkozgyiilés mellett havonta egy alkalommal didkonkormanyzati
ilést kell tartani, melyen részt vesz az iskola igazgatdja, igazgato-helyettese, tovabba
azok a pedagdgusok, akiknek a jelenlétét legalabb egy héttel kordbban a tanuldk
kérték.

(98

Bels6 kapcsolatok rendje
Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:
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- Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

- A napi kapcsolattartasndl az igazgatd- helyettesnek is kezdeményeznie kell a kapcsolat
felvételt.

Az igazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezetGi dontéseinél, illetve vezetsi jogkdrében eljarva az intézményegységet,
illetve annak dolgozéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

- az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézmeényegység is megfelelS sulyt kapjon,

- az intézményegység vezetdi kotelesek minden igazgatdi jogkdrrel kapcsolatos fontos
eseményt, kdriilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.

A kapcsolattartas specialis teriiletei: intézményegység szint(i értekezletek, lilések
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy az intézményegység

- nevelStestiileti értekezletet,

- sziil6i szervezet értekezletet,
Az igazgato- helyettes koteles az igazgatdt és az igazgatd- helyettest meghivoval értesiteni az
intézményegység szinten megtartandé értekezletekrol, ilésekrdl.
Az intézményegység vezetdi, illetve az intézményegység szervezetei kotelesek az intézmény
érintett testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrdl.

Az alkalmazotti koz6sség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a valasztott
kozosségi képviselSk segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zé
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgilja az
egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi Ulések,
intézményi gy(ilések, stb.

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

A belsS kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni.

Munkako6zo6sségek kapcsolat tartasanak a rendje
Ev elején a munkatervek osszedllitisakor kdzds értekezletet tartanak, az éves feladatokat
megosztjak egymas kozott: Unnepségek, falidjsagok, rendezvények
- A reggeli megbeszéléseken val6 egyiittmiikodés.

A sziil6i szervezet és a vezetdk kapcsolattartds formdi:
A szilSi szervezet és az igazgato, igazgatd- helyettesek kozotti kapcsolattartasi formak a
kovetkezdk:
- szbbeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetGjével,
- kozrem(kodés az elSterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az igazgato, illetve a szabadidG-szervezd részérdl,
- munkatervek egymas részére torténé megkiildése,
- eértekezletek, ilések,
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- irasbeli tajékoztatok a nevelStestiilet, illetve a sziilSi szervezet jogkorébe tartozo
ligyekré&| egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestilet, illetve a szilGi
szervezet jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a szil8i szervezet nevére szold levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

- a sziilGi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az iskolai sportkér és az iskolavezetés kapcsolatanak formaja, rendje
Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szl program szerint végzi munkajit. Az iskolai sportkor
szakmai programjit minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkor foglalkozasait (sportigak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkéri szakmai programjaban kell meghatarozni.

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

Az iskolai sportfoglalkozésok éraszamat a tantdrgyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkajukat a munkakdri leirasuk
alapjan végzik. Az iskolai sportkéri foglalkozisok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi
formak szerint létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenét
percet kell biztositani.

Az iskolai sportkor miikodési rendje
Sportkdri foglalkozas:
- - futball
- atlétika /alsé tagozat, felsé tagozat/
Ezeket meghirdetett formaban, felligyelettel, dokumentalhaté médon, minden gyereknek
biztositani kell.

A sportkori foglalkozasokat olyan szakedz6 vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorldsahoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szolo kiilon jogszabalyban
meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsGoktatdsi intézmeény altal
szervezett, legalabb 120 6ris pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Az intézmény igazgatd (vagy helyettese) évente legaldbb egy alkalommal lelitogatja a sportkori
foglalkozast.

Célja: A foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuldi létszamnak, a tanulok haladasanak a nyomon
kovetése.

A sportkdr vezetdije félévkor és év végén irdsban beszamol a sportkdr munkajarol, mikodésérdl,
a sportkor altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanulok részvételérdl mas
sportrendezvényeken.

A tajékoztatas kérésének és erre a tdjékoztatas adasanak rendje
A szill6 részére lehetéséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:
- Osztalyfénoknek: Sziil8i értekezleten, fogaddéran vagy eldre leegyeztetett
idépontban.
- Szaktanarnak: Fogad6dran vagy eldre leegyeztetett idopontban.
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- lgazgatd- helyetteseknek: Elére leegyeztetett idSpontban.
- lgazgaténak: Osszevont sziiléértekezleten vagy elSre leegyeztetett idSpontban SZMK
tagoktol: Szil6i értekezleten, barhol.

A sziil8ket a megel8z8 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben
a nevel6 és oktatd munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell Sket tovabba az iskolatdl
kolcséndzhetd tankodnyvekrdl, taneszk6zokrél és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az
iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csdkkentéséhez.

Az intézmény miikddési rendje (A tanév helyi rendje)
Az iskoldban a nevelés-oktatast a nappali oktatds munkarendje szerint a kotelez és valaszthato,

egyéni és csoportos, tandrai és egyéb foglalkozasok egyéni és csoportos foglalkozasok keretében
csoportbontasokkal kell megszervezni.

A nevelés-oktatast a délelStti és délutani tanitasi idészakban olyan médon kell megszervezni, hogy
a foglalkozisok legalabb tizenhat 6raig tartsanak, tovabba tizenhét oraig — vagy addig, amig a
tanuldk jogszer(ien tartézkodnak az intézményben. Az épliletben tartézkodd tanuldk
feliigyeletérdl gondoskodni kell.

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

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

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idSpontjat,

- a tanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

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

- a tanitasi sziinetek (8szi, tavaszi, téli) idépontjat,

- a bemutatd 6rak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
elirasokat az osztilyf6nokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziilSi
értekezleten pedig a sziilSkkel. A fentieket, a hdzirendet, a nyitva tartds és a felligyelet idSpontjait
az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A tanulok fogadasanak rendje, nyitva tartas:

- Aziskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7.00 6ratdl a szervezett dltalanos
iskolai és felnéttoktatas tanorai és foglalkozasai befejezéséig, évenkénti igényfelmérés
szerint tart nyitva.

- Az iskola hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7.45 6ratdl 18.00 ordig tart. A
szokasos nyitva tartdsi rendtdl vald eltérésre az igazgaté adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

- Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgaté
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani!
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- Az intézmény, tanitasi sziinetekben szerdai napokon tart nyitva: 96ratol, délutan 12
oraig.
- Az 6voda nyitva tartasa nevelési évben: hétf6tdl péntekig 7.00 6ratol 16.45 oraig.

Az ligyelet nevelési sziinetben szerddnként:
Reggel 9.00 ératol 12.00- ig,
Napkézi otthon: 11. 30- tdl, 16. 00-ig tart,
FelnSttoktatis: Evenkénti igényfelméréshez igazitva tart nyitva.

A tanulok felvételének helyi rendje

A tankdtelezettség megdllapitdsa
- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti az
azt kdvetd évben tankotelessé valik.
- A gyermek tankotelezettségének teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.
- A fejlettséget korabban elérd gyermek esetében az Oktatasi Hivatal a sziil§ kérelmére a
szakérti bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elStt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Az adott évben tankételes korba 1épd sajitos nevelési igényl gyermeket a sziilé a szakértdi
bizottsig véleményében vagy a jarasi hivatal jogerds hatdrozatiban megjeldlt idSpontig koteles
beiratni a kijelolt iskolaba.

Tanulodi jogviszony:

A tanuld, az az egyéni munkarenddel rendelkezé tanulé is az iskolaval tanuléi jogviszonyban all.
A tanuléi jogviszony felvétel vagy atvétel atjan keletkezik.

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

A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre.

Tanuléi felvétel:

Az éltalanos iskola koteles felvenni, atvenni azt a tankdteles tanuldt, akinek lakéhelye, ennek
hidnyaban tartézkodasi helye a kdrzetében taldlhat6. A tankdteles korba 1épé gyermeket a sziild
a kijeldlt idSpontban koteles beiratni a lakdhelye szerint illetékes vagy a valasztott iskola elsd
évfolyamara.

Az altalanos iskola elsd évfolyaméra térténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek:
- Az 3ltaldnos iskola elsé évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek
nevére kidllitott személyazonossagot igazol6 hatdsagi igazolvanyokat.

Az intézmény igazgatdja:

- a felvételrdl, atvételrdl tanuldi jogviszonyt létesitd, vagy elutasitd dontést hoz,
- értesiti a szlil8t a dontést megalapozé indokolassal,

- értesitésben felhivja a figyelmet a fellebbezés lehetdségére,

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

Az iskola igazgatoja értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az iskoldba nem irattik be.

Az iskola igazgatoja értesiti a hivatalt és a kotelezd felvételt biztosité iskola igazgaté -jat,
ha olyan tanké&teles tanulét vett fel vagy at, akinek lakohelye, ennek hidnydban tartézkodasi helye
nem a nevelési-oktatasi intézmény korzetében van.
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Az iskolaba felvett tanulét, az egyéni munkarenddel rendelkezét is, az iskola tartja nyilvan. Tovabbi
felvételi lehetSségrél szolé tijékoztatét a helyben szokasos modon, legalabb tizenot nappal a
felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara, rendelkezésre all6 iddszak elsd napja el6tt nyilvanossagra
kell hozni.

Tovabbi felvételi, atvételi kérelmek esetén az intézmény koteles elészor a hatranyos helyzet
tanuldk kérelmeét teljesiteni.
1. Ahatrinyos helyzet( tanuldk kéziil elényben kell részesiteni azokat, akiknek a lakdhelye,
ennek hianyaban tartézkodasi helye a telepiilésen van.
2. A hitrinyos helyzet( tanuldk felvétele utan a tovabbi felvételi kérelmek elbiralasanal
elényben kell részesiteni azokat a jelentkezéket, akiknek a lakohelye, ennek hianyaban
tartoézkodasi helye azon a teleplilésen talalhatd, ahol az iskola székhelye vagy telephelye,
feladatellatasi helye talalhatd.
3.  Haaziskola a megadott sorrend szerint az dsszes felvételi kérelmet helyhiany miatt nem
tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kodzott sorsolas utjan dont. A sorsolasra a
felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni. A sorsolas lebonyolitasanak részletes
szabalyait a hazirend tartalmazza.
4. A hatranyos helyzetl tanuldk felvételi, atvételi kérelmének teljesitése utan sorsolas
nélkdil is felvehetd a sajatos nevelési igény( tanuld, tovabba az a tanuld, akinek ezt kiilonleges
helyzete indokolja.

Az altalanos iskolai feInGttoktatas esti tagozat:

A felnSttoktatas esti tagozatara felvehetd minden olyan jelentkezd, aki legalabb az dltalanos iskola
4. évfolyamat elvégezte és tanulmanyait kizardlag csak felndttoktatas keretén beliil folytathatja.
Az intézmény felvételi vizsgat nem tart.

A felnSttoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézménybe torténd beiratkozashoz be kell mutatni
a jelentkezé nevére kidllitott személyazonossagot igazol6é hatosagi igazolvanyokat, valamint a
jelentkezé altal elvégzett iskolai évfolyamokrol kiallitott bizonyitvanyt.

Tanulo6i jogviszony megsziinik:

- ha a tanulét masi iskola atvette, az atvétel napjan

- az altalanos iskola utolsé6 évfolyamanak elvégzésérdl szolé bizonyitvany
kiallitasanak napjan,

- a tankotelezettség utolsd éve szorgalmi idejének utolsé napjan, ha a tanuld
tanulmanyait nem kivanja tovabb folytatni,

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

- altalanos iskolai felnSttoktatas keretén beliil, ha a tanul6 igazolatlan hianyzasa husz
tanéranal tobb, a hianyzasokat félévente kell 6sszesiteni.

- amennyiben tobb , mint hisz igazolatlan tandra mar az elsé félévre Osszejon, a
tanuld jogviszonya az elsé félévben megsziinik.

A tanulé jogviszony megsziinését dokumentdljuk: beirasi napld, torzslap, osztalynapld,
bizonyitvany.
Az intézmény vezetdje a tanuldi jogviszony megsziinését 5 napon beliil kozli a KIR-rel.

Kiilonleges helyzetii tanuldé az a tanulé, akinek:
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a) sziilSje, testvére tartésan beteg vagy fogyatékkal él6, vagy

b) testvére az adott intézmény tanuloja, vagy

¢) munkaltatéi igazolas alapjan sziiléjének munkahelye az iskola korzetében taldlhatd, vagy

d) az iskola a lakdhelyétdl, ennek hidnydban tartézkodasi helyétdl egy kilométeren beliil
talalhato.

A tanulék osztilyba, csoportba torténd beosztasa:
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba, csoportba térténd beosztasardl a szakmai munkakozosseg
véleményének a kikérésével, az iskola igazgatoja dont.

Miivészetoktatas
Alkalmassagi vizsga szabalyai: Alkalmassagi vizsgat nem szervezink.

A felvétel szabalyai megegyeznek az altalanos iskola felvétel szabalyaival.

Ha a tanulé més alapfok( miivészetoktatasi intézménybd| kéri atvételét, akkor bizonyitvinyaba
bejegyzett elvégzett évfolyamai alapjan soroljuk be a megfelel6 évfolyamba, illetve csoportba. Ha
a kotelez8en, illetve szabadon valasztott tantirgya mddosul, a tanulénak kiilonbozeti vizsgat kell
tennie az iskola helyi tantervében az adott évfolyamokra meghatarozott kévetelmények alapjan.

A tanitasi 6rak rendje, szervezése:

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelSen, a tantirgyfelosztassal Gsszhangban levo
érarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanitasi 6rak az dltalanos iskoldban reggel .7.45 -t6l - 16.00-ig tartanak. Nulladik 6ra nem
tarthato.

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

A tanitasi orak latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a litogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem
zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgaté és a vezetd-helyettesek tehetnek. A tanitdsi orak
tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az 6rakozi sziinetek rendje:

Az 6rakdzi sziinetek id6tartama: altalinos iskolai 5-15 perc a felnSttoktatds ideje alatt 10
percesek, a hazirendben feltiintetett csengetesi rend szerint.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szell§ztetni kell. Az
érakdzi sziinet eltdltésének modjardl a tanuldk maguk rendelkeznek, szabadon donthetnek arrol,
hogy az udvaron, a tanteremben, vagy a folyosén toltik el a szabad idejiket.

A dupla 6rak az igazgatd -helyettes engedélyével - az 6rakézi sziinet eltoldsaval tarthatok, de a
pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az intézményi felligyelet rendszabalyai:
Intézményben tartézkodds rendje, a folyamatos feltigyelet biztositdsa:

- Aziskolaban iigyeleti rendszer m{ik3dik, amely biztositja a tanuléknak a tanitasi érak el6tti
és utani feliigyeletét. A felnSttoktatdsban az orat tartd pedagdgus felel a sziinetek
rendjéért.

- A tanari tgyelet— 7.15—13.15 -ig tart.

- A délutani ligyeletet napkdzis nevel8k, foglalkozast tarté nevelSk tartanak.

- A gyarteleprél bejaré tanuldk az autdbusz induldsaig az arra kijeldlt tantermekben
varakozhatnak a pedagdgus feliigyelete mellett, a felnéttoktatasban tanulok a pedagogus
megérkezéséig a folyoson varakoznak.
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- Az iskola épiiletében és a hozza tartozd teriileteken felligyelet nélkiil tanulé nem
tartézkodhat, ezért a kdtelez8 6rikutin csak azok a tanuldk maradhatnak az intézmény
teriiletén, akiknek szervezett délutani elfoglaltsaguk van.

- Tanitési id alatt a tanuldk engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskola teriiletét. Indokolt
esetben csak az ligyeletes nevel8, az osztalyféndk, illetve az igazgatd engedélyével lehet
igazoltan tavozni, sziikség esetén felligyelettel.

- Aziskola épiiletei kozott csak tanari felligyelettel vonulhatnak at a tanulok.

- A gyartelepi tanuldk részére, autdbusszal torténd utazashoz, az autébusz megalldhoz
torténd eljutishoz és az utazas idStartamara felligyeletet biztositunk.

Iskolankban az Altaldnos iskolai oktatas 7. 45 -kor , a felnSttoktatas 16.00-kor kezdddik. A
pontos orakezdés és az aktudlis feladatok elvégzése érdekében a tanuléknak legkésébb 7.30 -
ra felnSttoktatasban 15.45-re kell megérkeznilik.

A tanitasi 6rdk 45 percesek. Az igazgatd indokolt esetben roviditett 6rakat rendelhet el. A
tanitasi 6ra kezdetét jelzd csengbt, néhany perccel korabban figyelmeztetScsengd el6zi meg,
amelyre minden tanulénak be kell vonulnia a tanterembe.

A masodik csengetés utin minden tanulé koteles a tanteremben tartézkodni, s a tanitasi ora
kezdésére felkésziilni. Az 6rit tartd pedagdgus megérkezéséig a hetesek kotelesek az osztaly
rendjérdl, az ésszerii fegyelemrdl gondoskodni.

A tanitasi éra végét jelzd csengd a szaktanarnak jelzi, hogy az 6rat minél hamarabb fejezze be.
Az osztalyban tanité taniroknak torekedniiik kell a tanuldk egyenletes terhelésére, ezért az
irdsbeli dolgozatok idépontjat legalabb egy héttel megirasuk elStt jelezni kell a tanuloknak.

A felnSttoktatdsban a tandrik kezdetét és végét a tanorat tartd pedagdgus jelzi.

Felvétel rendje iskolankban:

Az altaldnos iskolaba a felvételi korzetbdl és a felvételi kdrzeten kiviilrdl is tudunk tanuldkat
fogadni. A felvétel és atvétel szabalyait a pedagodgiai program tartalmazza, szabalyozza.

A felnSttoktatisban a felvételi kérzetbdl jelentkezdket felvételi vizsga nélkiil vessziik fel a
pedagdgiai programban meghatarozottak szerint.

Ovoda

Az bvodai életet magaban foglalé foglalkozasokra fordithato idSkeret heti 6tven 6ra . Emellett
a fenntarto az dvodaban heti tizenegy 6ras idSkeretben koteles megszervezni a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszté pedagdgiai ellatasat, valamint a
sajatos nevelési igény(i gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai céli habiliticids, rehabiliticios
foglalkoztatasat

Azok a kérdések, amelyek az intézmény miikédésével osszefiiggésben nem
lehet, vagy nem kell szabalyozni (a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél
és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bek. u) pontja).

Nem hatiroztunk meg ilyen feladatokat, kérdéseket.

Altalinos miikédési szabalyok:
- Ovodai csoportok szama: 4 — féréhely: 125-f8
- Az bvoda pontos nyitva tartasa: reggel 6:30 - 16.30 éraig
- Osszevont gyiilekezés: reggel 6:30- 8:00 oraig
- A nevelési év szept. |- tdl - aug. 31-ig tart.
- Nevel6-oktato idGszak: szept. |-tdl - majus 3 1-ig tart.
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- Janius |-t8l nyari életrend szerint miikddik az 6voda.
- A nyari nagytakaritas a fenntarté jovahagyasaval:
o kozségi 6voda: augusztus 4 hét - zarva
- Huasvét el6tti nagypéntek- zarva
- A nevelés nélkiili munkanapok szima egy nevelési évben az 6t (5) napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiili munkanap elétt 7 nappal a sziil8ket tajékoztatni kell.
Az 6vodaban nevelés nélkiili munkanapokon a sziil8k igénye szerint ligyeletet kell szervezni oly
modon, hogy a gyermekkel 6vodapedagdgus foglalkozzon.
Az 6vodaban a
- nyari zarva tartasarol legkésSbb zaras eldtt 30 nappal
- a nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zirva tartast megel6zGen a
sziilSket tajékoztatni kell. A tdjékoztatis modjat a hazirend szabalyozza.
Napirend
Az 6vodaban a napirendet — figyelembe véve az 6voda nevelési programjat — gy kell kialakitani,
hogy a sziildk (a hazirendben szabalyozottak szerint) gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarisa
nélkiil az intézménybe behozhassdk, illetve hazavihessék.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem alinak jogviszonyban
az oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:
- kiilén engedély és felligyelet nélkiil, illetve
- kiilén engedély és felligyelet mellett.

Az 6vodara vonatkozé szabalyok

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek itoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre atadasara,
valamint a kiséré tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétdl vald atvételére, dtoltoztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.
A bent tartézkodas soran az 6voda munkajat nem zavarhatjak, hosszabb ideig nem vonhatjak el
az 6véndSt munkajatol.
Engedély nélkiil nem vihetnek haza gyereket.
Nagyobb testvér kizirélag irasos sziil8i nyilatkozat alapjan viheti el 6vodas testvérét az
intézménybdl.
Ezekben az idSpontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatirozott rend szerint
tartanak ugyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- asziilének, gondviseldnek a sziiléi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,
- az intézményben miikddd szervezetek (sziiléi szervezet, dvodaszék stb.) tagjainak
a tevékenységiik gyakorlésa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilsn engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyAmhatdsag altal szabélyozott lathatas alkalmaval- sziil6, neveldsziils, 6vénd,
6vodaegység vezetS engedélyével,
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- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.

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

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

Az iskolara vonatkozé6 szabalyok
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
annak elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idSpontig. Ezekben az idépontokban az
intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint ligyeletet tartanak.

- aszuld, gondviseld a sziilSi értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,

- az intézményben miikddd szervezetek (sziil6i szervezet, intézményszék stb.)
tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténé intézményben
tartozkodaskor.

- afelnéttoktatasban tanuld felnott

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

- minden mas személy

- afelndttoktatdsban tanulé felndtt hozzatartozdja ‘

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szdébeli engedély, és
szilikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményben tartézkodd személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
Hazirendjét. Magatartasukkal, viselkedésilikkel nem zavarhatjdk az 6vodai és az iskolai élet
miikodését. Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezetdjének vagy helyettesének
felszolitasara sem, Ggy az intézmény vezetGjének vagy helyettesének kotelessége a korzeti
megbizott segitségét kérni.

Az intézményben kaputigyelet nem m{ikodik.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkdzeinek hasznalati rendje
A berendezések haszndlata:
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének (szertaros pedagdgus, osztalyfénok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata oktatdstechnikai
eszk6zok, elektronikus berendezések stb. csak a hasznilati utasitas betartasaval engedélyezett.
Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrol
elismerveényt kell alairni. Az kiviteli engedély csak az igazgato aldirasaval érvényes. Az engedélyen
fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek
egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya az irodaban marad marad.
A berendezés visszaszolgaltatasakor meg kell semmisitenie az irodaba leadott példanyt.

A pedagégiai munka belsé ellendrzése

A pedagogiai munka bels6 ellen6rzésével szemben tamasztott kovetelmények:
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- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelked§ szinvonald ellatasit,

- atantervi, illetve nevelési tervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus
altal elért eredményeket, 6szt6n6zz6n a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanulébariat ellatasat,

- asziil8i kdzdsség, és a tanuld kozdsség (intézményi szék, didkdnkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szereplSjének megfelelé
pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse elS a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:

a. aigazgato,

b. a igazgato- helyettese,

c. kiilsé szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

d. munkak6zosség vezetok
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozdsségek. A szakmai
kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.
A pedagdgiai munka belsd, valamely téméjd, teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formdi:
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezdk lehetnek:

- szbbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- Oralatogatas,

- foglalkozas latogatasa,

- iskolaérettségi teszt eredmények,

- felvételi, tovabbtanulékkal kapcsolatos mutatok elemzése,

- kompetencia felmérések eredményei,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az igazgatd a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

Fakultativ hit — és vallasoktatas, erkolcstan
Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak a kételezd tanitasi drak keretén beliil hités
vallisoktatas orakat szerveznek, melyen azok a tanuldk vesznek részt, akik ezt valasztjak. A t8bbi
tanulé részére az iskola kotelezd etika oran torténd részvételt biztosit. A hit- és vallasoktatason
valé részvétel az azt valasztd tanuldk szamara kotelezd.
A tanuldk hit - és vallisoktatasat az egyhdzi jogi személy altal kijelolt hitoktato végzi.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, médja, rendje
A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és médja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartéval,
- baptista fenntartast intézményekkel
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
- a gyermekjoléti szolgalattal;
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- az egészségligyi szolgaltatoval;

- egyéb kozosségekkel:
- egyhazak képviselGivel
- a helyi kisebbségi 6nkormanyzattal
- Oszikék nyugdijas klubbal
- csaladlatogatasok- falu lakossagaval
- KRISTALY ALAPITVANY
- Pedagdgiai Szakszolgalat

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
A fenntartéval valé kapcsolat
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezd teriiletekre terjed ki
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénzligyi-gazdilkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6é kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermek és
tanuldbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- azintézményben folyé szakmai munka értékelésére,
- az intézmény SZMSZ-e, valamint annak médositasanak jovahagyasara,
- az intézményi pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében,

A fenntartoval valdé kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas jévahagyas céljabdl,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gy(ilésen vald részvétel,
- afenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
- specialis . informdcioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartds
A kapcsolatok:
- szakmai,
- kulturilis,
- sport jelleglek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggéen alakulhat.

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szdmdra minél tobb tamogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.
A gyermekjoléti szolgdlattal valé kapcsolattartds
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Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megelSzése és
megsziintetése érdekében a:

gyermekjoléti szolgalattal, illetve

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellatd mas:

személyekkel,

intézményekkel és - hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl, ha a gyermekeket, tanulokat
veszélyeztet okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megszintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges mddjai:
- a gyermekjoléti szolgilat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasit
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgilat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetbséget,
- elBadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmeény kérésére.

Az egészségiigyi szolgdltatéval valé kapcsolattartds

Az intézmény a gyermekek, tanuldk mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét
egészségiigyi szolgiltatd bevonasival oldja meg. Az egészségiigyi szolgiltatoval az intézménynek
folyamatos kapcsolata van. A szolgéltatatst a szolgaltaté szolgaltatasi szerz8dés alapjan biztositja

az intézménynek.
A kapcsolattartés részletes formajat, modjat a szerz8désben az intézményben jelentkez jogos
igények szerint kell rendezni.

A tartés gyogykezelés alatt dllé gyermek, tanulé egészségiigyi elldtdsat biztosité egészségugyi
szolgaltatéval
A kapcsolatot a igazgatd tartja telefonon, ha sziikséges akkor személyesen.

Az intézmény egyéb kozdsségekkel valé kapcsolattartdsa
Az intézmény egyéb kdzosségekkel vald kapcsolattartisira a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetarto szerepe jelentds.

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

Az intézmény kiils kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a tablazat tartalmazza.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi  kapcsolat| Az érintett szervezet neve és cime, valamint a kapcsolattartas
tipusa modja

I. Fenntarto: |.1.Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Szemely
-szdbeli tajékoztatas
-irasbeli beszamolo

50



2. Mas oktatasi intézmény: 2.1 Baptista iskolak
-rendezvények, versenyek, értekezletek stb.

2.2.K6zépiskolak
-palyavalasztasi borze, nyilt napok

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

3. Gyermekjdléti szolgalat Nyirbogdany Fé ut 8.
-eseti megbeszélések

4. Egészségligyi szolgaltatod Iskolaorvosi szolgiltatds, Iskolafogaszati ellatds, Védoéndi
szolgalat Nyb. F6 ut 6.
-szlirdvizsgalatok

-véddoltasok
-rendkiviili esetek/ baleset, betegség/
-el6adasok

Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Az 6voda és az iskola hagyomanyos iinnepélyei és egyéb rendezvényei
Ovodasaink megfigyelhetik, és megtapasztalhatjik, hogy allandé ismétlédéssel térnek vissza az
évkér lnnepei, amelyek a természet évszakonkénti valtozasaival vannak
Osszefiiggésben. Az linnepekhez szokasok tartoznak, és az iinnepek megformalasat ezek a
tradicidk segitik. Az (innepek tartalmat nem tudjak a gyerekek mindig megérteni, de a hangulatat
megérzik. Ezért fontos, hogy az lnnepvaras idGszakat a gyerekekkel kozosen éljiik, az tinnep
jegyében éljink és cselekedjiink, persze nem bonyolult magyarazatokkal, hanem érzelmekkel,
cselekedetekkel, tevékenységekkel
Sziireti felvonulas:
Hagyomanyok apolasa kézosen, az ,,Oszikék nyugdijas klubbal”.
Advent:
Megismerkediink Advent jelképével, a koszortval. 4 héten it meggyuijtjuk a gyertyat, varjuk a
karacsonyt.
Mikulas:
Hagyomany a "kedves Mikulas" varasa az évodaban.
A gyerekeket megajandékozé j6 szellem(i bacsi érkezik a segit8 tarsaival, a "krampuszokkal®.
Rovid kis mlsorral késziiliink a Mikulas érkezésére, akitdl a gyerekek mikulas-csomagot kapnak.
Karacsony:
Hittan oktatdson beszélnek a gyerekek Jézus sziiletésérdl. Tudjak az linnep egyhazi jelentését,
ezen bellil egyhazi énekekkel késziilnek erre az eseményre. Mi a csaladi Unnep jelentésérdl
beszélgetiink. Szeretet-linnep, amit a gyerekek Osszekapcsolnak az ajandékozassal. Fenydfa
diszeket kézdsen készitlink. Rovid kis misorral tinnepeliink a fenyéfa kordil.
Farsang:
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Farsangra jelmezeket kozosen a sziilBkkel készitiink, megbeszéljik az iinnep jelentdségét,
elbucsiztatjuk a telet ebbdl az alkalombél. Vidam, tréfas jeleneteket adunk eld.
Nemzeti linnep
Eletkornak megfeleld érzelmi 4télés, rovid tartalommal, értelmi szintjiiknek megfelel§ beszélgetés
az iinneppel kapcsolatban. Unnepi fal készitése.
Anyak napja
Anyukéankat kdszontjiik, versekkel, dalokkal, benséséges iinnep keretében. Ajandék készitése ez
alkalombdl anyukaknak, nagymamaknak. Ez az alkalom egybekotott lehet az évzaréval is.
Evzaré
Az iskolaba késziil6 6vodasaink bucsliztatasa is ezen a napon tdrténhet. Az 6voda tornatermében
tinnepeliink, mésort adunk nagycsoportosainkkal a nevelési év soran tanult gyerekjiték dalokbdl,
versekbdl, mesékbdl. Elblcsuztatjuk a nagycsoportosokat szerény kis ajandékkal.
Sziiletésnap
Az iinnepeltet a gyerekcsoport kdszonti sziiletésnapja alkalmabdl. A gyerekek maguk készitette
rajzokkal, apré targyakkal koszontik a sziiletésnapost. Az dvodapedagogus iranyitdsaval eléneklik
kedvenc dalat, vagy elmondjik kedvenc versét. Kozosen erre irédott alkalmi dalokat is
meghallgathat a csoport.
Gyermeknap
Az udvaron, rossz id6é esetén a tornateremben vidiam, szérakoztatd nap rendezése, jatékkal,
tanccal, vidam vetélkeddkkel egybekodtve. Szponzorok timogatasaval kiilonbozd ellatasok.
Az intézményben az innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a korabbi
hagyoméanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az irdnyadd,
hozzavetSleges idSpontjanak megjelolésével a melléklet tartalmazza.
Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és felelésoket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A tanuldink az iskolai {innepélyeken fehér ingben-, blizban, s6tét nadragban-, szoknyéaban jelennek
meg.
Tavaszi idészakban

- Viragvasarnap

- Nagypéntek

- Hasveét

- Mennybemenetel napja

- Plinkosd

Oszi idészakban

- Halaadas napja

- Reformdcié napja, emlékezés az anabaptistakra
Karacsonyi iinnepkér

SZEPTEMBER

Unnepélyes TANEVNYITONKON az elsésok szerepelnek, akiket a 8.-osok kisérnek 4t az
6vodabol.

Megalakul az o6nkorményzatot segité pedagogus segitségével a felsé tagozaton a
DIAKONKORMANYZAT. Minden felsés osztaly 3 tagot delegal. A didkdnkormanyzat vezetdjét
6k valasztjak meg.

Megalakul az SZULO! KOZOSSEG.

Iskolai és osztilyonkénti sziilGi értekezletet tartunk.

OKTOBER

Iskolaszint{i iinnepséget tartunk OKTOBER 23. emlékére.
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DECEMBER

Az alsé tagozatosok ADVENTI misort adnak minden héten.

KARACSONYI iskolaszintii rendezvényt tartunk a 4. évfolyam miisoraval.

JANUAR

Osztilyszinti megemlékezést tartunk a HOLOKAUSZT emléknapjan a felsé tagozaton.
Megemlékeziink a MAGYAR KULTURA NAPJAROL.

FEBRUAR

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

Iskolaszinti megemlékezést tartunk a PESTI FORRADALOM évforduldja alkalmabdl.
APRILIS

Megemlékeziink a KOLTESZET NAPJAROL.

MAJUS

Sziil6i értekezletet tartunk.

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

Unnepélyes BALLAGASSAL bucstztatjuk a 8. évfolyamot.

TANEVZARO iinnepséget szerveziink.

EGYEB HAGYOMANYAINK
Tavaszi hénapban tartjuk a KAZINCZY- HETET, amelynek keretében délutanonként kiilonleges
programok varjak a gyerekeket. Pl. filmvetités, sorverseny, ligyességi vetélkedd, tantargyi verseny,
életrajzi vetélkedd Kazinczyrdl, rajzpalyazat stb
Hazi versenyeket szerveziink, majd a nyertes gyerekeket a baptista iskolak versenyein és a TIT
altal szervezett versenyekre készitik és viszik a szaktanarok.
A DOK magatartasi, szorgalmi, teremdiszitési versenyt hirdet és értékeli a gyerekek
teljesitményét.
A rendezvények iskolank egész életét atfogjak és a személyiségformalds, kozosségformalas fontos
eszkozei. Nyilvanossag el6tt zajlanak, ezért az iskolardl alkotott j6 vélemény, az iskola jé
hirnevének letéteményesei.

Az iinnepély, megemlékezés

Az linnepély, megemlékezés neve (iranyadd) idépontja
Unnepélyes tanévnyitd Szeptember Ol.
Oktober O1.

Az aradi vértanuk emlékére

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

December 1-20
Advent, karacsony
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Marcius 5.
Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emlékére
Nemzeti Unnep

Majus elsé hete
Anyak napja

Junius masodik- harmadik
Ballagas, tanévzard hete

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai
A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve elldtottjinak a feladata.
A hagyominyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megdrzeése, illetve
- novelése.

A hagyomanyéapolas els@sorban a nevelStestiilet feladata, mely tagjai kézremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),

- afelnétt dolgozdkat,

- aszlloket,

- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

- aszélesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomanydpoldsa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat a melléklet tartalmazza.
A hagyomidnydpolas érvényestilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény,logo stb.),

- tanuldk/gyermekek tinnepi viseletével,

- az intézmény belsé dekoracidjaval.
A nevelStestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpolasan tdl Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok dpoldsarél, megdérzésérdl is.

A rendezvényj
L. A rendezvénnyel '(hgzzévgtc'ileges)
& e érintettek kore idopontja
A zene vilagnapja (ének érakon) 1-8. o.
Oktéber O1.
3.0.
Az idSsek vilagnapja Oktober 01.
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[-8.0.
A Magyar Kultdra Napja Januar 22

5-8.0.
Kazinczy szépkiejtési verseny Februar-marcius
Farsang Minden érdekeltnek | Februar

1-8.0.
Kazinczy-hét Marcius

1-8.0. ) \
Koltészet napja Aprilis 11.
Gyermeknap Minden érdekeltnek | Majus utolsé hete

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas formai és rendje

A gyermeknek, tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatisban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell
arrdl, hogy a gyermekek, tanuldk a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati,
szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.
Az iskola-egészségligyi ellatas:

- az iskolaorvos és

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

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az iskolai-egészségligyi ellatds rendje:
a) iskolaorvosi szolgaltatatas
Az egészségligyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgdltatas

Az ellatast nyljtd pontos megnevezése
Haziorvos: Dr. Mezé Zsigmond

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel) |Iskolaorvosi szoba
Nyirbogdany Fé Gt 6 (Orvosi rendeld)

b) néi szolgaltatas
Az egészségligyi ellatds megnevezése Védénéi szolgdltatds

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Védand: Stal Valéria
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Az ellitas nyujtasanak helye (pontos cime)

Nyirbogdany, F§ Gt 6.(véddndi szolgalat)

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése | Iskolafogdszati elldtds

Az ellatast nyUjté pontos megnevezése
Fogorvos: Békesi Gabor

Az ellatis nyujtasanak helye (pontos cime) Nyirbogdany, FS at 6. ( fogorvosi rendeld)

| -es tipusu diabeteszes tanulé iskolai ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb I-es tipusu
diabétesszel él6 tanulé részére abban az idStartamban, amikor az 6voda, altaldnos iskola
feliigyelete alatt 4ll, az I-es tipust diabétesszel él6 gyermekek, tanulo sziilSjének, mas térvényes
képviselSjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan szerinti specialis ellatast biztositja.

Az igazgaté a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum érettségivel
rendelkezd nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara a
jogszabdlyban meghatérozott modon el8irhatja az |-es tipusu diabéteszes gyermek, tanulé
vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas
torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el8irt idSkozonként a
sziikséges mennyiségl inzulin beadasat.

Az intézmény az |-es tipust diabéteszes tanuld elltisat olyan pedagdgus vagy legaldbb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy Gtjan biztositja, aki a hivatal dltal szervezett, a feladat ellitasihoz kapcsolodo ismeretekrdl
sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalta.

Az ellatashoz a sziil§ irasbeli kérvényének benyuijtdsa sziikséges.

Az igazgatd az |-es tipusi diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel &sszhangban
all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagdgus vagy neveld -oktaté munkat segitd, aki az I-es tipusu diabéteszes gyermeket,
tanulét ellathatja, diabétesz ellatasi pétlékra jogosult.

A kijeldlt pedagdgus vagy minimum érettségivel rendelkezé nevel6-oktatd 6t l-es tipusy
diabéteszes gyermeket, tanulot lathat el.

Az intézmény az l-es tipusi diabétesszel rendelkezd gyermektanulé — Osszefiiggd adatait
jogviszony megszlinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.
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Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
ellatasa

A sziil8, térvényes képviseld a fokozott kockazatl allergias betegség fenndllasardl a koznevelési
intézményt legkésdbb a gyermek, tanuld ovodai, tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a gyermek, tanul6 |-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel nem
rendelkezett az Ovodai, iskolai jogviszony létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziilé
haladéktalanul tajékoztatja ezekrdl a koznevelési intézményt.

Az 6voda és iskolai a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanuld allergias
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

Az intézményi védo6,6vo elbirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik:

- a gyermekek részére az egészségiik és testi épségiik meglorzéséhez sziikséges

ismereteket atadja,
- 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
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadé tervnek a
rendelkezéseit.
Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek
biztonsaginak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. Tanév elején balesetvédelmi oktatast kell szervezni, amelyrdl jegyz6konyv
késziil.
A neveldk a tanérai és az egyeb foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel8zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Ugyeletes nevel&k szdma: 7
napszaki valtassal.
Ugyeleti helyek: aula, folyoso, udvar, tornaterem kornyezete Az
osztalyfénokoknek/csoportvezetSknek az  osztdlyfénoki  6rakon/csoportfoglalkozasokon
ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd
elSirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a
kiilonféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrendje
Az osztalyfénokoknek/csoportvezetdknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
A tanév/nevelési év megkezdésekor.
Ennek soran ismertetni kell:

- az intézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elSirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor szlikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- agyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tajékoztatni kell a tanuldkat az intézményen kiviili foglalkozdsok (kiranduldsok, turak,
taborozasok stb.) el6tt, amelyrdl jegyzékonyv késziil.
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A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét.

- A nevelSknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy intézményen kiviili program elStt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kévetendd magatartasra. A gyermekek szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat
és az ismertetés idépontjit az osztilynapléba/csoportnaploba be kell jegyezni.

A nevel8nek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottik-e a
szlikséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetS nevelSk baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkabiztonségi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit , az udvari
jatékokat, a munkavédelmi ellen8rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

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

Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén a gyermek
feliigyeletét ellité nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket
 asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,
- ha sziikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,
- a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetSjének/helyettesének a tovabbi teendék megtétele céljabodl
- E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozé
is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozissal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
elGirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon il gydgyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni. A balesetet szenvedett tanuléhoz mentéSt kell hivni.

A vizsgalat soran fel kell tirni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel8s miniszter dltal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében

lévs elektronikus jegyz&konyvvezetS rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre

rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetSség, jegyzékonyvet kell felvenni. A

jegyzkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton kitoltott jegyz&konyvek kivételével —a

kivizsgalas befejezésekor, de legkésSbb a targyhdt kdvetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni

a fenntartonak.

Az elektronikus Gton kitdltott jegyz8kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyz6konyv egy

példanyat 4t kell adni a sziilnek. A jegyzékéonyv egy példanyit a kidllité nevelési-oktatasi

intézményében meg kell Srizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgdltatds hatdridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.
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Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allé adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.

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

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely
- a sérilt halilat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét
vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékelS képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,
- agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek, tanulo sllyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),
- a beszélGképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasdt, a tanulé bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet képviselSje részvételét a
tanul6- és gyermekbaleset kivizsgalasiaban.
Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel&zésére.
Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendék szabalyai
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgato rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- afenntartot,
- aszul8ket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmeét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilénosen:
- atlz,
az arviz,
a foldrenges,
bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktaté munkat mas mddon akadalyozd, nehezitd
kortilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az éplilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd korilmény,
- az ellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak..60. %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiuritésérol,
amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:
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- amennyiben a tanuldk, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a sziilék mielébbi értesitése, a tanuldk, gyermekek hazajutdsanak, illetve
mas intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

- a kdvetkez8 napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl,
s a sziil8k tajékoztatasardl,

- olyan intézkedések meghozatalirdl, melyek biztositjdk a tanuldk, gyermekek
maximadlis védelmét.

Az igazgaté az egyes rendkivili eseményekkel kapcsolatos teendSkre vonatkozdan eldre
intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozéan, melyet a jelen szabdlyzat
mellékleteként kell kezelni.

A tiiz jelzése

A lehetd legrévidebb idén beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1évS valamennyi
személyt (a tiizjelzés médja: kézi tiizjelzé bekapcsolasa, tiizriaszt), majd ezt kovetben
tSrténik meg a gyermekek mentése az iskolabdl a ,, Tiizriadé terv’” mentési gyakorlata alapjan.

A tiizvédelmi felelés elsésorban az igazgatd, majd az iskola tiizvédelmi felelése
kozrem(ikodik az iskola elhagyasinak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal kdzdIni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés személlyel.

A rendkiviili eseményrél ezek utan értesiteni kell:

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

- A tlizeset pontos cimét;

- Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

- A t(iz nagysagat és terjedelmét;

- Emberélet van-e veszélyben;

- A tiizet jelz8 személy nevét;

- A jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!

- Az eloltott tiizet is be kell jelenteni!

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

- személyi sériilés esetén a mentdket (104);

- és majd a fenntartét.

Tiizjelzés utani feladatok, kiiiritési terv:

- A tanuldknak a veszélyeztetett épiiletbd| vald kivezetéséért és a kijeldlt terileten
tdrténd gylilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a pedagdgusok a
felelések. A tanuldkat az dvoda udvarara, illetve az utcira menekitik az pedagdgusok.

Gyiilekezési helyek: sportpalya

- A tiizriadé elhangzasa utan az osztilytermekbd! a pedagogusok azonnal kotelesek
gondoskodni a tanulék panikmentes gyors kivonulasardl a menekdilési utvonalaikon a
gyilekezd helyre.

- Legfontosabb az életmentés, majd ezutin kovetkezik a tliz oltisal A tanuldk
biztonsagba helyezése utan a pedagégusok rendelkezésre all6 tiizoltd késziilekkel
azonnal megkezdik az oltast, illetve megakadalyozzik a tiz terjedését a testi épségtik
veszélyeztetése nélkiil, ha a tlizoltok még nem értek ki a helyszinre.

- A tiizolto késziilékek helyét, hasznélatit minden dolgozdnak ismerni kell! A porolt6
késziilékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

Az elektromos tiizet olté késziiléket csak a tiizoltok hasznalhatjak!

- A harom legfontosabb feladat végrehajtasara  a
tiizoltas vezetdjének a tiizoltéegységek megérkezéséig a
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dolgozékat ugy kell iranyitani, hogy az életmentsés, tiizoltas, anyagmentés
feladatait végre lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozot, aki a kapuban varja a tlizoltéegységek érkezését,
és a parancsnokot tijékoztatja a tliz helyszinérdl és az addig tett intézkedésekrdl,
tovabba az elektromos fékapcsold, tlizcsap helyérol.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni:

a tliz keletkezésének helyétdl fliggéen a pedagdgusok a ,, Tlizriadé terv” szerint jarnak el
a tanuldk mentése soran;

az éplletbSl minden tanulé fel6ltozve tavozzon (pl. mosdobdl,tornaterembdl is, stb.);

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gylulekezdhelyen a tanulék megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol;

az épiilet aramtalanitasarol!

Az elektromos fékapcsold az iskolaban a fdldszinti aulaban kiirva taldlhatd. A kozponti
bvodaban (Karési Cs. S. Ut 1) a fébejarattdl balra az épiilet belsS falan , az Ovoda 0t 5 sz.
alatt pedig az éplilet kiilsé falan a fébejarattdl szintén balra.

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsSsegélynyujtas megszervezésérdl;

a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elhdritd szervek fogadasardl (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kdvetéen tajékoztatast kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

a kézmlvezetékek helyérdl;

az épliletben tartézkodok Iétszamarol, életkorardl;

az épiilet kitiritésérol.

Egyéb utasitasok

Az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tdmeg tavol tartasara a
tanuldkkal nem foglalkozd személyek koziil kijelolt pedagdgusok a jogosultak;

A gylilekez8 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni
tanulét csak a tlizoltas és létszam megallapitasa utan lehet.

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

Az intézmény vezetGje évente egy alkalommal tiizolté gyakorlatot rendel el a ,,Tiizriadd
terv” Gyermekekre vonatkozé szabilyai értelmében!

A Tizriad6 tervet minden dolgozéonak ismernie kell!

Mentési munkajukat az eléirasnak megfelelen kételesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kévetSen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének iranyitasa szerint kell eljarni. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani!

A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tizriadé terv” tartalmazza.
A |, Tlzriadd terv’ és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

A tiizvédelmi eszkdzok ellendrzése a tlizvédelmi szabalyzatban meghatirozottaknak megfelel6en
torténik. Az érintésvédelmi ellenérzésekre a jogszabalyban meghatarozott idészakban keriil sor.
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Bombariado6 esetén sziikséges teenddk

I.)Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak robbantassal
torténd fenyegetés jut tudomasira, kdteles azt azonnal kézolni azt iskola igazgatd
javal. Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak minésiteni! A
robbantéssal torténd fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a renddrséget!

2.)A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet minden tanulénak és dolgozénak legalabb 100 méteres
tavolsagra el kell hagynia!

3.)A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az
intézmény vezetdje, tagintézmény esetén a tagintézmény vezetdje (vagy a
robbantdssal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd), ezt
kovetSen pedig a renddrség (tlizszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.

4)A bombariadé miatt kiesett tanitasi orakat a nevelStestiilet altal meghatirozott
szombati napon be kell pétolni.

5.)A bombariadé esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabilyozisat az
»Intézkedési terv robbantassal val6 fenyegetés esetére —bombariadé terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza.

6.)A bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a
felelSs.

7)A bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kotelezd érvénylek.

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

9.)Az intézmény bombariadéra késziilt intézkedési tervének a kovetkezd megelézd
intézkedések, feladatok szabdlyozasat kell tartalmaznia a robbantasos veszélyhelyzet
kialakulasanak megakadalyozasara:

- arobbantassal valé fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

- aveszélyeztetett éplilet kiliritésével kapcsolatos teenddket,

- arenddrség (a tlizszerészek) fogadasaval osszefiiggd feladatokat,

- az esetleges robbantis kdvetkezményeinek enyhitését célzd teenddket,

- a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk
megnevezését.

A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

I.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint

[.2. A tlizoltdsag értesitése

[.3. A tlizoltds megkezdése

|.4. Az egyes értékek mentése

I.5. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt esetben a sziil6k értesitésével)
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[.6. A fenntartd értesitése

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

Foldrengés
[.1. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt esetben a sziildk értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
|.3. Erték mentés

Bombariadé I.1. Az épiilet kiliritése a tiizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

|.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

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

Menekdilési utvonal leirasa:

A menekdlési Utvonaltervek az SZMSZ 2. sz melléklete.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidé beosztasa,
munkaszervezési kérdések

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabédlyok betartasival — az igazgatd llapitia meg. A alkalmazottak munkakori leirasait az
igazgato késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az
altalinos munka- és balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmeny
megbizott munkatarsa tartja.

A pedagbgus a telies munkaidd hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotdtt munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani heti két-két 6ra idétartamban a pedagoégus altal ellatott osztalyfénéki,
kollégiumi, tanulécsoport-vezetSi, vagy munkak6zosség vezetéssel Osszefiiggd
feladatok, tovabba heti egy o6ra idétartamban a tanulék nevelési-oktatasi
intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével Osszefiiggé feladatok
idétartamat.

Ezen feliil heti egy 6rat kell beszamitani nem gyakorld intézményben a pedagégusjelolt mentorlasa
soran.

Az intézmény pedagdgusainak munkaideje heti 40 6ra, amelybdl a kotott munkaidé 32 ora. a
neveléssel-oktatassal eltsltdtt munkaidd 24 ora.

A pedagégus-munkakérokben a kétdtt munkaid8, az igazgatd altal meghatdrozott feladatok
ellitasaval koteles tdlteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasit vagy
felhasznaldsit maga jogosult meghatarozni.

- A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekététt munkaideje 20 ora lehet.

- Az iskolai, kollégiumi kdnyvtérostanar, kdnyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid8 keretében , azaz 24 6raban biztositja a kdnyvtdr nyitva tartasat, a konyvtari
orakat is.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi id8re iranyadé munkaidé-beosztdsat az érarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza.

Az orarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehet8ség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatando feladatok:
- tanitasi 6rdk megtartasa
- egyéb foglalkozasok megtartasa

Egyéb foglalkozas a tantirgyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozas, amely

- szakkor, érdeklédési kor, dnképzdkor,

- sportkér, tomegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejlesztd foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

- napkozi,

- tanuldszoba,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitS foglalkozas,

- palyavélasztast segitS foglalkozas,

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
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diakénkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ad6 egyéni vagy csoportos,
kdzdsségi fejlesztést megvalodsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanuldkkal valé térédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek
miikodésével dsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,
tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksdg, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagdgiai programjiban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kdtott részében ellatando
feladatolk:

foglalkozasok, tanitasi orak elSkészitése,

a gyermekek személyiségfejl6désének nyomon kovetése, tanulok  teljesitményének
értékelése

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezése,

heti egy orat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezGdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

el8re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodé lgyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlilékkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetSi munkaval Osszefiiggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghaladd része,

a nevelStestiilet, a szakmai munkakozdsség munkajaban torténd részvétel,

a munkakozdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghaladé része,

az intézményfejlesztési feladatokban val6é kézremiikodés,

kérnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonb6z4 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az altalanos iskolaban
igazgatod -helyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztidsok osszedllitisandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés el6tt (ill. a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak a kezdete elétt, annak helyén) megjelenni.

65



A pedagégus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z8 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 éraig koteles jelenteni az igazgato vagy helyettesének, hogy
a helyettesités meg lehessen szervezni.

A t3bb napon at hidnyz6 pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgato -
helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

A pedagdgus a tanmenettdl eltérd tartalm( tandréra, foglalkozasok elcserélésére az igazgato tdl,
akadalyoztatisa esetén az igazgatd -helyettestdl kérhet engedélyt. A tantervi anyagban valé
lemaradas elkeriilése érdekében - lehet8ség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tandra (foglalkozas) megtartdsa eldtt kapta a
megbizast, gy koteles szakdrat tartani, ill. a tanmenet szerint elérehaladni.

A helyettesités napi, heti rendjét az igazgatd -helyettes irja ki. A helyettesitési rendtd| eltérd
helyettesitést egyezteti a kollégaval. Az igazgatd -helyettes ellendrzi és sszesiti a tdlmunkat, a
hénap végén pedig elszamolast készit.

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben
iskola-egészségiigyi szolgilatot ellité szakemberen és az intézménnyel kotote egyittmikddési
megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet tandrai vagy egyéb,
tanuldk részére tartott foglalkozas keretében szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi
iranyultsdggal, szexuilis fejl6déssel, a kabitoszer fogyasztds karos hatdsaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor
tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba vette.

A pedagogusok el6meneteli rendszere
A koznevelési torvény biztositja a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak szdmdra a palyan
valé elémeneteli lehetdséget.
A pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott a munkakor ellitisahoz e torvényben elSirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan
a) Gyakornok,
b) Pedagdgus |.
c) Pedagogus Il.
d) Mesterpedagdgus,
e) Kutatétanar fokozatokat érheti el.

e A Gyakornok fokozatban lévé pedagdgusnak kotelezé mindsitési eljirason részt venni.

e Ha a pedagdgus a Pedagdgus |. fokozatba tértént besorolasat kovetéen legaldbb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik  és megfelel az  egyéb szakmai
kovetelményeknek, a Pedagégus Il. fokozatra iranyulé mindsitési eljarast
kezdeményezheti.

e A Pedagogus |. a Pedagdgus Il. és a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkozé mindsitési
eljarason a pedagdgus sajat valasztasa alapjan vehet részt,ha egyéb szakmai
feltételeknek megfelel.

e A sikeres mind8sités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres min&sitésrdl kiallitott okirat datumat kovetd januar I-jén vagy
szeptember 1-jén kell elére sorolni a kdvetkezé fokozatba.
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e A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mingsitési eljaras sikertelen volt. A mind&sitési
eljards megismétlésére legkorabban — a sikertelen minGsitési eljards befejezésétdl
szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kerilhet sor.

e Ha a gyakornok a megismételt mingsité vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott,
kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljards eredményének kozlését koveté hoénap elsd napjan
megsz(inik.

e Ha a nevelG-oktatdé munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennillasa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, 6t a szakképzettség
igazolasat kovetS hénap elsé napjatdl Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy
munkabére, illetménye ezzel 6sszefiiggésben nem csdkkenthetd.

A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje:

Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az igazgaté allapitja meg. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az oktaté-neveld munkat segité alkalmazottaknak

munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyikén megjelennilik, tiavolmaradasukrol
értesiteniiik kell az igazgatot.

Nevel8-oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatott szakember az igazgatd
dontése alapjan szakkort, érdeklédési kort, dnképzdkort, egyéni vagy csoportos felzarkéztatd,
fejlesztd vagy tehetségfejleszté foglalkozast, kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozast,
diakdnkormaényzati foglalkozast, felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add
egyéni vagy csoportos, kozodsségi fejlesztést megvaldsité csoportos, a szabadidé eltoltését
szolgild csoportos, a tanuldkkal valé torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozdsségek miikddésével dsszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozast
tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgatd a
foglalkozas megtartasihoz sziikséges tapasztalatardl, hozzaértésérdl meggy6z6dott.

A nevelési-oktatdsi intézményben nyujtott szocidlis szolgaltatas soran eljaré dvodai és iskolai
szocialis segité a gyermekkel, tanuloval kézvetlentil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok
megvalositasanak ideje alatt a gyermek, tanulé felligyeletérdl maga gondoskodik.

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

A dolgozd kételes a munkakérébe tartozé feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfeleld szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagdgus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkéjat az arra vonatkozé szabdlyoknak és elSirdsoknak, az igazgaté utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben jogszabdlyban elSirt adatszolgiltatdsi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok és az iskoldba jard tanuldk és
sziileik érdekeit sértené.

A tanulék munkarendje:
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A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
A hazirend szabilyait a nevelStestiilet - az igazgatd elSterjesztése utan - az érintett kdzosségek
véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak
megvalésitisa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodd
személyekre nézve kotelezd.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozé szabalyok megszegése

Szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kidllitisara, nyilvantartasira, taroldsara
vonatkozo el6irasokat megszegi,

- a gyermeket, a tanuldt, a sziilBt vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott
szervezeteiket a nevelési-kdznevelési _intézményekre vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott jogainak gyakorlasiban szandékosan akadalyozza,

- a pedagdgiai szakszolgilatra vonatkozé rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szindékosan figyelmen kiviil hagyja.

- az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltéréen szervezi mega tanitdsi hetek
szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiadasira, az egy tanitasi napon szervezhetd

tanitasi orakra vonatkozé  rendelkezéseket megszegi,

- a gyermek-, tanulébalesetek megelSzésére vonatkozé elSirasokat szandékosan megszegi,
- a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez sziikséges intézményi, gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazd informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét
nem teljesiti, a valtozisjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

- az osztaly, csoport szervezésére, létszimanak meghatdrozasara vonatkozé eldirasokat
megszegi, - a jogszabilyban meghatirozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti,
szabdlysértést kovet el. a gyermeket, tanuldt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre
vonatkozé rendelkezések szandékos megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti,
szabalysértést kovet el.

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastél eltiltas hatalya alatt:
- a koznevelési intézményben tarthaté foglalkozisok tartdsdra, vagy azok tdrvényessége
ellen8rzésére vonatkozé rendelkezéseket megszegi, szabdlysértést kovet el.

Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei
Az iskola — a tanérai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei szerint tandran kivili
foglalkozasokat szervez.
A egyéb foglalkozdsok formdi:
a) a napkozis foglalkozas;
b) a szakkor, érdeklddési kor, 6nképzSkor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban a
b)pont alattiak egyiitt: diakkor];
¢) az iskolai sportkor;
d) a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;
e) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi érik keretében meg nem
valdsithatd osztily- vagy csoportfoglalkozas, igy killonésen a tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturilis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyes egyéb foglalkozdsok jellemzéi:
a) A napkozis foglalkozas ideje alatt torténik:
- az iskolai felkészités,
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- atanuldk napkézbeni ellatasa.
A napkézi foglalkozas soran az iskolai felkészités idétartamat meghaladé idétartamot, szabadid6t
hasznosan toltik el a tanulok, a sziil6k javaslatainak figyelembevételével.
A napkozis foglalkozasra felvett tanuldk tavolmaradasa csak a sziild tijékoztatd fiizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.
b) Didkkorok jellemzdi:
- a didkkorok kozil a szakkoroknek kiemelt jelentésége van, megkiilonboztetésben
részesiilnek:
- atanuldk igényeinek, érdeklédési korének megfeleléen szervezédnek,
- avezetGket az iskola igazgatdja bizza meg,
- afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- afoglalkozasokrdl naplot kell vezetni;
- vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az igazgatd
engedélyével
c) Az iskolai sportkor jellemzdi:
- a tobbi foglalkozasoktdl elkiilonil
- szervezett formaban , pedagdgus iranyitasa mellett torténik
d) A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzéi:
- e foglalkozasokon valé részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,
- a részvétellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskoldk kozott bizonyithatjak,
mérhetik Gssze tudasukat, teljesitményeiket,
- az egyes versenyek a pedagdgusok felkészité kozremiikodésével valdsulnak meg.
e) Az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulds, kdrnyezeti nevelés, a
kulturilis, illetéleg sportrendezveny jellemzdi:
- az ilyen foglalkozasokat az igazgaténak elGzetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,
- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki
gondoskodik a felligyeletrdl.

A nevelési-oktatasi intézmény tanuléval kapcsolatos dontései
Az intézmény a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatirozott esetben és
formaban — irasban kozli a tanuldval, a sziildvel.
Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt: dontés)
ellen a tanuld, a sziil — a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutdsatdl szamitott tizenot
napon beliil — a gyermek, tanulé érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a szorgalom,
valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen.
Eljaras indithatd a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a mindsités nem
az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatdrozottak alapjan tortént, a mindsitéssel
Osszefiiggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuloi jogviszonyra vonatkozo rendelkezésekbe iitkozik.

A fenntarté jdr el, és hoz mdsodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

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

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

A fenntarto a kérelmet elutasithatja, a dontést

a) megvaltoztathatja, vagy

b) megsemmisitheti, &s a nevelési-oktatasi intézményt Uj dontés meghozatalara utasithatja.
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Az érdeksérelemre hivatkozassal benydjtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozd
kérelmek kivételével — a sziilSi kozosség és nevelStestiilet tagjaibdl alld, legalabb hdrom tagu
bizottsag vizsgalja meg.

A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja,

¢) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozét Ui dontés meghozataldra utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hatéridd szamitdsara, a mulasztasra, a kérelem elbiralasaval
kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatoségi eljaras és szolgaltatds altalinos szabalyairdl sz616
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanuld, a sziil8 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba —
a megrovas és a szigorl megrovas biintetést kiszabé fegyelmi hatdrozat ellen benydjtott kérelem
kivételével — az érdeksérelemre hivatkozassal benydjtott kérelem targyaban hozott dontésének
birdsagi felillvizsgalatat kérheti, a kdzléstdl szamitott harminc napon beliil, jogszabalysértésre
hivatkozassal.

A nevelési-oktatasi intézmény déntése jogerds, ha tizendt napon beliil nem nydijtottak be eljarast
megindité kérelmet, vagy az eljardst meginditd kérelem benyujtdsarél lemondtak. A masodfoku
dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas
altalanos szabilyairél sz6l6 térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jogerds dontés végrehajthatd, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfokd dontés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a ddntéshozo, ha azt a nevelési-oktatdsi intézménybe jard
tobbi tanulé nyomds érdeke indokolja.

A tanulékra vonatkoz6 fegyelmi eljaras szabalyai

Azt a tanuldt, aki

- tanulmidnyi kételezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

- vagy a hazirend elGirasait megszegi,

- vagy igazolatlanul mulaszt,

- vagy barmely médon 4rt az iskola j6 hirnevének fegyelmi intézkedésben lehet

részesiteni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, fegyelmi eljaras soran, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Vétkes és stlyos kotelességszegés:
- durva verbilis agresszio,
- a masik tanul6 bantalmazasa
- tiltottan hang -és képfelvételt készit,
- sulyosan sérti a hazirend szabalyait
- stb

A fegyelmi blintetés lehet:
- megrovas
- szigoru megrovas
- meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés mésik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
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- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl
- kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. Tank&teles tanuldval szemben az
Heltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasitél” nem, a ,kizaras az ,,iskolabdl” csak rendkiviili
vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziilé koteles (j iskolat keresni a
tanuldnak. A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyuijt a sziilének az dj iskola, kollégium
megtalalasiban. Abban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo
hatdrozat jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogadd iskolatol nem kap
értesitést arrdl, hogy a tanuld més iskoldban torténd elhelyezése a szllé kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi blintetést hozd iskola harom napon beliil kdteles megkeresni a kdznevelési
feladatot ellité hatésagot, amely hairom munkanapon belll masik, az allami kézfeladat-ellatasban
résztvevd iskolat jeldl ki a tanulé szamara.

A koznevelési feladatokat ellitd hatdsag kijeldld hatirozata fellebbezésre vald tekintet nélkiil
végrehajthatd. Az dthelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhaté, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott.

A ,kizaras az iskolabdl” fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthaté végre az
tanuloi jogviszony létesitéséig.

A ,,meghatirozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa” fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozik.

Fegyelmi eljgras szabdlyai:

- a kotelezettségszegéstSl szamitott harom honapon beliil indithatd (kivétel,ha biintetd
—vagy szabalysértési eljaras indult és az nem végzédott felmentéssel),

- fegyelmi biintetés megallapitisandl a tanuld életkorat és értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

- afegyelmi hatarozatot a nevelStestilet hozza,

- be kell szerezni az iskolai didkénkormanyzat véleményét,

- afegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, ha kiskord, sziilSjét is értesiteni kell, be kell
vonni,

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

A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését elbadja. A kiskord tanuld kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgatiskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a kiskord tanuld
sziilgjét meg kell hivni.

Fegyelmi targyalds:

A fegyelmi targyalds lefolytatasira legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot kell létrehozni a
nevelStestiilet tagjaibdl. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelStestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6Stestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

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

- Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatisatdl fegyelmi blintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.
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- A tanulé —a megrovas és a szigord megrovas kivételével —a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatélya alatt ill. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
b) ithelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltés az adott iskoldban a

tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemlS
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idStartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskor(i tanuld sziil8jét meg kell hivni, azon mindig részt vehet. A tanul6t
sziil8je, a tanulét és a sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol a sziilét értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszeges
megjeldlésével. A fegyelmi eljaras meginditasarél szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld
figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai titon irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A sziil6 - az értesités kézhezvételétdl
szamitott &t tanitasi napon beliil - irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szdmitott harminc napon beliil — egy térgyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehet8séget kell biztositani arra, a sziil6 az Ulggyel kapcsolatban
tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(A fegyelmi targyalis megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetSen ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb hdromtagl bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minéségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f&8bb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a szllo keéri.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja kdteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbédl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitdsi eszkdzdk a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanlvallomas, a szemle
és a szakértSi vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény
feltirasara, amely a kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanul6
ellen vagy a tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatirozat rendelkezd részét és révid indokoldsat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfokd fegyelmi jogkdr gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell szlintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasit,

¢) a kotelességszegés elkdvetésétSl szamitott harom hénapnal hosszabb idS telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

A postai értesitést a tanuld, a sziil8 kiilon-kiilon a targyalas elStt legalabb nyolc nappal megkapja
az iskola tanulmanyi rendszerén keresztil is.
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Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkdildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskorud tanulo esetén a sziilé is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

Az elséfokl hatarozat ellen a sziil§ is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétSl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfokd
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell,
az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatirozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulé dltal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfok fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6foku fegyelmi
hatdrozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanlvallomast tett vagy
szakértéként eljart.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetGség szerint a kdrokozo és a felligyeletét
ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgilat megallapitisa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskord tanulé esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tijékoztatassal egyidejlileg a szlil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziildje a magasabb
jogszabdlyokban elSirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az iskola igazgatoja hatdrozza meg.

Egyeztetd eljaras szabalyai
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetS események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanUsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasira akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedé fél esetén a sziilS, valamint a kotelességszegéssel gyandsitott tanulo, kiskort
kotelességszegéssel gyanUsitott tanuld esetén a szlld egyetért.

- A fegyelmi eljards meginditasardl szo6l6 értesitésben a sziilé figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

- Asziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be,
ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

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

- Harmadszori kdtelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyezteté eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

- Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.
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- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsit, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

- Ha a sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodésban meghatarozott
koérben nyilvanossagra lehet hozni.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonésen megfeleld terem rendelkezésre bocsitasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

- Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegs tanulé elfogad.

Az oktatésiigyi kdzvetitSi szolgalat kdzvetitSje felkérhetS az egyeztetés levezetésére.
Az elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus Gton el&illitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu
formaban is eloallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozza-
férhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovet&en:
- el kell latni az igazgatd eredeti alirasaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast
»elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapi irattirozis tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kévetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.
Az Nkt és a 20/2012.EMMI rendelet az iskolak szdméra kdtelezéen hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja eld az osztalynaplé (csoportnapld) haszndlatit. A jogszabdly a nyomtatvany
kivételével, formajaval, tartalméaval kapcsolatos el8irdst nem tartalmaz, nincs tehdt jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnaplé bevezetésére keriiljon sor.
Az elektronikus tton eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kzoktatasi Informaciés Rendszer, Oktatasi Hivatal
(KIR, OH) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28.) Korményrendelet elSirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigl elektronikus aldirdst kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
- az oktéber |-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Gton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Elektronikus naplé hitelesitésének rendje
A tanév végén a digitdlis napld altal generalt anyakonyvbal papiralapu torzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatirozza meg. A megjelolt személyek alairasaval
és az intézmény kor alakd pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tanév végén a digitdlis napld dltal generalt osztalynaplot kell kiallitani, amelynek adattartalmat
és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alakd
pecsétjével ellatva valik hitelessé.

A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidanyaban a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet
a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Intézménylinkben a tanuld altal eléillitott tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben sem anyagi sem egyéb feltételt nem tudunk biztositani,igy az
elkésztett dolgok tulajdonjoga minden esetben csak a tanuléé lehetazt az iskola semmilyen
formaban nem szerezheti meg téle.

Az intézmény miikodésének egyéb , mas szabalyzatban nem szabalyozott
szabalyai

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

* A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;

¢ A tanuldk személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok;

* A csalad maganéletéhez kapcsolddo tények és adatok;

* Az iskola belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A televizid, radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

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

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

- 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
tartasara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire;

- Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé elStti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik;
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- Anyilatkozattevdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kzlés eldtt
megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse;

- Nyilatkozat minden esetben csak az igazgaté engedélyével adhatd.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi id6ben, és
azon kiviil
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek haszndléi felelosek:

- az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséert,

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

- az iskolai SZMSZ-ben, és tanuldi hazirendben megfogalmazott el8irasok
betartasaért. A tanuldk az intézmény létesitményeit, termeit és eszkozeit csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitdsi id6 utdn a tanuldk csak szervezett foglalkozas keretében
tartdzkodhatnak az iskoldban. A tanitasi idén kiviili rendszeres foglalkozasban val6 részvételt a
sziil a tanul tajékoztatd fiizetében tdrténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztilyféndk hagy jova.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott dllapotardl
is meg kell gyézddni.

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

Kommunikaciés és informaciés rend
Intézményen beliil:
Szébeli: igazgatd, igazgatd- helyettes, munkakozdsség-vezetdk, folyamatosan
frasban: tanari falitablara,
A fenntarté és az intézmény kozott:
igazgatd, megbeszélés, egyeztetés és irasos beszamol6 formajaban.
A dolgozék munkakdri alkalmassagi vizsgalata
Munkaba Iépés elStt valamennyi dolgozd kételes foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton részt venni,
az intézmény, foglalkozis-egészségligyi orvosanal.
A munkavallalék id8szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabdlyban elSirtak szerint,
illetve évente. Minden dolgozo sajat maga felel egészségligyi konyvének hitelességérdl.

Sziil6i nyilatkozatok kérése

A tanulo, a gyermek, a kiskord tanulé sziil§jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan iskolai déntéshez, amelybdl a tanuléra, kiskor( tanuld esetén a sziildre
fizetési kotelezettség harul,
b) a kiskorti tanuld esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsz(inésével, a tanuloi

jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason valé részvétel aldli felmentéssel, az egyes
tantargyak aldli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos tigyekben, és ¢) minden
olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését elSirja.

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

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianydban hoz a gyermekre, tanuléra hatranyos
déntést, vagy a tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziilS kéri a dontés hatdrozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziilSje képviselheti.
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Tanul6 kartéritési kotelezettsége
Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai
szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kirokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének &tven szazalékat,
b) ha a tanulo cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas

esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a kirokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi Osszegét.

Konyvtari feladatok ellatasa
A gyermekek ondllé ismeretszerzésének elSsegitése érdekében, a helyi tantervben el8irt
konyvtari érak megtartasaban az intézmény a kozségi kdnyvtarat tudja igénybe venni.
A konyvtar latogatasa az iskola pedagdgusa altal a kdnyvtirossal elére leegyeztetett idGpontban
torténik.
A konyvtari orak megtartasat az iskola pedagogusa végzi. A kdnyvtar szakszer(i hasznilatiban, a
sziikséges irodalmi miivek el8készitésében a kdnyvtaros segiti 6t.

Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dlléval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hdnapra sz616, legfeljebb hisz

szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,

e vezetSi megbizas visszavonasa,

e elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkdltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatisa nélkil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkdr gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott médon kételes az eljarast
meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az igazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 6sszege nem haladhatja meg a vezetSi megbizasi dijjal
szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.
Az igazgatét a fenntarto, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét az igazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezet vezetSi
megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizenét szizalékat, kdznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.
A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kéthetd feladatot dllapithat meg a
pedagoégus részére, amelynek teljesitése a munkakdr ellitisabél adédé altalinos munkaterhet
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jelentésen meghaladja (a tovibbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithaté meg 6radijjal ellentételezett feladat ellatisaért.

Céljuttatas
A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé részére irasban dllapithatd meg rendkiviili,
célhoz kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatisra vagy rendszeres tobbletmunkaval jard
tobbletfeladat folyamatos ellitisara vagy meghatirozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;

e a célfeladat pontos targyat és tartalmat,
a végrehajtasinak kezdd idépontjat,
a teljesitési hataridot,
a teljesitést igazold személyt,
a teljesités esetleges specialis feltételeit,
azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithaté a célfeladat teljesiilése, valamint

e az eldirt feladat teljesitése esetén jaro6 dijazas mértékét.
A célfeladat meghatirozasakor kizirélag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellitisa vagy eredmény el@allitdsa hatarozhat6 meg.
A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban li6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkéltat6i jogkdr gyakorldja vagy az altala irasban kijelolt, a
munkaltatdnal foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaidén tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6t a munkéltatd tartésan magas szinvonald
munkaja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
iltala — allami fenntartisi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetSje altal —
meghatarozott mértéki jutalomban részesitheti.

Szabadsag mértéke, kiadasa
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok alapszabadsag mértéke évi dtven munkanap,
amelybdl a munkaltaté legfeljebb tizenét munkanapot igénybe vehet

o a nevelési-oktatsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatds,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi kdrébe tartozé
pedagdgiai szakszolgalati tevékenység céljara,

e tovabbképzés, foglalkoztatist elésegité képzés céljabol, vagy

e ha a pedagdgus szabadsigit részben vagy egészben a szorgalmi idében, dvodapedagdgus
esetében — a jilius 1-jétSl augusztus 31-éig tarté idGszak kivételével — a nevelési évben
adjak ki.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig Osszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasigi szabadsag)
jogosult.

e A nagysziil6 unokéja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsigot vehet igénybe
legkésébb a sziiletést kovetd masodik hoénap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.
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e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére elsé hazassiga megkotése
alkalmabd| legkésébb a hazassaghkotést koveté masodik hénap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, ha

e megvaltozott munkaképességli személy,

o fogyatékossagi timogatdsra jogosult, vagy

e vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan kettd,

e két gyermeke utan négy,

o ketténél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap poétszabadsag jar.
A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziilGi szabadsag kivételével —
meg kell valtani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé el6zetes meghallgatasa utan — a
munkaltaté az iskolai szlinetben, dvodaban jilius 1-jétdl augusztus 31-éig tartd idészakban adja
ki.
A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelS idépontban kételes kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziildi szabadsagot kivéve — esedékességének évében
kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezddédik és a szabadsig kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t
munkanapot.
A munkaltatd kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kozvetlendl és sulyosan
érint6 ok esetén

® a szabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett szabadsagat — az apasagi

szabadsdgot és a szllSi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkésSbb az esedékességet kovetd év julius 3 1-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé 6raszamatol fiiggetleniil — a munkaidé-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
A koznevelési dolgozdk szabadsagat a Kjt 2023.december megallapitasara a Kjt. 2023. december
31-én hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni.

A csokkentett munkaidében torténd foglalkoztatas
Az 6regségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakorben vagy évodai dajkaként
legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkez8 pedagdgus, évodai dajka valasztdsa szerint , de
legalabb a teljes munkaidé huszonoét szazalékat eléré csokkentett munkaidében dolgozhat azzal,
hogy havi illetménye a munkaidé-csokkentés mértékének Gtven szazalékaval csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a moédositds torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.
A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell
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a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott vagy dvodai dajka dltal meghatdrozott csokkentett
munkaidd napi vagy heti mértékét éraszimban meghatdrozva, valamint a médositas kért kezdd
idépontjat.
A kérelmet adott év majus 3 1-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatéhoz benydjtani.

e A munkiltatd a kérelem benyujtasat kovetden

e az adott év november 30-dig benyujtott kérelem esetében januar

o |-jétdl,

e majus 31-ig benydjtott kérelem esetében szeptember |-jétél koteles a kinevezést a

kérelemben foglaltaknak megfeleléen moédositani.

A felek az idépontrol ettdl eltéréen is megallapodhatnak.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozé6k tovabbképzése
A pedagdgus a neveld-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyozdkkal osszefiiggd
ismereteit képzés keretében meg kell (jitsa, a képzés teljesitésekor, a nevelS-oktatéd munka sordn
alkalmazott tartalomszabalyozdkkal &sszefiiggd ismeretek elsajatitasat kovetden az
* atanitd, a tandr munkakdrben foglalkoztatott pedagdgus a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl szolé 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet melléklete
szerinti Nemzeti alaptanterv és az azon alapuld, végzettségéhez és szakképzettségéhez
kapcsolédé  kerettantervek, alapprogramok, iranyelvek, valamint az érettségi
vizsgakovetelményekben foglaltak, munkakérének és szakképzettségének megfelelS
ismeretérdl szamot adjon.
Ha a pedagdgus a nevelS-oktaté munkajat tobb szakképzettség alapjin végzi, az igazgatd — a
pedagdgus véleményének kikérése utin hatdrozza meg, hogy a képzés teljesitése soran mely
szakképzettséget kell figyelembe venni.
o A képzés és szamonkérés megszervezése az Oktatasi Hivatal feladata.
o A képzést tiz 6ras tivoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE
altal mikodtetett informatikai tovabbképzési rendszerben
+ A pedagbgus egy, az NKE dltal meghatirozott képzési-szdmonkérési idészakban vesz
részt. A szamonkérés 2024. szeptember |. és 2025. januar 3 1. kozott teljesithetd.
+ A tananyaghoz kapcsolédé szamonkérés sikeres teljesitéséhez a pedagdgusnak husz

kérdésbdl legalabb tizenot kérdésre kell helyesen valaszolnia.
« A pedagégus sikertelen szdmonkérés esetén, azt kovetéen a szamonkérést kettd

alkalommal ismételheti meg a képzési-szamonkérési idészakban.
A képzés és szimonkérés sikeres teljesitése utin Hivatal a képzés elvégzésérdl a pedagdgus
részére tanUsitvanyt allit ki, amely megfelelt vagy nem megfelelt eredményt tartalmazhat. A
megfelelt eredményt tartalmazé tanUsitvany igazolja a tartalomszabdlyozokra vonatkozd
ismeretek megujitasat.
A pedagdgus a tanUsitvanyt — annak kézhezvételét kovetd harom napon beliil — a munkaltatéja
részére bemutatja.
Uj jogviszony létesitésekor — ideértve az athelyezés esetét is — a kordbban elvégzett képzésrdl
sz616 tanusitvanyt a pedagdgus az Uj munkaltaté részére is bemutatja.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabdlyban meghatdrozottak szerint
pedagdgus tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az
Stvendtddik életévét a tanéy, nevelési év kezdetének napja eldtt betoltotte. Nem kell pedagogus
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tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgit tett, a vizsgak
letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

Hétévenkénti kotelezé tovabbképzés:

* Minden pedagdgusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente
kotelez6 pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie, kivéve, ha Uj diplomit vagy
szakvizsgat szerez, akkor Ujra indul a 7 év mentesség.

* A pedagdgus a felsoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

* A tovabbtanul6 dolgozé koteles leadni a konzultacios idépontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez valdé hozzajaruldas mértékét a rendelkezésre 3llé Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez8k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe
véve az intézmeényi tovabbképzési programot és a beiskoldzasi tervet.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltaté tamogatja a bejaré dolgozdk munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgilni. Ha a dolgozénak a munkaba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell jelentenie.

Telefonhasznalat

Mobiltelefon hasznalata az intézményben
A pedagdgus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuléi felligyelet ellatasa soran
a sajat tulajdonaban lévé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkozt a neveléssel-
oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez aldl akkor van;.
* ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen
kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
* haa pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetlenll fenyegetd és mas
médon el nem harithatd veszély elharitisa, szabalysértés vagy biincselekmény
elkovetésének elhdritdsa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy
hasznalja a telefonjat.

Az intézményben lévé vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.
A hivatalos ligyek elintézésére a dolgozdk részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval osszefliggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

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

Internet hasznalata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznilhatd az internet. (pl.:
palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
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szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartdsara, stb.). Magancél levelezések, képek,
egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

A kbéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési feleléssége
A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl
szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
bsszegét. Szandékos vagy sllyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.
Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt
elérelithatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezetd kartéritési felel6ssége
A vezetd a vezetGi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

Az igazgatd és az igazgatd-helyettes, ha kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonydt jogellenesen
sziintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség
A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kételes megtériteni a kart a megdrzésre dtadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kdtelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel.
Mentesiil a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karfelel6sségének alapja és
mértéke

A kirt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithatd meg, kozrehatdsuk aranyaban viselik.
A kért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban aliok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kdzrehatas aranyat nem lehet megallapitani.
A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdrzésre atadott dologban
bekovetkezett hidnyért a kdznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik ardnyéban feleinek.

Leltarfelelosség
A leltérhianyért a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhianyért vald felelésség feltétele
e 2 leltiriddszakra vonatkozoé leltarfelel8sségi megallapodas vagy csoportos leltarfelelSsségi
megallapodas megkotése,
o a leltdri készlet szabalyszer( atadasa és atvétele,
e a leltarhidnynak a leltdrozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltdri készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
e legaldbb a leltarid8szak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
A munkéltaté a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hatdridd alatt érvényesitheti.
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BiintetSeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozé hatdsag vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdédik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltatoé és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfelel6ssége
A munkaltaté koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggésben okozott kart.
Mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy
e a kart az ellendrzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhatd, hogy a karokozé koériilmény bekovetkezését elkeriilje
vagy a kart elharitsa, vagy
o akart kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelésség alol
A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.
Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a karokozas
idején nem volt elére lathatd.
Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
A munkaltaté elSirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.
A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihet6k be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

Az intézmény kartéritési felelossége
Az intézmény a dolgozé ruhazatdban, (formaruha és véddruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén a kotelezé feladatellitds kdzben
kovetkezett be.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelSs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A panaszkezelés rendje

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

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

* A panaszkezelési szabalyzatot a melléklet tartalmazza

Informatikai eszk6zok hasznalata
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A pedagdgusok nem kapnak a konyvtarbdl informatikai eszkozoket.
Adatkezelés, adatkérés
Az intézmény a tanuldk és az intézmény dolgozdi adatit az adatkezelési szabdlyzat szerint kezeli.
Ha a sziil vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakdhelyét, tartozkodasi
helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a kéznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csalddtimogatési tigyben eljaré hatosagtdl szerzi be.
Konyvtari feladatok ellatasa

Az intézmény nem rendelkezik sajit intézményi konyvtarral. Az iskolai konyvtari feladatokat a
teleplilési konyvtiron keresztiil latja el az intézmény.

Zaro6 rendelkezések
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mis érdekl8dok
megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az iskolai konyvtarban és az

intézmény honlapjan.

Tartalmardl és el8irasairdl az igazgatd vagy a helyettesei adnak tdjékoztatast.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelStestilete ........cvuniees hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
dolgozojara, gyermekre, tanuléra nézve kotelezd érvénydi.

A szervezeti és miikddési szabalyzat az fenntartd jovahagyasanak idépontjaval lép hatélyba, és
hatarozatlan idére szol.

A szabalyzat hatalya
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a) A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdlya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény alkalmazottaira,
- az iskola tanulbira,
- aziskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstSl az onnan valé tévozasig — kiilonboz6
helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola dltal szervezett, a Pedagégiai
Program végrehajtasdhoz kapcsolddé iskolan kiviili rendezvényeken résztvevokre is.

A szabilyzat hozzaférhetdsége és modositasa
- A szabdlyzat egy példinyit hozziférhet8vé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamdra a tandri szobaban.
- Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket ©nallé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint igazgatoi
utasitisok, jelen SZMSZ valtoztatisa nélkiil médosithatéak.

85



J J dJ 4




Legitimacios zaradék

Nyilatkozat
(szlilGi szervezet)

A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfok(i Mivészeti Iskola SziilGi
Szervezetének (tovabbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdasommal

tanusitom , hogy a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadisihoz elSirt
véleményezési jogat gyakorolta.

Datum:2024.09.03.

P.H.

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

szUlbi szervezet elnoke

Nyilatkozat
(diakonkormanyzat)

A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola
Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tanusitom , hogy a
Szervezeti és Miikddési Szabélyzat elfogadisihoz elSirt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum:2024.09.03.

P:H. @ h.

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

a diakonkormanyzat elncke

Nyilatkozat
(igazgatd)

A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola igazgatdja
nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata az Nkt. 25. § (1)
bekezdésben foglaltak szerint a nevelGtestiilet ygyonéséval késziilt el.

ale iy
p \
A 5 o
~ A

D4tum:2024.09.03 o,







Nyilatkozat
(fenntarto)
A fenntartd képviseletében a Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoku

Miivészeti Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatat az Nkt. 25. § (1) bekezdés alapjan
jovahagyom.

Datum:.. 2. ONPEST 2024 09 07

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

fenntartd






MELLEKLETEK

I. sz. melléklet: Munkakori leirds (minta)
2. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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MUNKAKORI LEIRASI MINTAK
Dajkak

A munkavallal6 neve:
Munkakére: Dajka
A munkahely neve, cime: Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki
Mivészeti Iskola
4511 Nyirbogdany F6 Ut 3. sz
Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Munkaideje: 40 6ra / hét
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoport szoba, 6voda udvar, évoda
éplilete
A munkakérbetoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalinos + dajkaképzd
A munkavallalé kotelességei, felel6ssége
A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
A sziil6kkel szemben egyiitt érzé, odafigyeld, egyiittm{ik6dé magatartast tanusit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem sérti
meg.Példat mutat viselkedésével, nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval.
A munkakor célja:
Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartisa, takaritisa az NEBIH és a
HACCP elbirasanak megfelelSen.
Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
Szorosan egylittm{ikodik az dvondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célkitiizéseit.
Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész
napis nevel6munkajaban.
Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitisahoz,
személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikaciéval, igényes nyelvhasznalattal.)
Részt vesz a gyerekek gondozasiban. Tevékenyen segit az étkezésnél, az oltdzkddésnél,
kézmosasndl, vécéhaszndlatndl. Ameddig szlikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést (Pl. 6ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipék parositasa, kulturilt étkezés,
kanalfogds, kézmosas technikdja, we-papir hasznalata.)
Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megelSzni, jelezni.
A tisztitoszereket elkilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja. Déleltt, az
6véndvel egyeztetett idGben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a csoportszobdban
tartdzkodik (torna,festés,vagas,varras,stités).
Megjegyzés
Kisérdként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozisok kirandulisok ideje alatt.
Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelléztetésrél.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatja, amig az orvos vagy a sziil§ meg
nem érkezik.
A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyerek ruhdit kimosva adja at a sziilének.
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A tisztasg meg6rzésével, az NEBIH elirdsaival kapcsolatos teendék

A gyerekek kérnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozzd tartozd 6ltdz8, mosdok, gyermekvécék takaritisit, portalanitdsat, porszivézasit, az
egészségligyi elSirasoknak megfelelGen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodik, felndtt vécék) a tobbi dajkaval kozosen,
vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.

Az id8szakos nagytakaritis soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jitékok, csempék, csovek,
ablakok, ajték lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilénbdz8 részfeladatokat (példaul ajtomosas
vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitisa, megvarrisa (példaul fiiggonyok, kopenyek,
torilkozdk,teriték,babaruhdk).

Elvégzi a fektetS dgyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor ligye arra, hogy minden gyerek kizarolag
a sajat agyaba fekidjon.

Az 4gyakat bepiszkolédasuk esetén lemossa, fertStleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasét, locsoldsat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitését, valamint azokat az
idészakos feladatokat, amelyekkel az igazgatd és az intézményegység- vezetd megbizza.

Etkezéssel kapcsolatos teendék

Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ezutin ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCPel&irdsok betartasit a széllitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden
régziti. Talalasi lapot vezet. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az
erre a célra kijelolt személynek, és az elkésziilt jegyzékonyvet taniként aldiratja.

Az itvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelel6 moédon tarolja, kdzvetlenil az
elfogyasztas elétt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd kiadagolja.
Talalas el6tt ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék dltal szabélyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, siitemény). Az iivegek feldatumozva 48 oran it az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id8 letelte utin gondoskodik a fertétlenité hatasu kifézésrél. Az
étkezés lebonyolitdsa utin az edényeket, ev8eszkdzoket, poharakat sszegydijti, majd a higiéniai
el8irasok szerint elmosogatja:

A fehér edények mosogatisa harom fazisban torténik az elétisztitas utan. Elsé fazis a zsiroldas,
masodik a fertStlenités, harmadik az oblités, szaritas.

A fekete edények a kijelSlt mosogatoban kell elmosni.

A z8ldségek, gylimolcsdk lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban tdrténik. Mosogatas
utan valamennyi mosogatét attdrli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatishoz hasznalt
eszkdzoket naponta fertStleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a tilaldasztal,a vagddeszkak, kések, szeletelégép, mikrohullamu siitd,
hiitdgépek és a tiizhely tisztasagara, fertStlenitésere.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kovezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiitéket, surolassal
elvégzi az ev8eszkoz6k, miianyag bogrék alapos tisztitdsat.

A nagytakaritas alkalméval a konyhai ablak (iivegfal), ajto, csévezeték, fiitStest lemosasat is elvégzi.
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Altalinos szabalyok

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos elGirasok

bekezdés: A szabadsdg kiaddsdnak idépontjat a dolgozé meghallgatdsa utdéna munkdltaté hatdrozza
meg.

Bekezdés: Az alapszabadsdg egynegyedét (5nap) — a munkaviszony els6 hdrom hénapjdt kivéve — a
munkavadllalé kérésének megfelel idépontban kell kiadni a vezetének. A dolgozé erre vonatkozé igényét
5 nappal elébb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

Bekezdés: A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Bekezdés: A munkdltaté a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbél megszakithatja, de @ munkdval
toltott ido6 a szabadsdgba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi itemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. Varatlan
tavolmaradas, hianyzdst (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum 2 éraval jelezni kell az intézményegység-
vezetdnek, illetve a helyettesnek.

Egyéb

Munkaidd alatt, maganligyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznéljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Munkdja soran az &voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészséglgyi
szabalyokat.

A gyerekek és az ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtdk (f6bejarat, hatsé ajtd) zarva
tartasardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl az intézményegység-vezetdnek, majd a
keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi elSirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az &6voda zarasakor meggydzodik arrdl, hogy az ablakok, ajték jol be vannak zirva. Ezutan
belizemeli a riasztét.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik

A munkavaillalé jogai és kotelezettségei

Tudasanak és képességének megfelels, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsoltban all az intézményegység-vezetdvel, és a csoportos 6vondSkkel.

A munkakari leiras modositasanak jogat — a korilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat
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A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvette. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom!

Nyirbogdany,...... T (SRR RS TS .
P.H.
igazgato Munkavallalé
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott ............. cersnsonsens(NEV) irannns cessesenseses(sziil.név)
os o3 55 S Be Wb e 15 o ST 70 0 ST alatti lakos e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a

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

Kelt: Nyirbogdany,

Dolgozo alairasa
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MUNKAKORI LEiRAS

A munkavallal6 neve:

Munkak®dre: igazgato helyettes- 6voda

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

4511 Nyirbogdany, F6 ut 3.sz

Kinevezd és a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: az igazgatdja

Munkaideje: 40 ora / hét

Ko6tott munkaid6: 24 6ra / hét

Szabadsag:

Osszesen: 50 nap

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda éplilete és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dvondképzo féiskola

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

I. Altaldnos 6vodapedagégusként a munkaksrbdl és a betoltésébsl adodo, elvarhatéd
magatartasi kovetelmények

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

Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

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

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

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Aheti 24 6ra kotott munkaidd: pedagdgiai — szakmai feladatok, tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ
teendbk.

Pedagégiai-szakmai feladatok

Az 6voné gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kori feleldsséggel latja el, melyre
irasban, tervszer(en is felkésziil.

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

A kotott munkaid6 kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejletségi szintjiik
figyelembevételével.

FelelSs a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjit egyetlen
pillanatra sem hagyja felligyelet nélkdil.
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Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kiranduls.) Baleset esetén az SZMSZ elGirasainak megfelelSen jir el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkdrt a gyermekcsoportban.

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

Tanév elején felméri a csoportjiba tartozo gyerekek nevelési és fejlettségi szintjét. Eves pedagégiai
munkajit ehhez viszonyitva tervez, szervezi, bonyolitja.

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

A gyermek fejlédését nyomon kdveti, meghatirozott idészakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtétirsit és az érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét
figyelembe véve).

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teend6k

Az 6voda nevelés orszagos alapprogramjdnak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja soran
betartja.

A helyi nevelés program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezi és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartja a vele kapcsolatban &ll6 gyerekekkel és azok sziileivel.
Hivatasabo! eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megijulas, a miveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziilSi értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi napolét.

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

Az érintettekkel (nevelStars, sziilS, fejlesztépedagdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént
egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziilSket az iskoldba valé beiratas szabilyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelStestillet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (3 hdnapos bontisban), heti iitemterv szintjén, jaték, mozgais,
foglalkozasok tagolasaban.

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

Altalinos szabalyok:

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos elgirdsok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utdn a munkaéltat6 hatirozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét ( 5 nap) — a munkaviszony elsé hirom honapjat kivéve- a
munkavéllalé kérésének megfelel idSpontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozé az erre
vonatkozé igényét |5 nappal el8bb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

94



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

Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében 6sszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

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

A pedagédgiai munkaval kapcsolatos egyéb elbirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki
terror (megfélemlités, megaldzds, csoport elStti megszégyenités), étel elfogyasztisara valo
kényszerités, levegbztetés vagy étel elvonasa, a jatékidS leréviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt ( pl. felesleges sorakoztatas videdztatas).

Reggel 7-6ratol 7.30-percig ligyelet ellatasara a pedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7
oratol délutan 16.30-percig mindenki a sajat csoportjiban tartézkodik a rabizott
gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve mas, 18 évnél idésebb
személyre bizni Sket csak rovid iddre, csak indokolt esetben, vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgdlati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6véné tavollétében, a felel6sség
valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, sziil§ ilyen esetben nem vonhaté
felelGsségre.

A pedagdgus a tudomadsdra jutott hivatali titkokat kdteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével sszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitod
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendé kérésekben ( a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajitsagos problémija )
illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tijékoztatni.

Egyéb

A kotott munkaideje alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atéltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében az igazgatd rendelkezése alapjin koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkdja soran az 6voné az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi felelsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat

Az 6voda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 éra) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példdul tovabbképzéseken vald részvétel, eszkdzok
elokeészitése;

A tanligy-igazgatasi (mulasztdsi napld) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracio elvégzése;

Csaladlatogatas
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Integraciés nevel8-oktaté munka kovetelményei

A munkavillalé jogai és kotelességei

A nevelStestiillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Az 6v6né kompetenciaja:

A helyi pedagogiai program megvaldsitasahoz szilkséges modszerek megvalasztisa [1A gyerekek
fejlédését tehetséggondozas, felzarkdztatdis HHH  gyerekek esetében integracios fejlesztés,
nevelés.

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

Felel@s az ovoda szakszer(i és torvényes miikodésért, az Alapitd okiratban meghatirozott
feladatok ellatasaért

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

Tervez, szervezi, iranyitja és ellendrzi a nevelémunkat

Az Alapité okiratban, valamint a pedagdgiai programban meghatirozott feladatok figyelembe
vételével megalkotja az dvoda szervezeti struktdrajat, mikodteti a szervezetet

Gondoskodik az alabbi taniigy — igazgatasi feladatok szervezésérdl, ellatasarol,

A gyermekek felvétele

A gyermekek csoport beosztasa

Az anyakényvek, jegyzékonyvek, szigorti szdmadisi nyomtatvanyok és az Ugyiratkezelés
biztositasa

A felzarkéztatas biztositasa

Biztositja é&s megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat

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

Személyekkel kapcsolatos feladatai:

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet — és munkakdriilményeire vonatkozd ddntéseknél
jogszabaly éltal el&irt egyeztetési kotelezettségeinek eleget tesz

Megszervezi, ellatja és iranyitja a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat

Allandé kapcsolatot tart: az igazgatoval, altalanos helyettessel

A sziil6kkel

A tarsintézményekkel: iskoléval, pedagdgiai szakszolgilattal csaladsegitS szolgalattal

A gazdalkodassal és az illetmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal &sszefiiggd
feladatai

Biztositja a gazdalkodas szakszer(iségét és torvényességét

Gondoskodik az intézményegység koltségvetésének elkészitésérdl

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

Az igazgaté felé fennill6 tervezési és informacidszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz
Gondosan &rzi, és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont

Egyéb feladatok
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Tervezi és szervezi az 6vodai hagyomanyokhoz kotott linnepek méltd megiinneplését

Az igazgatoval egylittmikodve elkésziti az intézmény szakmai, illetve fejlesztési terveit

Az igazgatoval egylittm(ikodve elkésziti az 6voda hosszu tavl stratégiai tervét

ElGkésziti és a nevelStestiilet elé terjeszti a nevelStestiilet dontési jogkorébe tartozo alabbi
dokumentumokat

Nevelési program

SZMSZ

Nevelési év munkaterve

A végzett munka elemzésérdl szolo jelentések

Hazirend

Iranyitja és szervezi az 6vodaegység integracios programjat

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat

Az igazgatdval egyiittmiikodve palyazatot nylijt be a cimzett és célzott tdmogatasok elnyerésére

Kapcsolattartas
Részt vesz, illetve képviselteti magat a képviselStestiilet, illetve illetékes szakmai bizottsagi

nyilvanos lilésein, kzponti linnepségein

Rendszeres kapcsolatban all és egylittm(ikodik azalkalmazotti Tandccsal és biztositja
jogszabdlyokban meghatarozott miikodési feltételeit

Az igazgatdnak jelzi az intézményegységben bekdvetkezett rendkiviili eseteket

Az igazgatéval tanligy igazgatdsi és koltségvetési tligyekben folyamatos kapcsolatot tart,
egyuttmiikodik

Altalinos felel8sségi krébe tartozik

A gyermekbalesetek megel6zése

Az intézményegységre vonatkozd mindségbiztositasi rendszer miikodtetése [1Az adatszolgéltatis
kotelezettség teljesitése

A fenntarté torvényességi ellenérzé munkajaban torténd egylittmiikodés

Az alapité okiratban elGirt tevékenységek jogszabilyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasa

A feladatok ellatasahoz a koltségvetési szerv hasznadlataban adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevétele

A Kkoltségvetési szerv gazddlkoddsaban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag
kovetelményeinek teljesitése

A tervezési, informacioszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok teljes és hiteles
elvégzése

A belsé ellendrzés megszervezése és miikodése

Statisztika készitése

Helyettesités
Az bvodaegység-vezetst tavollétében teljes jogkorrel az intézmény SZMSZ-ben megjeldlt személy

helyettesiti.

Tavollét
Koteles elézetesen bejelenteni az igazgatdnak az intézménybdl valé tavollét
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A munkakéri leirdas moédositasinak jogat — a koriilményekhez igazodva - a
munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzdket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

P.H

igazgato Ovodaegység- vezetd
Nyirbogdany, 20..........coovviiiiiiiiiiiiinin
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Titoktartasi, fegyelmi és kartéritési felel6sség

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott PRSP (111" JERPSSRRRRORUR (5 111 1 1 T-17) T PesieRamanmenedamennuiluosmStnnm s
alatti lakos e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Kazinczy Ferenc Altalanos
Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészetoktatasi Intézménnyel k6tétt munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomasomra jutott allam-és ‘szolgalati titkot megérzém, a
tevékenységem soran el6ttem ismerté valt olyan adatokrél, tényekrdl illetéktelen
szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

Nyirbogdany, 20........c..ceviiiiniiiiininann

igazgato
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Ovodapedagogusok
A munkavallal6 neve:
Munkakére: Ovodapedagdgus
A munkahely neve, cime: Kazinczy Ferenc Altalanos Baptista Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Mivészeti Iskola 4511 Nyirbogdany, F& at 3.sz
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: az igazgatd
Munkaideje: 40 6ra / hét
Kotott munkaid6: 32 éra / hét
Szabadsag:
Osszesen: 50 nap
A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba és az 6voda udvara
A munkakéor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dvondképzd fbiskola
A szakmai fejlédést segitd dnképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120
oras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betdltésébsl adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Képes a gyerekekkel és a sziileivel egyiitt érz8, odafigyeld, egylittm(ikddd magatartast tanusitani.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmad elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabilyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

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

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A koétdtt munkaidén beliil (heti 32 6ra): pedagdgiai — szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok.

Pedagégiai-szakmai feladatok

Az 4vénd gondozéi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalldan, teljes kord felelésséggel latja el, melyre
irdsban, tervszerden is felkésziil.

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

A kétdtt munkaidSt kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen idé alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni fejletségi szintjik
figyelembevételével.

FelelSs a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjit egyetlen
pillanatra sem hagyja felligyelet nélkiil.

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

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

100



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

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

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

A gyermek fejlédését nyomon koveti, meghatirozott idGszakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtétarsat, valamint az intézményegység-vezetdjét és az érintett
gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget
kér az intézményegység-vezettdl, a gyermekvédelmi felelés vagy a csaladsegitétol.
Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendék

Az 6voda nevelés orszigos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja soran
betartja.

A helyi nevelés program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges médositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezi és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az d&voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.
Hivatasabdl ered6 kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulds, a miveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziilGi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi napolét. [1Az igazolatlan
hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol haladéktalanul
tajékoztatja az intézményegység-vezetdt.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (szakértdi vagy rehabilitacidés bizottsag,
birosag szamara; gyermekelhelyezés tigyben).

Kozremikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelStars, sziilé, intézményegység-vezetd, fejlesztépedagdgus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.
Tajékoztatja a sziil6ket az iskolaba valé beiratas szabdlyairdl, feltételeirdl.

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

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

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiadasanak idSpontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza meg. A
szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

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

101



Szorgalmi idé alatt pedagdgus esetében dsszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Eves szabadsagolasi litemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Viaratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesites
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum 2 oréval jelezni kell az
6vodaegység-vezetonek.

A pedagégiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigordan tilos a testi fenyités, a lelki
terror (megfélemlités, megaldzis, csoport elStti megszégyenités), étel elfogyasztdsira vald
kényszerités, levegbztetés vagy étel elvondsa, a jatékidS lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt ( pl. felesleges sorakoztatas videodztatas).

Reggel 7- 6ratdl 7.30- percig, valamint 16 6ratol |6.30.percig ligyelet ellitdsira a pedagdgus
beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7 6ratdl délutan 16.30- percig mindenki a sajat csoportjaban
tartdzkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve mas, 18 évnél iddsebb
személyre bizni Sket csak rovid iddre, csak indokolt esetben, vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgilati id8 alatt barmilyen baleset torténik az 6véné tavollétében, a felelSsség
valtozatlanul &8t terheli. Dadus, szakképzetlen ndvendék, sziil§ ilyen esetben nem vonhato
felelésségre.

A pedagdgus a tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény miikddésével Ssszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamité
témdk, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérésekben ( a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjinak sajétsagos problémdja )
illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotétt munkaiddnletoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotdtt munkaidSnletoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhatja a telefont, 12 és 13 6ra kdzott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az
Slelkezd idében, amikor a valtétars is ott van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Révid (-
2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobdbdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkdja soran az 6vond az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Amennyiben kart okoz, anyagi felelSsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi elSirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
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Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzéseken vald részvétel, eszkozok
el6készitése;

A tanligy-igazgatdsi (mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracio elvégzése;

Csaladlatogatas

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

Sziil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddodra tartasa;

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek elkészitése, lebonyolitisa;
Integracids nevelé-oktatd munka kovetelményei

A munkavillalé jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan)

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

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kel tartania:

Az 6vodan beliil: az intézményegység-vezetdvel, valtdtarssal, csoportos dajkaval

A sziilSkkel

A tarsintézményekkel: iskolaval, pedagdgiai szakszolgalattal

Az 6v6n6 kompetenciaja:

A helyi pedagdgiai program megvalésitasihoz sziikséges modszerek megvalasztasa LA gyerekek
fejlédését tehetséggondozis, felzarkoztatas HHH  gyerekek esetében integracids fejlesztés,
nevelés.

A munkakari leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatoé fenntartja.
Nyilatkozat

A munkak®dri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Nyirbogdany, ...

P:H:

igazgato Munkavallalé
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott .....cceeveeueenn (NéV) .evvurennnes (sziil.név) ............ cesesesersnsanenns vessereansssccalatti
lakos e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola,
Ovoda és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézménnyel koététt munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomasomra jutott allam-és szolgalati titkot megérzém, a
tevékenységem soran el6ttem ismerté valt olyan adatokrél, tényekrél illetéktelen
szervnek vagy személynek tijékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az
jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

Nyirbogdany, ........ccooveiiiiiiinn

Dolgoz6 alairasa
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Munkakoéri leirasok

Igazgato

Igazgato- helyettes

Tanar

Tanito

Osztalyfénok

Napkozis foglalkozast tarté tanitod
Szakmai munkakozosség vezeto
Diakonkormanyzatot segitS tanar
pénzigyi eléado

Iskolatitkar

Takaritd

Karbantarté
rendszergazda/hangszerkarbantartd

Az intézmény neve/cime:

Igazgatdé munkak®ori leirasa

Munkakor megnevezése: Igazgatod

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A munkakoérnek aldrendelt munkakorok:

vezetS beosztasi munkakorok:

(- igazgatd -helyettes dvoda, dltalanos iskola)
pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok
A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az iskola igazgatoi feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: - a munkakornek alarendelt vezetd
beosztasi munkakorok, - pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: - a munkakér helyettesitésére

vonatkozé szabdlyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza. A munkakorre vonatkozé
legfontosabb elbirasok:

201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérdl

2023. évi LIl. torvény Puétv.

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye:

A igazgatd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi-
munkakdrnek kozvetleniil alarendelt - vezet6i munkakoroket ellatéok bevonasaval,
a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma
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Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok Miikddési feltételek
Megteremti a szakszer(i és torvényes miikddési belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre illjanak a jogszabalyokban el8irt szabalyozasok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, mddositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Elkésziti az — alapité okiratban foglaltak részletezéseként- az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatat.

Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarél, rendszeres feliilvizsgalatardl, kiegészitésérdl, valamint a
fenntartonak torténd tovabbitisardl, annak jovahagyasa céljabol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasardl.

A hazirendet a nevel8testiilet szimara elfogadas céljabdl atadja.

Gondosodik a hazirend

fenntarténak torténd tovabbitdsarol, annak jovahagyasa céljabdl, valamint

nyilvanossagrol, és

a hazirend tanuldk részére torténd atadasarol.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Meghatirozza az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyait.

Elkésziti az intézményi mindségiranyitdsi programot, gondoskodik annak elfogadtatasardl,
valamint a fenntart6 altali jévahagyasrol.

szerint végzi.

A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszd- és rovid tava stratégiai
programijat.

Adat nyilvantartas, kezelés

Gondoskodik az intézményi miikédéshez sziikséges adatvédelmi szabélyok kialakitdsarol, ennek
érdekében elkészitteti és betartatja:

a kozalkalmazottak személyi adatai,

a tanulok személyi adatai, valamint

koézérdeki adatok kezelésére vonatkozé belsé szabalyzatokat.

Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezelést.

Ellitja a pedagégusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Ellitja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

A meghatirozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a min8ségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
Gondoskodik a kézérdek( adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

Munkaltatéi jogkdrok gyakorlasa

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a
foglalkoztatottak szocidlis, joléti, egészségiigyi és kulturdlis juttatasairdl.
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Tovabbképzés, képzés

Felligyeli, ellenérzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
Vezetteti a tovabbképzési kdtelezettségek és kotelezettségek teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasokat.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Koézrem(ikddik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észlelS és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi intézménynek,
ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja.

Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.

Az intézmény kéznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

Irdnyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai program
Osszeallitasarol.

A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevelStestiilet szamara.

Gondoskodik a pedagdgiai program fenntarté altali jovahagyasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Irdnyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatirozza a tanév
helyi rendjét.

A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a sziilSi szervezet, a tanuldkat érinté
programok  vonatkozdsiban a  didkonkormanyzat  véleményét. NevelGtestiilettel,
alkalmazotti kézosséggel, szakmai munkak6zosséggel kapcsolatos feladatok

Vezeti a nevelStestiiletet.

Elékésziti a nevelStestillet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellenérzi azok
végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.

Dontési, és egylittmiikodési feladatok

Dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

Dont a tanulé intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe tartozo
tgyekben.

Egylittm(kodik

a(z) munkavallaléi érdekkeépviseleti szervekkel,

didkdnkormanyzattal,

- sziil6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

A lelkiismereti szabadsdg és a kiilonbdz§ vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi
a tanuldk nevelését és oktatasat.

Biztositja, hogy a tanuldt ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy&z6dése miatt.
Iranyitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

Szakmai ellendrzés

107



Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértot kér fel.

Egyéb feladatok:

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésérdl.
Iranyitja a gyermek-és ifjisagvédelmi munkat.

Irdnyitja a tanuldbaleset megelSzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint miikodési rendjérél valo értesitési feladatok
elvégzésérol.

Iranyitja a Pedagdgiai Szakszolgilattal, szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal valé kapcsolattartast.
Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébél fakadé vezetési feladatok.
Az intézmény miikddtetése

Az iskola igazgatoja az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény mikédéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételeket.

Az iskola igazgatdja felels a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszeallitasaban.

Koézrem(ikddik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszdmoldval kapcsolatos
irdnymutatast.

A koltségvetési szervként valé miikédéssel kapcsolatos informaci6-szolgaltatasi
feladatok Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

Gondoskodik a fenntarté altal kért informacidk biztositdsardl a koltségvetési gazdalkodasa soran.
Koltségvetési ellendrzési feladatok

Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikddik a sziil6kkel a tanulé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil8k kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatdnak ellitisa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z&désiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek gyermekei.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenlé banisméd kovetelményét a tanuléval kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanar alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:

gondoskodik a tanulé testi épségének megdévasarol,

erkdlesi védelmérdl,
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személyiségének fejlédésérdl.

az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanulé felzarkézasat tanuldtarsaihoz,

a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6zodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kézremiikodik a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok ellatasban,

kdzremiikddik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakuldasanak megel6zésében,

a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a szll8ket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elbsegitése érdekében
intézkedeést tart sziikségesnek,

a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanuldk és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelStestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel

Gtjan gyarapitja.

A munkakari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

pereaens &Voiiiiiiininin ho...... nap
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Igazgato-helyettes
munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Igazgatd -helyettes

FEOR szama: 2431

Név:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgato
A munkakér szakmai iranyitéja: Igazgato

A munkaidé tanitassal lek6tott része: 8 6ra

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:
Igazgato

A munkakérnek alarendelt munkakérok:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagoégus munkakorok
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
pénzligyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok

A munkakor célja:

A kéznevelési torvény szerint az iskola vezetési feladatok ellatisaban valé aktiv kézremiikodés.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatok koordinalasa.

Szabélyzatok tdrvényi valtozasoknak megfeleld aktualizalasa.

Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsa, koordinalasa

Helyettesités rendje:

a munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:

Igazgatd -helyettes, pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabélyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIII. 31.) EMMIl rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakérre vonatkozo6 legfontosabb el6irasok:
201 1. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

2012. évi . tdrvény a munka torvénykonyvérdl

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
4511 Nyirbogdany, F6 u. 3.

Az altalanos igazgaté -helyettes a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakéréket betdlték iranymutatasa alapjan latja el.
az igazgaté utasitasai, rendelkezései szerint,

személyesen, illetve a tovabbi - munkakdrnek koézvetleniil alirendelt — vezetdi
munkakdroket ellaték bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok
I. Altalianos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

Kozrem(ikodik a szakszer( és torvényes belsé szabdlyozas feltételeinek megteremtésében, ezért
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban elGirt aktualis
szabalyozasok.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

Az intézmény alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz
az igazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Kozrem(ikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalatdban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Kozrem(ikodik a hazirend

nyilvanossagaban, és

ellatottak részére torténd atadasaban.

Az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait tovabbitja
az igazgato felé.

Kozremiikodik az intézményi onértékelési terv elkészitésében.

Kozremiikodik a hosszu- és rovidtavu stratégiai program végrehajtasaban.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitisaban, ennek
érdekében kézremiikodik

az alkalmazottak személyi adatai,

a tanuldk személyi adatai, valamint

a kozérdeki adatok

kezelésére vonatkozo belsd szabdlyzatok elkészitésében.

Kozrem(ikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Kozrem(ikodik az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program nyilvanossagra hozatalaban.

Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Tovabbképzés, képzés

Kozremikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
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Részt vesz a tovabbképzési ktelezettségek és a kdtelezettség teljesitésének nyomon kdvetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Kozrem(ikédik a gyermekvédelmi hatésigok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenl6ség

Kozrem(ikédik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenlSségi terv kidolgozasaban
és végrehajtasaban.

Segiti az igazgatot oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenléség érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas

Koézrem(kodik abban, hogy

a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,

elkésziiljon a feladatellatasi terv.

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6bb iranyitas

Kozremiikédik abban, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
mikodjenek.

Segiti az igazgatot az intézményegységek tevékenységének, szakmai munkajanak iranyitasaban.
Az altaldnos iskola 1-8 osztilyaban zajlé nevel8-oktaté munkat koordindlja.

Az also és felsé tagozat miikddésével kapcsolatos adminisztraciot ellendrzi.

Az alapfokd miivészeti iskoldban zajlé nevelé-oktaté munkat koordindlja.

Az alapfokl miivészeti iskola miikddésével kapcsolatos adminisztraciot ellendrzi.

Segitséget nyujt az igazgatdnak a technikai dolgozék munkajanak koordindldsaban, ellendrzésében

Az intézmény koéznevelési feladataihoz kapcsol6dé vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagdgiai program Osszedllitdsaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a nevel6testiilet, a didkonkormanyzat, a sziilSi
szervezet véleményét.

NevelStestiilettel, alkalmazotti kdzdsséggel, szakmai munkakdzdsséggel
kapcsolatos feladatok

Segiti a nevelStestiilet vezetését.

Tamogatja a nevelStestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

Tamogatja az igazgat6 neveld és oktatd munkat iranyité és ellendrzd tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti kézosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységeét.
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Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elSkészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban.
Dontés-elbkészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targyaban.

Egyiittm(ikodik a(z)

iskolaszékkel,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

gyermekszervezettel,

szll6i szervezetekkel.

Egyittm(ikddik a kormanyhivatallal, gyermekjoléti szolgalattal, pedagogiai szakszolgalattal, iskola
orvossal, védéndi szolgalattal

Kapcsolattartas az egyhazak képviselGivel

Az iskolai oktatas megszervezése

Kézrem(ikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti szabadsaga ne sériiljon.

megszervezi és iranyitja az intézményi vizsgakat, felvételi eljarasokat; e korben kilonosen

dont minden olyan, a vizsga el8készitésével és lebonyolitasaval Osszefiiggd ligyben, amelyet a
helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas jogkorébe,

irasban kiadja az el8irt megbizasokat, sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésrdl,

ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat;

minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan, pontosan
meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni

Szakmai ellendrzés

A pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése, megszervezése.

Pedagbgiai munkaért valé felel6ssége korében szakmai ellenérzést indithat az intézményben
végzett nevelS és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel
torténd értékelése céljabol.

Egyéb feladatok

Kozremiikédik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésében.
Segiti az igazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Koordindlja a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatokat.
Kdzrem(ikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Tantragyfelosztas készitése

Tanlgyi nyilvantartasok felligyelete

Helyettesitések beosztasa, adminisztralasa

Baleseti jegyz6konyvek készitésének ellendrzése

Az iskola népszerisitése
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Koordinalja és adminiszralja a DIFER mérést, az orszagos idegen nyelvi mérést és az orszagos
kompetencia mérést.

Ko6zrem(ikddik a beiskolazasi terv és a tovabbképzasi program elkészitsésében.

Elkésziti a baleseti jegyz6kdnyveket tanuldbalesetek esetén.

A tiizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi dokumentacié aktualizasat figyeli.
Tanligyigazgatasi feladataok ellatasa sziikség szerint.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremiikddik a kiilénleges bandsmédot igényld tanuldk iskolai oktatdsanak megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Koordinalja az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado vezetési feladatokat.
Megszervezi az orszagos méréseket

Felligyeli az infromacioaramlast

Kozremiikddik az iskolaszék munkajaban

Az intézmény miikddtetése

Segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran a miikodéshez sziikséges targyi
és személyi feltételek biztositasaban.

Tamogatja az igazgatdt az intézmény takarékos gazdalkodasaban.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszedllitasaban.
Kozrem(ikddik a beszamolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valé miikddéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi
feladatok

Segiti a igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgiltatasi
feladatainak ellatasat.

Szaktudasival hozzajarul a fenntarté altal az igazgatotdl kért informacidk biztositasihoz a
koltségvetési gazdalkodas témaban.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

Kézrem(ikddik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kiilénosen a kdvetkezdk vonatkozasaban:

szamviteli politika a kapcsolodé szabalyzatokkal (szamviteli rend),

szamlarend.

Koltségvetési, ellendrzési feladatok

Segiti az igazgato az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, m{ikodtetési, fejlesztési feladatait.
Segiti az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyvének elkészitését, kozremikodik az évenkénti
feliilvizsgalataban.

Koézremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
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Altalanos szakmai feladatok
(tanarként)

Egyilittmiikodés a sziil6kkel

Munkaja soran egylittm(kodik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egylittmiikddve végzi nevelS-oktatd munkajat a tanuldkézosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatelldtdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyozbdeésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenl6é banasmod kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatala soran.

Részletes szalkmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelz6- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellitdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozé érdeklddésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességl, motivaciojuy,
szocializaltsagl, kultGraji tanuldk egylittes nevelését. Ehhez kapcsoléoddan a tanuldkat
érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfeleléen késziti fel a tovabbi tanulasra.
Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanulé Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkija soran példit mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a vallasi, a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apoldsara neveli Sket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Elésegiti a tanulé szocializacios folyamatait.

Kiilonleges felelossége

a Baptista Szeretetszolgilat és a Baptista Egyhaz tanitdsaval szemben lojdlis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélté életvitel, a hivatali titkokat megorzi.

felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat.
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A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanérként alapvet§ feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasirdl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényeét,

segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasit,

segiti a hatrdnyos helyzetben lévé gyermek, tanulé felzdrkozasat

a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zadik,

ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennill, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
koézremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kdzrem(ikddik a tanulé fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés
magatartési szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,

a sziilbket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvisa vagy fejlédésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil8 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanuldk és sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiildnleges bandsmodot igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanuldk iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulé fejlédését figyelembe véve valtoztatja.

A tanuldk értékelése
Irdnyitja és targyilagosan értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgaté utasitdsa alapjan elldt egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az igazgatot

ha a tanulé az iskolabdl tébb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanicsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egyiittm(ikodik a gyermekjéléti szolgalattal, a csalidgondozéval az osztalydba tartozo, illetve az
dltala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
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A napkézben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
Kézrem(ikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata
Munkajahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tandr rendelkezik a korszerl altalanos mfveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Tevékenysége sorian kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Tevékenysége soran példat mutat.

Intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény onértékelési programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindéségcélokat.

Fogadja a szlil6k az iskola mlikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmacsolja az igazgatoé felé.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletS jogokat.

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

Munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
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Tanitoé
Altalanos szakmai feladatok

A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanité rendelkezik a korszer( altalinos mliveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelSsségérzetét. Kozdsségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja sorin egyiittm(ikddik a sziilSkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil8k kdz6sségével egylittmiikddve végzi nevelS-oktatd munkajat a tanulékozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatellitisa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogit, hogy vallasi és vilignézeti
meggybzbdésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanulék kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositdsarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld bandsméd kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatala soran.

Intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény &nértékelési programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és minéségcélokat.

Fogadja a sziilék az iskola mikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmdcsolja az igazgato fele.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoki nevelési-oktatasi feladatok

A tanité az alapfokd nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1épé kisgyermekben 6vja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds iranti érdeklédést és a nyitottsagot.

Segiti a tanuldt é4tvezetni az dvoda jatékkozpontl tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a tanulé jiték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlédését, érését.

Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasinak folyamataban elemi ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanulé kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldban a felelésségtudatot, a kitartas
képességét és elémozditja érzelemviliginak gazdagodasat.
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Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel vald
megktizdés folyamataban.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelz6- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendS feladatok ellitisaban az intézményvezetés/szakmai
munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

a tanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

a tanuldk szocializacios folyamatait elSsegitse,

megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanité alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tébboldalian kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének utemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasit,

segiti a hatranyos helyzetben l1évé gyermek, tanuld felzarkézasat tanulétarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6zodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen korilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmlikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziil6ket és a tanuldkat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elSsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szUlS és a tanulod javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanuldk és sziildk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmodot igénylS tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok dltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az
tltetési rendnél figyelembe veszi a sziilé kérését is.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

119



Részt vesz a tantargyfelosztis véleményezésében.
Munkéjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulék értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztracioés és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgatd utasitasa alapjan elldt egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az igazgatot

ha a tanulé az iskolabdl tdbb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadison, illetve szakértdi és rehabiliticids
bizottsagi vizsgilaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasoltja a gyermekjoléti szolgilat értesitését.)

Egyiittmiikédik a gyermekjoléti szolglattal, a csalidgondozéval az osztilyaba tartozo, illetve az
4ltala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsigos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulét elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre keruljenek.

Kézremiikddik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a véddnd és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjihoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6z6k hasznalata
Munkajihoz kapcsolédéan az intézmény informatikai szabalyzatiban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezeéseit.

A pedagégus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

sziikség esetén az iskolabuszon utazé gyerekek felligyelete,

az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,

a kévetkezd tanora elSkészitésével Ssszefiiggd feladatok,

neveld és oktatd munkaval sszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat

értékeli a tanuldk teljesitményét

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddé ligyviteli tevékenységet
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részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzet(i tanuldk képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturilis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

kézrem(ikodik a tanuldk feliigyeletének ellatasaban

ellitja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

részt vesz a tovabbtanulassal, felvételi eljarassal kapcsolatos teendSkben

részt vesz az iskola népszer(sitésben

Plusz dijazasért ellatando feladatok:
Kizarélag kilon megallapodas esetén

Kiilonleges felelossége

a Baptista Szeretetszolgilat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

felelos a tanuldi és szlilSi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat.
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Osztalyfénok
Helyettesités rendje:
a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben el8irtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Megszervezi az osztalykdzdsség oktatdsi-nevelési és szabadidds tevékenységét.

Elvégzi a munkakorének megfelel8 az osztalykozosséget érintd taniigyigazgatési feladatokat.

Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztilyaba tartozd tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanulé személyiségének helyes iranyba fejlédését.

Tevékenységével aktivan elSsegitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanuldk haladasarol.

Kézremikodik a tanuldk és tandrok konfliktusainak megoldasaban, szikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziilSket is.

Elvégzi az osztilyaba jaré tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri tanartdrsai, valamint a diadkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teendékkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziil8i értekezletet tart, melyen megadja a sziil8knek az oktatissal-neveléssel, a sziiléket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis téjékoztatast.

Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran tirgyilagosan tajékoztatast nyljt a szilSknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

Az osztilydban tanuldkat ellitia az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartisok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztdlyaba jaré tanuloval
kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az egyes iskolai linnepek osztilyon beliili lebonyolitisarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat.

A gyermekek ltal el6adandé miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten dllitja Sssze.
Koézremiikddik az intézményi szint(i linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Javaslatot tesz a csalidlitogatis megszervezésére az igazgaté felé, és ellitogat az osztilyaba
tartozé tanuld csaladjahoz.

Az igazgaténal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és sziilSje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes 6nkormanyzatnal.

Rendszeresen részt vesz esetkonferenciakon.

Elvégzi a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkkal kapcsolatos adminisztrécios feladatokat.
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Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél, hogy a
tanulé sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.

A napkézis/tanulészobai foglalkozast tarté tanar alapfokd nevelési-oktatasi feladatai

A napkdzi/tanulészoba idétartama alatt a tanulokat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-oktatja.

A napkézi/tanuldszoba alkalmaval — kiilonésen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt —
fogékonnyd teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége sorin teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlédését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a tanulot
minél tobb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhatd jatékkal (népi jatékok, korjatékok
stb.)

A tanuldk szabadidejének megszervezése céljabol egylittm(ikddik a szabadid6-szervezdvel.

A napkéziltanuldszoba alkalmaval a tandrakra valé felkésziiléshez megfelelSen nyugalmas
koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyljt, segiti a
gyengébb képességii tanuldk felkésziilését.

A tanuldkat tanéran tanité pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az uzsonnaztatast,
ez idd alatt a tanuldk felligyeletérdl gondoskodik.

Gondoskodik arrél, hogy az étkezések elétt a tanuldk kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfeleld magatartast tanUsitsanak.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis/tanuldszobai foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megel6zésére.

A napkozi/tanuldszoba végén a tanuldk iskolabdl vald kultiralt tavozasat feliigyeli.

A napkdzi/tanuldszoba alatt a tanuldk felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanulé kivancsisagara és az érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldk felelésségtudatat, a kitartas
képességét.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldishoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kbzremiikodik a tanuldsi nehézségekkel valo
megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran lgyel arra, hogy

a tanulék fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

a tanuldk szocializacios folyamatait elSsegitse,

megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanuldsi stratégia a tanulékhoz legjobban igazodéan keriiljon megvalasztasra.

A tanulék nevelésével kapcsolatos feladatok
A napkézis/tanuldszobai tandr alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:
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napkdzi/tanulészoba keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megoévasardl, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,

a napkoziben/tanuldszoban az ismereteket targyilagosan és tébboldalian kozvetiti,

figyelembe veszi a napkézi/tanulészoba soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarkdzasat tanulétarsaihoz,

a tanuldk részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6zodik,

ha a gyermek, illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kdzrem(ikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kézremiikédik a tanulé fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikddés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziilBket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szil8 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziil6k emberi méltdsigat és jogait tiszteletben tartja,

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanuldk liltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve valtoztatja.
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A munkak6z6sség-vezetd
A munkakozosség-vezeto feladata:
Iranyitani a munkakozdsségéhez tartozd szaktargyakat tanité pedagogusok munkajit a tantargyi
tanulas szervezése és iranyitasa teriletén.
Részleges hatds- és felelésségi korrel félévente javaslatot tesz a tantargyfelosztasra a
munkakozosségét illetden.
Teljes a hatas- és felel@sségi kore a munkakszosség altal elkészitett és elfogadott éves program
megvaldsitasaban. (A programban szerepelni kell a tudasmérés lehetéségeinek, a tehetséges
tanulokkal térténd egyénre szabott fejlesztd bandsméd problémainak, a hatrdnykompenzalds
mddszereinek.)
Teljes hatas- és felelSsségi korrel végezteti el a szintfelméréseket, kéri szamon az elemzéseket,
kiséri figyelemmel a mérések hasznositasat.
Koézrem(ikodik a tantargyi szakleltir fejlesztésében az igazgato-helyettessel egylittmiikodve.
Az iskola hosszu tavi fejlesztési koncepcidja alapjan teljes felelésséggel és hataskorrel segit a
taneszkoz valasztasban és rendelésben.
Részleges hataskorrel véleményezteti a jelentkezé Uj kollégak felvételének kérdését.
Irdnyitja szaktargyanként és évfolyamonként a szintezett kdvetelményrendszer kidolgozasat.
A tantargyi tanulds teriiletén irdnyitja az informacidforrasok (konyv, sajté, radié, televizio,
internet) minél szélesebb kdri bevonasit a tanulasi folyamatba, az iskolaban, és az iskolan kiviil
egyarant. Tovabbképzést kezdeményezhet az igazgatonal, az igazgatd-helyetteseknél,
tovabbképzést vezethet szakteriiletén.
A folyamatfelel3sokkel egyeztetve kézremiikodik a szakteriiletén az egészségiigyi, munkavédelmi,
tlizvédelmi szabalyok megtartasanak ellenérzésében.
Kidolgozza és a nevelStestiilet elé terjeszti a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz8- és tamogaté rendszerének keretében elvégzendé feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét.
Az igazgat6 és az igazgatd-helyettesek altal megadott szempontok szerint munkajarél félévente
irasos beszamolot készit.
Rendszeresen tajékozodik és tijékoztat az Ujonnan megjelend taneszkozokrdl. Az indokoltan
sziikséges taneszkdz vasarlasi igényeket a munkatervéhez mellékeli.
Kozrem(ikodik az intézkedési tervek elkészitésében, végrehajtasanak ellenérzésében.
Iskolai rendezvények, nemzeti linnepek szervezése lebonyolitasa.
A tovabbtanulassal és a felvételi eljarassal kapcsolatos feladatokban valo részvétel.
Az iskola népszer(sitésében vald részvétel.

Diakénkormanyzat munkajat segité pedagogus kiegészité munkakdari leirasa

A kiegészité munkakdr megnevezése: didkmunkat segitd tanar

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg 6t tanév idStartamra

Jelen munkakoéri leirds a pedagdgusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

|. Szakmai feladatai
a tanuldk segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban,
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konfliktushelyzetben segiti a tanuldkat, tanicsot ad a problémdk megfogalmazisi modijara,
élettapasztalatival pétolja a tanuldk e teriileten mutatkozd hidnyat,

megteremti annak lehet8ségét, hogy a demokricia szabalyait megismerjék, alkalmazzak és
gyakoroljak a tanuldk,

évente egyszer vagy rendkiviili esetben didkkozgy(ilést hiv Ossze,

a diakok &tleteit irasba foglalja, s azt idében koordinalja,

véaltozatos kdzéleti tevékenységre buzditja a didkokat,

a torvény szellemében feleldsen kezeli a diakdnkormanyzat vagyondt (amennyiben van),

segiti és koordinilja az iskolaradié miikodését és a faliljsagok szerkesztését.

2. Egyéb feladatai

dsszhangteremtésre torekszik a tantestiilet és a didkok kozott,

didkélettel kapcsolatos informécids rendszer kialakitasa, miikodtetése (falidjsag, iskolaradio, eseti
megbeszélések stb.),

iskolai hagyomanyok apoldsa, rendezvények szervezése, PR-tevékenység (a didksag igényei szerint
a diakok aktiv részvételével),

»hazon kiviili” kiallitisra, szinhdzlatogatdsra, aktuilis viros rendezvényre torténé mozgositas (a
szervezésbe és lebonyolitisba az aktudlistdl fiiggéen az osztalyfénokoket vagy a szaktanarokat is
be kell vonnia).

3. Egyiittmiik6d6 tevékenysége
a nevelGtestiilettel,

az dltalanos igazgato-helyettessel,

az iskola munkakozosségeivel,

Az intézmény neve/cime:
Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkakdri leirasa
Munkakdr megnevezése: Gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: iskola igazgatdja
A munkakdr szakmai iranyitéja: iskola igazgatoja
Utasitast ado felettes munkakorok:
igazgato
igazgatd-helyettes.
A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint a gyermek- és ifjisagvédelmi felelSs feladataként meghatarozott
tevékenységek ellatasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:
- szabadid8-szervezd.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottak:
- szabadidG-szervezd.
A munkakorre vonatkozé elGirasok:
201 1. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
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20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

2012. évi l. tdrvény a munka térvénykonyvérdl

Alapité okirat, SZMSZ,

- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye:

A gyermek és ifjusagvédelmi felelés a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakéroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziil8kkel a gyermek, a tanulé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil8k kozdsségével egyiittmikodve végzi nevelS-oktatd munkdjat a tanulokozdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilignézeti
meggy6zbdésiiknek megfelelS oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulék kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

I. Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat.

Ennek keretében:

a) Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrol, hogy

- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabbd, - az iskolan kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel,

koézremiikédik a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltirdsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak
megel6zésében,

a pedagdgusok, sziil8k vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szdmité tanuldkndl - a veszélyeztetd okok feltirdsa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanuld csalddi kornyezetet,

gyermekbantalmazés vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgilat
értesitését,

a gyermeket veszélyeztetd tényezdket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendelkezésére allo
pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetSnek értékeli, kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a gyermekjodléti szolgilatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,
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a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanuld laké-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes teleplilési
onkormanyzat polgirmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitdsa, sziikség esetén a tamogatds természetbeni ellatds formdjaban torténd nydjtasa
érdekeében,

az iskolaban a tanuldk és a sziil8k altal jOl lithatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, pedagdgiai szakszolgilat,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat,

tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalGan kozvetiti,

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
a sziildket és a gyermekeket az Sket érintS, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrdl
rendszeresen tijékoztassa, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy
fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek, [) a szilS javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége soran a gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Az iskola pedagdgiai programjinak gyermek- és ifjusigvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer-ellenes program kidolgozasit,
figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatdjanal,
tajékoztatast nyujt a tanuldk, a sziil6k és a pedagdgusok részére.

Egylittmiikodési feladatok

Munkdja soran egylttm{ikddik az intézményben tevékenykedd

- szabadidé-szervezdvel,

- a didkénkormanyzatok munkajat segité személlyel.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel (tjan gyarapitja.

A munkakéri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

pee Vit hé.....nap

atadd atvevo
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Az intézmény neve/cime:
Munkakori leiras
Iskolatitkar
Munkakér megnevezése: Iskolatitkar
FEOR szama: 4199
Név:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja: igazgato
A munkakérre vonatkozé legfontosabb elirasok:
201 1. évi CXC. térvény a kdznevelésrol,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
Alapité Okirat
SZMSZ
Hazirend

A munkavégzés helye:
4511 Nyirbogdany, F6 u. 3.

A munkakérnek utasitast adé munkakorok:
igazgato
igazgato-helyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
Az intézmény lgyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasanak vezetése,
doéntéselkészits feladatok ellatisa, valamint az igazgatd adminisztracios teendSinek végzése.

Helyettesités rendje:
- a munkakér az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelelé munkakorok,
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- egyéb gazdasagi jellegli munkakort betoltd személyek.

Az iskolatitkdr a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
Részletes szakmai feladatok

tovabbitja a hataridés ligyiratokat — az igazgatd szigndlasa utdn — az lgyintézkhoz alairassal
atveteti azokat.

129



el8késziti a kiadményozast, bérmentesitést, tovabbitja a kiadvanyokat, kiildemenyeket.

a hivatalos iizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatja az érintetteket az lgyben
eljaré illetékes tigyintézd felhatalmazasa alapjan.

gépeli és masolja a vezetd dltal engedélyezett intézményi iratokat, az igazgatod utasitasira
jegyz6konyvet vezet.

vezeti a tanulék naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikikat, az okiratokrol,
dokumentumokrdl hivatalos masolatot, masodlatot készit.

ellitja az érkezd és tivozo tanuldk hivatalos adminisztracidjat.

rendben és elzirva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kezeli az irattarat, elvégzi a selejtezést.
szervezi és egyezteti az igazgatd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat.

szivélyesen fogadja a vezetSkhoz latogatd személyeket, elGsegiti ligyeik intézését.

a munkavégzés soran a tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

folyamatosan timogatja az igazgato és az igazgatd-helyettesek munkajat

adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

osszeallitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakdnyvbe, vezeti a bélyegelszamolast
fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezd és
kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokdnyvet és a targymutatot, kezeli az iskola irattarat
vezeti a tanuldk és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kézoktatasi Informaciés
Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban,

gondoskodik a nyilvintartisi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuldi és
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol,
részt vesz a digitalis naplé feltoltésében és kezelésében,

vezeti a beirdsi naplét, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok naprakész
nyilvantartasa,

felel8s a tanuldi és munkavallaléi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti
kezeléséért és tovabbitasaért,

részt vesz a tanuldk beiratdsaban, kiadja az iskolalitogatasi és egyéb igazolasokat,

elvégzi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigor(l szamadast nyomtatvanyokat,

intézi és szervezi az iskolai tanuldbiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a osztalyfénokoktdl,
valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracids teenddket,
részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utébmunkalatokban,

kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

koordindlja az iskolaorvossal, védéndvel a véddoltasok, szlirdvizsgalatok és fogiszati kezelések
beosztasat.

végzi a tanuldk ligyeinek intézését. Kiadja tanuldk szamara a sziikséges igazolasokat,
bizonyitvanymadsolatok és -masodlatok kiadasat intézi,

a taniigyi nyomtatvanyokat megrendeli, és nyilvantartja azokat,

gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasardl, a felvételi értesitések idSben torténd
kikiildésérdl,

jegyz6konyv-vezetdi feladatokat lat el,

indokolt esetben a munkakdrébe nem tartozd munkat is koteles dtmenetileg elvégezni az igazgato
megbizasa alapjan,
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- hitelesités, az alidbbi dokumentumokat hitelesithet (személyi anyagba kertiilé6 dokumentacio,
gyermekvédelmi kedvezmény hatarozat, hatranyos, — halmozottan hatrdnyos helyzet(
hatarozatok masolatinak hitelesitése)

A pluszdijazas nélkiil ellatandé feladatok:
részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Kiilonleges felel6ssége
a Baptista Szeretetszolgilat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez méltd életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

felelos a tanuléi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkakorho6z tartozo felelosség
Felel6s az atvett eszkozokert.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
atadd atvevo
Példanyok:
I. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakéri leiras
Pénziigyi eléado

Munkakér megnevezése: Pénziigyi el6ado

FEOR szama: 3605

Név:

A munkak®dr felett a munkaltatéi jogkér gyakorloja: igazgatd
A munkakérre vonatkozoé legfontosabb eldirasok:

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

Alapité Okirat

SZMSZ

Hazirend

A munkavégzés helye:
4511 Nyirbogdany, F6 u. 3.

A munkakérnek utasitast adé munkakorok:
igazgato
igazgatd-helyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A szamviteli és bizonylati fegyelem betartisival végzi az intézmény gazdasigi eseményeinek
objektiv nyilvantartasat, elszamoldsat. A vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzet véltozasairdl
analitikus nyilvantartasokat vezet.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelel6 munkakorok,
- a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egyéb gazdasagi jellegli munkakort betoltd személyek.

A pénziigyi eldadé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetdk iranyitasaval latja el.
A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
A kiadasi és beérkezd szdmlakat az analitikus nyilvantartasban rogziti.
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A kdnyv- és szamvitel szabalyainak betartasaval ellendrzi a beérkezd bizonylatokat, és érvényesiti
azokat.

feladata az intézmény gépjarmiivével kapcsolatos nyilvantartasok, kimutatasok elkészitése,
Vezeti az Gtnyilvantartast és bérletek elszamolasat

leltarozas, selejtezés megszervezése és lebonyolitasa,

nem rendszeres kifizetések, tivollét jelentések feladdsa, zarasok elkészitése és tovabbitasa,
konyvelési feladasok elkészitése,

szabadsag-nyilvantartas vezetése,

megbizasi dijak szamfejtése, folydszamlara torténd utalasrol valéd gondoskodas,

palyazatok benyuijtasa, lebonyolitasa, teljes kori elszimolasaval kapcsolatos tigyintézések,
betegszabadsag, tippénz, gyermekapolasi tappénz-nyilvantartds vezetése,

fizetési eldleg nyilvantartasa,

személyi anyagok kezelése, tarolasa, archivalasa,

Kapcsolatot tart a fenntartd pénziigyi csoportjaval.

Etkezési program teljes kori hasznélata, vezetése

Kézfoglalkoztatas teljes kéri adminisztracidja a fenntarté és a munkaligyi kozpont felé

Részletes szalkmai feladatok

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény bér és létszamgazdalkodasat, és ellatja a fenntartd eés a
gazdalkodo altal igényelt hataridGs jelentési kotelezettségek teljesitését.

Vezeti a munkaligyi nyilvantartasokat, a munkaltatoi intézkedések (kinevezések, megbizas stb.)
pénziigyi vonzatat, a dolgozé betegség miatti tavollétét, a szabadsagolasokat stb.

Havonta hataridére elkésziti a valtozasjelentést, az Osszesitést bekiildi a MAK részére.

Feltolti a hazipénztiar pénzkészletét az igazgatd altal engedélyezett Gsszegre a szamlavezetd
bankbdl.

Id8szakonként pénztarzarlatot tart.

Tevékenységét a belsé szabalyzatok alapjan végzi.

KIR gazdasagi beszamol6 elkészitése

Zarlati, egyeztetési feladatok

Részt vesz a féléves beszamold, és az éves beszamold elSkészitésének munikalataiban.
Ellendrzi a bankszamlak egyenlegét, az ellitmany egyenlegét.

Feladas eldtt és utan ellendrzi az intézmény vagyonanak nyilvantartasat (értékcsokkenés stb.)

A pluszdijazas nélkiil ellatandé feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelSlt rendezvényeken

indokolt esetben a munkakérébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni az igazgato
megbizasa alapjan.

Kiilonleges felel6ssége
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a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasdval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélté életvitel, a hivatali titkokat megorzi.

felelos a tanuldi és sziil8i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztélyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat.

A munkak6rhoz tartozo felel6sség

- FelelSs az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt:
atado atvevd
Példanyok:

I. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, el8irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz8dés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakdri leiras
Takarité
Munkakér megnevezése: Takaritd
FEOR szama: 9111
Név:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
2012. évi . tdrvény a munka torvénykonyvérdl
A munkavégzés helye:
4511 Nyirbogdany, Fé u. 3.

A munkakérnek utasitast adé munkakorok:
igazgato

igazgato-helyettes

iskolatitkar

gazdasagi Ugyintézé

A munkakérnek alarendelt munkakdrok: nincsenek
A munkakor célja:
Az intézmény tisztintartdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfelelS, rendezett kornyezet
biztositasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakér az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas takarito.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb el8irasok:
- nincsenek.
A takarité a munkakéri leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

A foglalkozds gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takarité
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részben 6nallé munkaval latja el,

részben vezetdi, vezetS-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatisa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsoléddan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosisa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

A folyosdk tisztantartasarél nap kézben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat
tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Feladata a munkateriiletén talilhatd batorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitds a butor,
berendezés, valamint a szennyez8dés jellegének megfelelSen jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes,
vagy vegyszeres) takaritast.

Naponta, az étkeztetés utan az ebédISt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot
felmossa.

Feladata az oktatési-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz hasznalt
eszkozok tisztantartasa.

Feladata a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, valamint
ezen eszkozok a tisztitasa.

Feladata a munkateriiletén talilhaté ndvények apolisa, gondozasa, locsoldsa, sziikség szerint
atliltetése.

Feladata a labtorl6k, egyéb szényegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétél fiiggéen, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.
Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatdl fiiggen, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitdszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

Kéthavonta megmossa a filiggonydket, teritéket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemdk
vasalasarol is gondoskodik.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a fiitStestek tisztitasardl. A radiatorokat tisztitdszerrel mossa le. A radidtorok
mogotti szennyezbdést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsol6do takaritasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) és a hozzijuk tartozd folyosdk tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositdsarél, a WC papir potlasarol.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

Az ajtdk takaritdsardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente gondoskodik.
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A mosddk tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.
Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kivili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgato kiilon utasitasa nélkdl, ellatja.

A rendezvényeket kovetSen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszadllitasaban.

Egyéb feladatok

Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felel6s a szamdra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
térolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szimara ne legyenek hozzaférhetéek.

Koteles tajékoztatni az igazgatot arrdl, ha munkaterdletén karbantartast igényld allapotot észlel.
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsigira Ulgyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elSirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiség
zarasarol.

A pluszdijazas nélkiil ellatandé feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

indokolt esetben a munkakérébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni az igazgatd
megbizasa alapjan.

Kiilénleges felelossége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélté életvitel, a hivatali titkokat megérzi.

felelos a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat.

A munkakorhoz tartozo felelosség

FelelSs az atvett eszkozokért.

A munkakéri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:

atado atvevd
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Példanyok:

I. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, elSirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkakaori leiras
Rendszergazda

Munkakér megnevezése: Rendszergazda, hangszerkarbantarto
FEOR szama: 2152
FEOR szama: 7539

Név:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatod
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2012. évi l. Torvény

A munkavégzés helye:

4511 Nyirbogdany F6 utca 3.

4511 Nyirbogdany F6 utca 6.

4511 Nyirbogdany Korosi Csoma Sandor u. |.

4511 Nyirbogdany Ovoda utca 5.

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:
igazgato
igazgato-helyettesek

A munkakornelk alarendelt munkakérok: nincsenek

Munkakédrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- nincsenek.

A rendszergazda a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma

Szalkmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
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Az iskola szdmitastechnika teremrendjének kidolgozasa, folyamatos aktualizaldsa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legljabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejldését.

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

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
a m{ikddé munkakdzdsségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési
koncepcidkat.

Az illandé miikdddképesség érdekében biztositott szdmdra a szamitastechnika terembe bejutas
lehetSsége, kiilonosen indokolt esetben munkaiddn kiviil is.

Kilonés figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartidsara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés estén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Fényképez és kameraz az iskola programokon.

e-kréta adatainak felvitele és karbantartasa.

Az iskolai facbook oldal aktualizasa.

Az iskolai honlap aktualizasa.

A csenegtési rend beallitasaért felelds.

Il. Hardver

Elvégzi az (j gépek, az interaktiv tablik és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd
rendszeresen ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
- ha javitasa kiilsé szakembert igényel - jelenti az igazgatonak.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halézat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kdvetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasinak megkezdésérdl.
Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongalasokat. Ha a kirokozé személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozdnként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai igazgato-helyettesnek
a szamitastechnikai terem és berendezés allapotardl, allagardl.

111. Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatisahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévs szoftvereket és a hozzdjuk tartozé licencszerz6déseket nyilvantartja. Javaslatot tesz
ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasdrolt, oktatast segité programokat feltelepiti, bedllitdsait elvégzi, a
lehet&ségekhez mérten biztositja a bedllitdisok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.
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Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagardl, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

1V. Halozat

Kiilénds figyelmet fordit az iskola szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
Megtervezi a hédlézat optimalis struktlrijat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt
estben, az igazgato engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tandra bonthatja fel.

V. Ildészakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatisa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek
idépontjat nyilvintartja és gondoskodik a gépek biztonsigos feliigyeletérdl ezekben az
id6szakokban.

Részt vesz a hardver és a szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a gépterem kialakitasanak tervezésében.

A pluszdijazas nélkiil ellatandé feladatok:
részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijel6lt rendezvényeken

Kiilonleges felel6ssége

a Baptista Szeretetszolgilat és a Baptista Egyhaz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélt6 életvitel, a hivatali titkokat megorzi.

felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat.

A munkako6rhoz tartozo felelosség
FelelSs az atvett eszkozokert.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:

atado atvevd
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Példanyok:

I. pld. munkaltaté

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Karbantarté
Munkakdr megnevezése: épliletgondnok
FEOR szama: 5243
Név:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd
A munkakérre vonatkoz6 legfontosabb el6irasok:
2012. évi l. Torvény

A munkavégzés helye:
4511 Nyirbogdany, F6 utca 3.
Kérosi Csoma Sandor utca |.
Ovoda utca 5.
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
igazgatd
igazgato-helyettesek
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tamogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld,

zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

Munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- nincsenek.

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altalianos feladatok
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A foglalkozis gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat az éplietgondnok

részben 6nallé munkaval latja el,

részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatds alapjan végzi.

Ellatja a karbantartasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megel&zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellitasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Az elvégzett munkardl napi bontasban munkalapot koteles vezetni.

Részletes szalkmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat az itt
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszk5z6k allapotanak karbantartasi,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellitandd feladat volumenét, eszkéz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z8 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az igazgatot.

Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, dllapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.
Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidGs tevékenységek ellatashoz hasznalt
eszkozok rendszeres karbantartasa.

F(itési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Idészakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a
fittestek ellendrzésérdl, légtelenitésérdl.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsol6dé karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel8i WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol gondoskodik, igy:
a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja az
elpusztult névényeket, locsolja a zold teriiletet),

az id6tallo, kemény jardfeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,

lefesti a kiiltéri, dpolast igénylS targyakat (keritést, korlatot stb.)

Télen biztositja a jardfeliiletetek tisztantartasat:

ellapatolja a havat,

gondoskodik a jardak, lépcsSk csiszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkez6 karbantartasi feladatok:
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Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan el végzi a rendezvényhez kapcsolddd
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat.

Az épiilet dllagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti a
kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az éplilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezé hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységeét.

Egyéb feladatok

Koteles el6re jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, iizem- és kendanyag
sziikségletet.

FelelSs a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkozoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles kozrem(ikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasiban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara lgyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elSirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl gondoskodjon.
Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

Az iskola gépjarm(ijének vezetése, gyermekek szillitasa.

Feladatai:

a mindenkori KRESZ-nek, valamint a biztonsagi elSirasoknak és utasitaisoknak megfeleléen a
gépjarmi vezetése;

az autdébusz elére meghatarozott Utvonalon vagy meghatarozott célillomasra vald vezetése;

az utasok fel- és leszallasanak biztositasa;

flités, szell6zés, vilagitas szabdlyozasa;

menetlevél vezetése

az autdbusz atvétele, leaddsa, az autébusz miiszaki dllapotanak ellendrzése, tankolas.

A pluszdijazas nélkiil ellatandé feladatok:
részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Kiilonleges felelossége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megorzi.

felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat.
A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel8s az atvett eszkozokért.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertlnek.

Zaradék
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A munkakéri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:

atadé atvevd

Példanyok:

[. pld. munkaltato

2. pld. munkavillalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elirdsokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz8dés és modositasai tartalmazzak.
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baptista

nevelés-oktatas

Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Aitalanos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola

Panaszikezelési szabalyzat
(AZ SZMSZ melléklete)

Készitette: Petré Gergely

2022
I. Bevezetés
A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak indoka
A kdznevelésre vonatkozd jogszabalyok a sziil8k, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott egyedi
ligyben torténd kérelem/panasz eldontésének altalanos hatiridejét nem dllapitjgk meg. A
kéznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban:
R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatara
(tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozé rendelkezéseinél - nem taldlhato olyan eldirds, hogy az
intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kotelezGen kellene a panaszkezelés helyi
rendjérdl rendelkezni. A szabélyozis hidnyabdl eredéen az Alkotményban biztositott tisztességes
eljarashoz valé alapjog sériilhet, ahol a tisztességes eljards egyik kdvetelménye, hogy a dontés
észszer(i hataridén beliil megtorténjen.
Ezért intézményiink a sziil8k, tanuldk, munkavallalék altal benydjtott egyedi iigyben torténd
kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban (tovabbiakban: PSZ.)
foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ mellékletét képezi, azt az igazgatd sajit
hataskorben az SZMSZ mddositasa nélkiil is megvaltoztathatja.
A Panaszkezelési Szabdalyzat megalkotasanak célja
Az intézmény partnerei (sziil8, tanuld, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint torténd
4tlathato, hatékony kezelése és kivizsgalisa érdekében készitette el egységes panaszkezelési szabalyzatat.
Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szint(i kielégitése érdekében a
panaszok nyilvintartdsinak, kezelésének, kivizsgaldsinak, értékelésének rendje az intézmény
tevékenységének szerves részévé valjon.

Il. Személyi hatalya

e az intézménynél pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakra, az
adminisztrativ, Ugyviteli, miszaki, kisegité és mas alkalmazottakra;

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldkra és torvényes képviselSikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benyujté gyermekre/tanuléra és torvényes
képviselGire;
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e és arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kdzérdekd bejelentésekrdl sz616 2013. évi
CLXV. térvény hatalya ala tartozo bejelentést nyuijt be, a bejelentés elintézésnek erejéig;
e valamint olyan személy, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény miikodése sérti.

lll. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasiban — amennyiben jogszabdly masként nem
rendelkezik — az alabbi fogalmak a k&évetkezd jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz)
megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilénosen birosagi, kozigazgatasi —
eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdekii bejelentés olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kdzOsség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgilja. A koézérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabidlyzat rendelkezéseit olyan médon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor
Osszeegyeztethetd legyen a hatdlyos jogszabalyi elSirasokkal.

IV. Iddbeli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan lép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba Iépéskor még el nem
biralt panaszokra és kozérdek(i bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagat az
intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. feliilvizsgalatat az igazgaté sajat hataskorben legalabb
haromévente elvégzi. A szervezeti és miikodési szabalyzatban eddig szabalyozott panaszkezelésre
vonatkozé rendelkezések jelen PSZ. hatdlyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a Il. pontban felsorolt személyeket.

® Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt a beérkezésétd|
szamitott egy napon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfeleléen a panaszkezelésre jogosult koteles
megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban
intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

VI. A panaszkezelés alapelvei
e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, és jogos
panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.
e A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.
* A panaszokat és a panaszosokat megkulonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljdrasok keretében
és szabalyok szerint kell kezelni.
e A panaszkezelési szintek betartasa kotelezd, melyet az |. sz. Melléklet tartalmaz

A ,,Panaszkezelési Szabalyzat”-rél az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,
sziileiket, és minden (j dolgozét tajékoztatni kell a hatalyba |épést kovetd elsé sziil6i értekezleten.
VII. Korlatozé rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatdk, ha a bejelentés mas eljaras hatélya ala, igy kiilonosen
renddrségi, birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt
annak megfelelS eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderrdl a
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bejelentét annak az eljardsnak a szabdlyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra
irdnyadé szabdlyok elSirnak — amelynek hatdlya alatt a bejelentés elintézhetd.
VIIl. Tajékoztatasi rendelkezések
A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol kell tajékoztatni:

e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;

e a bejelentés kivizsgaldsa elSre lathatdan mennyi idSt vesz igénybe;

o sziikséges-e a bejelentd szébeli meghallgatasa;

e a bejelentés kivizsgalasarol milyen mddon kap tajékoztatast.
IX. Hatrany tilalma
A panaszost nem érheti hatriny a panasz, vagy a kdzérdek( bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha nyilvinvaléva vélt, hogy a panaszos vagy a koézérdeki bejelentd rosszhiszemien, dontd
jelent8ségli valdtlan informéciot kozdlt és ezzel blincselekmény vagy szabélysértés elkovetesére
utald korilmény mertil fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy
személy részére at kell adni.
A panaszos és a kozérdek(i bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzijarulasa nélkil nem
hozhatok nyilvanossagra.
X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések
Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgilatit az eljarasra jogosult melldzi,
kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul silyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.
Xl. Az igazgatéval szembeni panasz
Amennyiben a panasz tirgya az igazgatd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy
érdeksérelem, (igy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozé személy vizsgalja ki. Az igazgaté
a vele szemben benydjtott panasz kivizsgilasa soran koteles a vizsgalatot végzd
személlyel/személyekkel egylittm(ikddni. A panasz kivizsgaldsnak eredményérdl a vizsgilatot
végz8 személy/személyek dontésiiket hatirozatba foglaljdk, amely jogorvoslati lehetSséget
biztosit a fenntarto felé.
XIl. A kivizsgalas eredményérol torténd értesités
Az eljarasra jogosult a 4. illetve 5. szint esetében (lasd |. sz. Melléklet) a vizsgalat eredményérdl,
a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérdl — az indokok megjeldlésével — a panaszost a
vizsgalat lezarasat kovetd hdrom napon bellil értesiti. A dontést tartalmazo iratot a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és k6zdlni.
A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e ajogszer( dllapot helyredllitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések

megtételérdl,

e 2 feltart hibak okainak megsziintetésérdl,

e az okozott sérelem orvoslasarol és

« indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérol.
XIIl. A panasz benyujtasanak maédja, kivizsgalasanak hatarideje
A panaszkezeld felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)
e irasban (451 1. Nyirbogdany, Fé ut 3.)
e elektronikus Gton (kazinczy@baptistaoktatas.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggéen — az iskolatitkarok, a tanarok, az osztalyfénokok,
a gazdaségi vezetd, az igazgato-helyettesek, tagintézmény-vezetd, ill. az igazgatd, illetve a fenntartd
hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatdrideje: a benyuijtast kéveté 15 napon beliil.
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Ha az elbirdlast megalapozé vizsgilat elSrelathatolag 15 napnal hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost — az elintézés varhaté idépontjanak és a vizsgilat meghosszabbodasa indokainak
egyidejli kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hatiskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost
tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatdsaghoz fordulhat.

XIV. A panaszkezelés szintjei
A) Panaszkezelés tanulé ésivagy sziilé panasza esetében (5 szinten)

A panaszos problémadjaval kotelezGen elészér ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha kézosen megoldast talilnak a probléma kezelésére, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémit, vagy a
tanuld, sziil§ tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszit tovébbra is fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé keriil kdzvetitésre a panasz. Ha az osztilyfdndkkel kozdsen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Amennyiben az osztilyfénk kézremiikodésével sem sziiletik megnyugtaté eredmény, és
akdr a pedagogus, akdr a tanuld/sziilé elégedetlen, tovibb kertl a panasz az igazgatd -
helyettes(ek)hez. Ha az igazgaté -helyettes(ek)kel kdzdsen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Ha az igazgaté-helyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a
»Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az igazgaténak.
Mellékelve az irasban benydjtott dokumentumokat, pl. Panasznyilvdntartd lap, tajékoztatd
flzet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt kovetden az igazgatd vezetésével,
bevonasaval torténik az intézkedés. Az igazgatd a dontését irasba foglalja, és igazolhatd
médon megkiildi a panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében
elutasitasra kertil, (igy az igazgaté dontését hatarozati formaban hozza meg.

Ha a panaszos szamdra nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési folyamat, és panaszat
tovabbra is fenntartja, (igy az igazgatd hatarozatinak kézhezvételétdl szamitott 15 napon
bellil jogorvoslattal élhet a fenntarté felé, aki jogosult masodfokon eljarni az tigyben.

Ha a panasz a tanulé (izené fiizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaliigyi kérdéskorbe tartozik: (5 szintli panaszkezelés)

2.

szint: titkar
(A panaszos problémajaval kotelez6en elSszor az iskolatitkdrhoz fordul. Ha kézdsen
megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.)

szint: gazdasagi vezetd

(Abban az esetben, ha a titkdr nem tudja megoldani a problémat, vagy az alkalmazott
tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a gazdaségi vezetd felé keriil
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4.

5.

I-

2.

3.

4.

kézvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetdvel kozosen rendezésre keril a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint:

igazgato-helyettes

(Amennyiben a gazdasigi vezetd kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtato
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovibb keriil a panasz az igazgato-
helyettes(ek)hez. Ha az igazgatd-helyettessel kozésen rendezésre keril a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint:

igazgatd

(Amennyiben az igazgato-helyettes kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtato
eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a ,,Panasznyilvantarté lap”
kitdltésével, irasos formdban jelzi a panaszt az igazgatonak. Ha az igazgatoval kézosen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezérult a probléma megoldasi folyamata. Az igazgaté
déntését irasba foglalja és igazolhaté médon megkiildi a panaszosnak.)

szint:

fenntartd
(Ha az alkalmazott szaméra nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a

fenntartd felé, aki az adott iigyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagdgiai, szakmai jellegii (4 szintii panaszkezelés)

szint:

szint:

szint:

szint:

munkak&zosség-vezetd
(A panaszos pedagdgiai jellegli problémajival kételezéen elészor az adott teriilet

szakmai munkakdzosség-vezetbjéhez fordul. Ha koézdsen megoldast taldlnak a
probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

igazgato-helyettes(ek)

(Abban az esetben, ha a szakmai munkakozosség-vezetd nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszit fenntartja, akkor
az igazgato-helyettes felé keriil kdzvetitésre a panasz. Ha az igazgaté-helyettessel
kdzésen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

igazgato

(Amennyiben az igazgaté-helyettes kdzremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovébbra is fenntartja, akkor
a ,,Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irdsos formaban jelzik a panaszt az
igazgatonak. Ha az igazgatdval kdzdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezdrult a
probléma megoldési folyamata. Az igazgaté dontését irdsba foglalja és igazolhato
modon megkdildi a panaszosnak.)

fenntarté
(Ha az alkalmazott szdmira nem megnyugtatdan zirul a pedagdgiai jellegli

panaszkezelési folyamat, és panaszit tovabbra is fenntartja, gy azt jelezheti a
fenntarto felé, aki szakmai ellendrzés keretén beliil megvizsgalja az esetet és hozza
meg dontését.)
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C) A panaszos nincs kézvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszit a megfelelS szint elérésével.

zr 7

XV. Dokumentaciés el6irasok
A panaszokrdl az igazgato -helyettesek, tag igazgatd -helyettes(ek) (4. szint) ,,Panasznyilvantarté lap"-

ot (2. sz. Melléklet) kdtelesek vezetni, amelynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

M 0O N O AW

)

12.

A panasztétel id8pontja;

A panasztevd neve;

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum);
A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztdsa;

A panasz kivizsgilisinak média, eredménye;

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, virhatd eredménye;

Az intézkedés végrehajtisiért felelSs személy neve;

A panasztevd tajékoztatdsinak idSpontja;

Ha a tdjékoztatis irdsban tdrtént, annak dokumentuma;

. frésban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatisban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz8kényv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

. Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz8konyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél.

A ,Panasznyilvantartd lap” 8rzési ideje 3 év.

XVI. Zaré rendelkezések
A Panaszkezelési Szabdlyzatot az intézmény vezetdje a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011, évi
CXC. tdrvény 69. § (1) bekezdés d) pontjéban foglalt hatiskérében eljdrva hatarozta meg.
A panaszkezelési szabdlyzat egy példanyat az intézmény titkdrsagan kell elhelyezni, annak hatélyba
|épésérdl az alkalmazotti testiiletet egy soron kiviili alkalmazotti értekezleten tajékoztatni kell.
A sziilSi szervezet, a didkénkormanyzat és a helyi szakszervezet tajékoztatasa az alkalmazotti
testiilet tdjékoztatdsat kovetS héten egyidejileg torténik.
Jelen panaszkezelési szabilyzat hatalyba 1épésérél az intézmény vezetdje a fenntartét elektronikus
Uton tdjékoztatja.
Kelt.: Nyirbogdany, 2022. 02. 07.
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Folyamat leirasa

sz. Melléklet
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A panaszos: a tanulé éslvagy a sziilo

| saz érintett pedagégus
| *A panaszos problémajaval kotelez6en elGszor ahhoz a pedagdgushoz fordul,

akinél a probléma keletkezett. Ha kdzésen megoldast taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2=

| *Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat

eaz érintett osztalyf6nok

vagy a tanuld, vagy a sziil§ tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az osztélyf6nok felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel
k6z6sen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

\_BE¥"

*intézményvezetd-helyettes(ek), tagintézmeény-vezets(k)
sAmennyiben az osztalyf6nok kézrem(ikodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, és akar a tanuld, akar a szil§ elégedetlen, tovdbb keriil a panasz az
intézményvezetS-helyettes(ek)hez. Ha az  intézményvezetd-helyettessel
kézosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldési
folyamata. Amennyiben nem rendezédik a panasz, akkor Panasznyilvdntarté
lap felvétele utdn tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé.

N e e

eintézményvezetd
*Ha az intézményvezetbvel kbzésen rendezésre keriil a panasz, akkor lezérult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezédik a panasz, vagy az részben,
vagy egészében elutasitasra kerill, Ggy az intézményvezet§ déntését
hatdrozatba foglalja, melyben jogorvoslati lehetéséget biztosit.

e

I. Folyamat leirasa

| ofenntarté

*Ha a sziil§, vagy a tanulé szamara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ggy azt jogorvoslati kérelem
formdban jelezheti a fenntarto felé, aki eljarasa soran a hatdridét tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza, s hozza meg a masodfoki dontését.

NN Z = S

A panaszos: az intézmény alkalmazottja
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A panasz munkaiigyi kérdéskort érint

siskolatitkar, ovodatitkar

A panaszos problémajaval kotelez6en elGszor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kdzoésen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

| egazdasagi vezetd

eAbban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezetd felé keriil kbzvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetdvel
kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

esigazgato-helyettes(ek), tagintézmeny-vezeto(k)
eAmennyiben a gazdasagi vezet§ kozrem(ikddésével sem sziletik
megnyugtaté eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb kerll a
panasz az igazgat6-helyettes(ek)hez. Ha az igazgatd-helyettessel kdzGsen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldési folyamata.
Amennyiben a panasz rendezése nem sikeriilt, Ugy Panasznyilvantarté lap
felvétele utan az igazgatdhoz keriil az gy.

eigazgatd

eHa az igazgatdvel kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendez6dik a panasz, vagy az
részben, vagy egészében elutasitasra keriil, Ugy az igazgatd dontését
hatdrozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehet8séget biztosit.

ofenntarté

eHa az alkalmazott szdmara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, tgy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntart6 felé, aki eljarasa sordn a hataridét tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza.

+ d 1 1 1 2 ; ]

— el

2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagogiai jellegli
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*munkakoz6sség-vezetd
| *A panaszos pedagégiai jellegli problémdjaval kotelezéen el6szoér az adott
terilet szakmai munkakdzdsség-vezetSjéhez fordul. Ha kdzdésen megoldast
talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megolddsi
folyamata.

*igazgato-helyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)
*Abban az esetben, ha az 1. szinten nem oldédik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az intézményvezet6-helyettes felé
keriil kdzvetitésre a panasz. Ha az intézményvezets-helyettessel kdzdsen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
Ha nem keriil rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvéntarté lap felvétele
utdn az ligy az igazgatdhoz kerdil.

eigazgato
*Ha az igazgatéval kdzdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében
elutasitasra keriil, az intézményvezet§ dontését hatdrozatba foglalja,
melyben jogorvoslati lehet§séget biztosit.

efenntarto

*Ha az alkalmazott szamdra nem megnyugtatéan zarul a pedagdgiai jelleg(i
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ggy azt
] jogorvoslati kérelem formdban jelezheti a fenntartd felé, aki szakmai
4. szint ellen8rzés keretén beliil megvizsgélja az esetet és hoz dontést.

3. Folyamat leirasa
A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel
Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszit a megfeleld szint egyikével.

I. sz. Melléklet
Panasznyilvantarté lap

Sorszam:
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Benyujtas ideje:

Benyujtas modja:

szobeli, vagy irasbeli, postai uton, e- mailen,

személyesen atadott levél

Panaszos adatai:

Neve:
Cime:

Elérhetdségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgilasért és intézkedésért felelds személy:

A kivizsgalds soran beszerzett informaciok,

szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasira szolgalo intézkedések leirasa,

elutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolddd egyéb informaciok (pl.: panasz oka,

gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezdrasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, modja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés
végrehajtisaért felelés megnevezése

A panaszos téjékoztatasanak idépontja a dontésrdl

/A panaszos nyilatkozata a dontésrdl (elfogadja, nem
fogadja el)
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