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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi. CXC. torvény ¢és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet el6irdsai, illetve
szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, raciondlis
¢és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojara €s az intézménnyel munkakapcsolatban allé dolgozdkra,

pl. a hitoktato/pedagogusra, a logopédusra stb. nézve kotelezo.

1.2. Jogszabalyi hattér:

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol

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

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

e aszakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény

e 12/2020. (I.7.) kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

e Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:



Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolé mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény
a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény

370/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek  belsod
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéseérdl

168/2019. (III. 28.) Korm. hatarozat a ,,Szakképzés 4.0 - A szakképzés és
felndttképzés megujitasanak kozéptava szakmapolitikai stratégiaja

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolo 100/1997. (VI. 13.)
Korm. rendelet
a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl szold 15/2013. (I1. 26.)
EMMI rendelet
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
24/2018. (VII. 27.) EMMI rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
sz6lo

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl



1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 85. § (1a) bekezdése alapjan a tobbceélu
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata, illetve annak modositasa
tervezetének igazgato altali felterjesztését kovetd harminc napon beliil koteles a fenntartd az
egyetértés megadasarol vagy annak megtagadasardol donteni.

Jelen szervezeti ¢s milkddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik munkaiddben az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény és a
fenntart6 honlapjan.

A jelen mukodési szabalyzat elfogadasa eldtt a Didkonkorményzat €s a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérése megtortént.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ideértve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kdotelezd
érvénytl.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6é jovahagyasanak idépontjat kovetden, 2026.

szeptember 1. napjaval 1ép hatalyba, ¢s hatarozatlan iddre szol.

Az intézmény mar az 6vodatdl kezdddden, {6 feladatanak tekinti valamennyi idejaro
gyermek/tanuld, képzésben résztvevo nevelését, felkészitését a képességeinek megfelelden, a
szakmai végzettség megszerzésére, a tovabbtanulésra, tehetségének kibontakoztatisara.

A képzési struktirank rugalmas és alakithatd, igy folyamatosan hozzaigazitjuk a technologiai
fejléddéséhez, a munkaerdpiac igényeihez €s partnereink elvarasaihoz.

Iskolank egyik legfontosabb torekvése, hogy valddi befogado iskolava valjunk. Olyan 1égkort
¢s olyan lehetdségeket teremtsiink az oktatas sordn, hogy a tanulni vagyo tanulok és felndttek

lehetd legszélesebb korét tudjuk kiszolgalni.

Legfobb feladatunk, hogy didkjaink a megszerzett tudas és egyéb hasznos ismeretek
birtokédban ¢épitd tagjai lehessenek tdrsadalmunknak. Ennek érdekében nagy hangsulyt

fektetlink mind a felzarkdztatasra, mind a tehetségek kibontakoztatasara.



Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all—-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

* a szakmai alapdokumentum

» aszervezeti és miikodési szabélyzat
* apedagbgiai program

* a hazirend

* amindségiranyitasi rendszer.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtaldlhatok az intézmény honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adnak tdjékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk ¢&s sziileik/torvényes képviseloik szdmara a beiratkozaskor vagy
legkésoébb a tanév elsO osztalyfonoki ordjan, illetve a hézirend lényeges valtozasakor

ismertetjiik.



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1 Az intézmény igazgatojanak feleléssége és jogai

A koznevelési torvény eldirdsai szerint — az intézmény igazgatdja felelds az intézmény
szakszerli €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, é€let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézmény igazgatdja felel tovabbd a pedagodgiai munkaért, a pedagdgusok/oktatok
mindségpolitikdban meghatarozottak szerinti értékeléséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszer feladatainak
koordinalasaért, a neveld és a pedagdgus/oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért, az adatvédelemmel (GDPR)
kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséért.

Az intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas munkavallaldjara

atruhéazhatja.

2.2 A munkaltatéi joggyakorlas rendje

Az intézmény dolgozoi felett az Edelényi Nyitott Ajtd6 Baptista Szakképzd Iskola,
Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. Az intézményben a munkaltatot az igazgatd képviseli. Munkaltatoi jogok
képviseletében az igazgatd teljes jogkorben jar el. A dolgozok felvételénél, munkabérének,
munkaidejének meghatdrozasanal, rendes felmondas, vagy koz0s megegyezés esetén,
szerz0désmodositasnal, illetve fegyelmi kérdésekben a kozépvezetoknek véleményezési joga
van.

A tobbcél kdznevelési intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és

zOkkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden, kimagaslé szinvonalon.

A tobbcélu koznevelési intézmény szervezeti (miikodési) egységeinek élén az alabbi felelds

beosztasu kdzépvezetdk allnak:
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» gazdasagi igazgatOhelyettes
» altalanos igazgatohelyettes
* intézményegységvezetok

*  munkak6zosség vezetok

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatdé kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az itézmény vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormdnyzattal valo
kapcsolattartas a didkonkormanyzatot tdmogatd oktaton/pedagoéguson keresztiil az igazgatod
feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkorméanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldoddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
Az igazgatohelyettest az neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagbdgusa/oktatoja kaphat, a vezetdi megbizéas hatarozott idére szo6l. Az igazgatdhelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasa tartalmaz. Az igazgatohelyettes felel az igazgat6 altal rabizott feladatokért.
Tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézmény vezetdje hatarozza
meg.

A technikai dolgozoknak a munkajat a gazdasagi igazgatohelyettes iranyitja.

Az iskolatitkar munkéjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt, munkakori leirdsa alapjan
végzi. Munkakorébe tartozik az intézmény szervezeti egységei levelezésének,
iratkezelésének, kapcsolattartasanak, adatszolgaltatasanak és egyéb szakmai {igyeinek
intézése. Felelos az intézményi adatok tarolasaért, biztonsagaért, tovabbitasaért, valamint az
adatbazisok frissitéséért.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai a munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik, és az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel,

valamint beszamolasi kotelezettséggel.
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Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend
e Az igazgatot tavollétében tanulmanyi iigyekben az altaldnos igazgatOhelyettes
helyettesiti.
e Azigazgatohelyettest tavolléte esetén az intézményegységvezetdk
e Az intézményegységvezetd(k) tavolléte esetén munkakozosségvezetd(k)
helyettesiti(k)

e Azigazgatot gazdasagiligyekben a gazdasagi igazgatOhelyettes helyettesiti.

Az igazgatd helyettesitésekor a helyettesité hataskore — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési ¢és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesre, az intézményvezetés vagy a neveldtestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irasban, pl. munkakori leirasban, vagy igazgatoi hatarozatban
torténik.
Az igazgato kizarolagos hatdskérébe tartozo, daltalanosan nem helyettesitheto feladatok:

e a munkavallalok feletti teljes munkaltatéi jog;

e munkaszerzddések megkdtése, felmondasa;

o gyermekek, tanulok felvétele; (székhely intézményben)

e bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairasa (székhely intézményben)

e dontés fegyelmi ligyekben; (székhely intézményben)

e utalvanyozasi jogkor;

o akarbantartasi és beruhazasi tervezet jovahagyasa;

e azintézmény képviselete.

Azigazgatd altal atadott feladat- és hataskorok:

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az aldbbiakat
adja at kozvetlen munkatarsainak:

Az igazgatohelyettes munkakori feladata:

- az igazgatd akadalyoztatdsa vagy megbizasa alapjan az intézmény képviselete,

- részvétel a leendd tanulok felvételi folyamatéban,

- részvétel a leendd munkatarsak kivalasztdsanak folyamatéban,

- részvétel az intézményi marketing céljainak, modszereinek ¢és eszkozeinek

meghatarozasaban.
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A gazdasagi igazgatohelyettes végzi a fenntart6 altal a gazdalkodési szabalyzatokban foglalt
gazdasagi, gazdalkodasi feladatokat, melyek az intézményi koltségvetés tervezéséhez és
betartasahoz sziikségesek. Vezeti €s ellendrzi a koltségvetést €s a konyvelést, tdjékoztatja az
igazgatot a gazdalkodasi problémakrol, ligyel a koltségvetés kereteinek megtartasarol. Vezeti
a személyi nyilvantartast és a bérgazdalkodast, kezeli az adatbéazisokat, elkésziti a
gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsokat és statisztikai jelentéseket. ElOkésziti a
személyi és vallalkozoi szerzddésket, ondlldoan intézi az élelmiszerszallitisi, valamint a
terembérleti szerz8dések megkotését. Onallo jogkdre a gazdasagi, ligyviteli és technikai

alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéallapitasa, szabadsaguk kiadasa.

2.3. A tobbcélu koznevelési intézmény
A tobbcélu koznevelési intézmény a Nyitott Ajtdo Baptista Kézpont fenntartasaban 1évo, az
alapito okirataban felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.
A tobbcélu kdznevelési intézmény vezetdje az igazgato.
Az igazgatd gyakorolja az utasitdsi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e
szabalyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a tobbcélu kdznevelési intézmény
foglalkoztatottjai felett.

Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

o a tobbcéli koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak
kiadasara,

. a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

. a napi feladatok meghatarozésara,

. a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil

torténd munkavégzés engedélyezésére,

. a munkakOzi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihendid6
engedélyezésére,

o az eseti helyettesités, dijazds megéllapitdsaval nem jaré készenlét és Tligyelet
elrendelésére,

o a helyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dijazéssal jard rendkiviili munkavégzés,
tigyelet és készenlét elrendelésére,

o a szabadsag kiadasara, engedélyezésére,

o a jogszabalyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

o a tobbcélu kdznevelési intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre.
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A felelds gazdalkodashoz tartozd szabélyokat (az Onallé hataskorben felhasznalhatéd
Osszeget) a fenntartd hatarozza meg. Az efelett 6sszeg felett egyeztetni kell a fenntartoval és
az altala irasban megadott engedéllyel lehet szerzddést kotni, megrendelést inditani. A
tobbcélu koznevelési intézmény igazgatdja az intézmény részére megallapitott éves

koltségvetési keretek betartasaval javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi

dontések meghozatalara, kiilondsen:

e azalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megsziintetésére,

e az igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdéi megbizas adasara,
visszavonasara,

¢ a foglalkoztatottak kitiintetésére,

¢ anyugdijas kortak tovabb foglalkoztatasara,

e az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkdtésére,

e a  tobbcéll  koOznevelési  intézményben foglalkoztatottak ~ jutalmazaséra,

keresetkiegészitésének megallapitasara,

e azilletmény és a potlékok differencidlasara.

A tobbcélu koznevelési intézmény igazgatdja felel a munka- éspihendidd nyilvantartasanak

vezetéséert.

Az igazgat6 kiilondsen:

a jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nalld
tobbcélu koznevelési intézményt, felelés a tobbeélu kdznevelési intézmény szakképzési,
pedagbgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a tobbcélu koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és
amely az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a tobbeélu kdznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagéaért, a gyerekek, tanulok és
az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért,
a tanulok ¢és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az ¢érintett program
megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi ¢€s ellendrzi a tobbcélu koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a tobbcélu koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai
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program, szervezeti ¢s mukodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
jovahagyja a tobbcélu koznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

e clokésziti az alkalmazotti testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

e afenntartonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételeinek biztositasdhoz
sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,

o felel azért, hogy a meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogd
beszamolo,

e ¢vente, illetve a Fenntartd 4altal elrendelt esetekben adatot szolgéaltat a NABAK
beszamolojanak, jelentésének elkészitéséhez,

e a Fenntart6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-ig irdsos
beszamolot készit a fenntarto részére a tobbeélu kdznevelési intézmény tevékenységérol,

e véleményezi a fenntartd hataskdrébe tartozd — a tobbceélu kdznevelési intézmény, illetve
az intézmény foglalkoztatottjat érint6 — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

e teljesiti a fenntarto altal kért adatszolgaltatast.

Az igazgatd nem utasithat6 azokban az tigyekben, illetve feladatkdrokben, amelyeket jogszabaly

hatdroz meg szamara.

A tobbcélu koznevelési intézmény a helyettesités rendjérdl €s részletes szabalyairol a tobbcélu

koznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata és a foglalkoztatott munkakori leirasa

rendelkezik.

Az igazgatd a kdznevelési tv-ben, annak végrehajtasi rendeletében, valamint az SZMSZ-ben

meghatarozott feladat- €s hataskorében gyakorolja a kiadményozési jogot, kiilondsen az

intézmény altal a tanuléi jogviszonnyal, sziilokkel (térvényes képviselokkel) vald
kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabdlyban meghatirozott kiadményozdsi jogat a tobbcélu kdznevelési
intézmény alkalmazottjara dtruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

A tobbcelu kdznevelési intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata hatarozza meg a vezetok

kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadméanyozasi rendet.

Az intézmény képviseletére a hatdskorébe tartoz6 iligyekben az igazgatd jogosult.
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Az igazgatohelyettes:

Az éltalanos igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti €s
mukodési szabalyzataban meghatarozott méodon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti,
ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléfordulo ligyekben.
Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabalyait leird, a fenntartd altal jovahagyott intézményi szervezeti és milkodési
szabalyzat tartalmazza.
Az intézményi bélyegzok hasznalatdra a kovetkezd beosztdasban dolgozok jogosultak:

* azigazgatd és

» azigazgatohelyettes minden ligyben

* az intézményegység vezetok az intézményegység ligyeiben

* az iskolatitkar,

* akollégiumi titkar

* az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag, szakmai vizsgabizottsag jegyzdje az

érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe

valo beirasakor.

2.4. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremukodésével latja el.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

» az altalanos igazgatohelyettes
» agazdasagi igazgatOhelyettes
* intézményegység vezetok

* iskolatitkar/kollégiumi titkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatdonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettes/ek megbizésa eldtt az igazgatd a fenntartdé egyetértését kéri. Az

igazgatohelyettes/eket az neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato
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bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idOére alkalmazott oktatdja
/pedagogusa kaphat, a vezetdi megbizas hatarozott iddre szol. Az igazgatdhelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsa tartalmaz. Az igazgatOhelyettes felel az igazgatd altal rabizott feladatokért. Tavolléte

vagy egy¢b akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézmény vezetdje hatarozza meg.

2.5. Az intézmény vezetoségének jogai

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy
a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds a
diakonkormanyzatot tdmogatd pedagoguson keresztiil az igazgaté feladata. Az igazgatd
felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolddodan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete
Az intézmény 6nallo intézményként miikddo jogi személy. Az onalldéan miikodo a tobbeélu
koznevelési intézményt a fenntarté — a Nyitott Ajtdé Baptista Kozpont- 6nallo gazdalkodasi
joggal ruhdzta fel. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptari évekre
Osszedllitott és a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld. A fenntartd

szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozrol.

3.2. A gazdasagi szervezet

Onalléan  gazdalkodé koltségvetésii intézmény. Egyetlen gazdasagi szervezettel
rendelkeziink. E szervezetnek kell megoldania a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal,
a hataskorébe

tartozd  eldiranyzat-modositassal, az ilizemeltetéssel, fenntartdssal, —miikddtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznélatdval, hasznositdsaval, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetési,
beszamolasi kotelezettséggel ¢és adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald €s a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat. A gazdasagi szervezet a szervezeti ¢és milkddési
szabalyzatban, valamint a gazdasagi szervezet ligyrendjében meghatarozott mdédon latja el

feladatait.
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3.3. Kimeno levelek alairasi joga
Gazdasagi hatassal jaro ligyiratok: —igazgatd, gazdasagi igazgatohelyettes
Egyéb szakmai, oktatési ligyiratok: igazgato, altalanos igazgato-helyettes, intézményegység
vezetok
Az intézmény cégszeri aldirdsa az igazgatd alairdsédval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

3.4. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatdja vagy helyettese(i) koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor nappali munkarendben tanitasi 6rak/foglalkozasok,
a tanulok szdmara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért
az igazgato vagy helyettesei koziil szorgalmi iddszakban legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig
8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményben tartozkodo6 pedagdgusok és nem
pedagdgus munkakorben alkalmazott munkavallaléi feleldsek az intézmény miikodésének

rendjéért.

3.5. A pedagigusok/oktatok munka idejének hossza, beosztasa

A pedagogus/oktatd — a tobbcéli kdznevelési intézmény szervezeti ¢€s miikddési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint — a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan
szazalékat (kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani a kotott munkaidé hetven szdzalékaban, osztalyfonok
esetében hatvandt szazalékaban a foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild,
a szakmai oktatassal 0sszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok idGtartamat.

A munkaidd fennmarad6 részében a pedagdgus munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
onmaga hatirozza meg.

Az igazgato a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos €s
egyenletes feladatelosztast a pedagdgusok kozott.

A pedagogus havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be
nem toltott munkakorbe tartozd feladatot és a tartésan tavollévd pedagodgus/oktatd

helyettesitését a pedagogus kiilon megallapodassal lathatja el.
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A tobbcélu koznevelési intézmény pedagdgusai — a majus €s junius honap kivételével — heti
40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd
irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon
munkavégzés csak eldre elrendelt esetben lehetséges. Szorgalmi idészakban munkanapokon
a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — a szorgalmi iddszakban altalaban maguk hatarozzak
meg. Azokon a napokon, amelyeken értekezlet, fogadodra, iskolai rendezvény van, a napi
atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani.

M3jus €s junius honapban — az €rettségi vizsgak és a szakmai vizsgak lebonyolitasa érdekében
is — a vizsgan résztvevd pedagdgusok/oktatok esetében legfeljebb 12 6rds munkaiddre kell
szamitani.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a tanari szobaban kifliggesztett €s egyidejiileg elektronikusan elkiildott
hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6- beosztast egy

pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.

3.5.1.A pedagégusok/oktatok munka idejének Kkitoltése

A pedagoégusok/oktatok szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében
» foglalkozésok, tanitasi orak/foglalkozasok elokészitése,
» agyermekek, tanulok teljesitményének értekelése,
* az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
* a tanulok szakképzé intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével
Osszefliggo feladatok végrehajtasa,
* cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok —
foglalkozasi és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,
+ atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
* agyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

* eseti helyettesités,
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* apedagdgusi tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

* a szilé/torvényes képviselokkel torténd kapcsolattartds, —sziilé/torvényes
képviseldi értekezlet, fogaddora megtartasa,

* osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

* gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

* azneveldbtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,

* szakmai munkakdzosség-vezetés,

* azintézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

* kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

» iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa rendelhetd el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetoé, rendszeres
nem tanorai foglalkozas, amely
szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,
egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
palyavalasztast segitd foglalkozas,
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
diakonkormanyzati foglalkozas,
felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozdsségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald
csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,
tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag,
valamint az intézmény pedagogiai programjaban  rogzitett, a tanitasi
orak/foglalkozasok keretében meg nem valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

lehet.

A pedagégus a kotott munkaidében koteles a tobbcélu kdznevelési intézményben

tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. A

kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltatd hatirozza meg, hogy melyek azok a

feladatok, amelyeket a pedagogus a tobbcélu kdznevelési intézményben, és melyek azok

a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil teljesithet. Munkdjanak egy részét

informatikai eszk6zon (az intézmény altal biztositott laptopon) is ellathatja.
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A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok
* atanitasi 6rak/foglalkozasok megtartéasa,
* osztalyfénoki feladatok ellatésa,
» szakkorok vezetése,
 habilitacios/rehabilitacios foglalkozasok
*  BTMN-es fejlesztd orak
» differencialt képességfejleszté  foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

A pedagbdgus kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora/foglalkozas elokészitése, adminisztracids feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok... stb. Ezért a
kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 40+20 perc
id6tartammal vessziik szamitasba. A pedagdgus iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-
beosztasat az orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az
orarend készitésekor a jogszabdlyi eldirdsok mellett elsdsorban a tanuldok és az intézmény
érdekeit, az esetleges helyettesitési feladatok megszervezhetdségét és a tovabbképzésben
résztvevok beosztasat kell figyelembe venni, de szem el6tt kell tartani a pedagogusok aranyos
terhelését is. Az irasban, indokolassal érkezd tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja,

lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok
* atanitasi 6rdkra/foglalkozasokra val6 felkésziilés,
+ atanulok dolgozatainak javitasa,
* atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
* a megtartott tanitdsi oOrak/foglalkozdsok dokumentalasa, az elmaraddo ¢és a
helyettesitett 6rak vezetése,
» ¢rettségi, szakmai, kiilonbozeti, javitod, beszamoltato, osztalyozo, agazati alap- és
+ szakaszvizsgak lebonyolitasa,
» dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
* atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
* tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok, korrepetalés,

+ felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
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 iskolai kulturdlis és sportprogramok szervezése,

» apotlékkal elismert feladatok ellatasa,

+ azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

» sziilé/torvényes képviseldi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

» részvétel a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

* részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

» atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

* tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek ¢és rendezvények megszervezése és
lebonyolitasa, iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

* részvétel a szakmai munkakdzosségi értekezleteken,

* tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

* részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, intézményi dokumentumok
készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikddés,

» szertarrendezés, konyvtarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

* szorgalmi id6szakon kiviili munkanapon az igazgato altal elrendelt, az

intézmény érdekében végzett szakmai jellegli munkavégzés.

3.5.2 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az alkalmazottak munkarendjét 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj é€letpalyajarol
hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgato vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagodgus koteles legalabb 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6rdig — e-mailen vagy telefonon - kdételes jelenteni az
intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje

helyettesitésérdl intézkedhessen.
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A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsod napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni

az igazgatodi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb harom munkanappal elobb a tanitasi ora/foglalkozas elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitdsi Ora/foglalkozds megtartdsdra, az intézmény épiiletén kiviili

ora/foglalkozas megtartasara.

A tanitasi 6rak/foglalkozasok elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szerint —szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal
a tanitasi ora/foglalkozas megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszeri orat tartani,
illetve a tanmenet szerint eldre haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kdtelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatd pedagdgus munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd
adja az igazgatohelyettes és a szakmai munkak6zdsség-vezetk javaslatainak meghallgatasa
utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasadt rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elére haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd 0rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
pedagogusmunkaval 0sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak/foglalkozasok konkrét idejét az o6rarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az
intézményi dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak €s idépontjanak meghatarozasa a
neveld-oktaté/pedagdgus munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti
munkaiddé- atalany felhasznaldsaval torténik a szorgalmi iddszak alatt. Ennek

figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
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pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
A pedagobgus kizéarolag az intézmény épiiletén beliil elvégzett feladatok tekintetében havonta
vezeti a jelenléti ivet.

A pedagogus a kotott munkaidoben koteles a tobbeélu koznevelési intézmény tartézkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.

Az intézmény igazgatdja a pedagogusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentélasa vélhetéen

nem biztosithato.

A pedagogus szabadsagara és annak kivételére vonatkozo szabalyok

A pedagogusokat — az oraadok kivételével - 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj
¢letpalyajarél meghatarozott mértékii, valamint a pedagoégus munkakorére tekintettel a
vonatkoz6 mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatarozott alap- és potszabadsagbol allo
rendes szabadsag illeti meg.

A szabadsdg kiadasdnak a szabalyait a pedagogus munkakorre vonatkozo hatdlyos
jogszabalyok allapitjak meg.

A szabadsag kiadasanak idOpontjat - a munkavallald elézetes meghallgatasa utan az igazgatd
hatarozza meg.

A szabadsagot - kivételes és rendkiviili esettdl eltekintve - a targyév julius 1. és augusztus
20. kozotti idoben €s a tanitasi sziinetek idOtartama alatt kell kiadni.

A munkavallalot megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsag-

nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi igazgatohelyettes a felelds.

3.6. A nevel6-oktato/pedagogus munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje

A neveld-oktatd/pedagdgus munkat kdzvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendjét a
2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl, a Munka Torvénykonyve és a
koznevelési torvény rendelkezéseivel 0sszhangban az igazgato allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az egyes részlegvezetdk
(igazgatohelyettes és a gazdasagi igazgatohelyettes) tesznek javaslatot a napi munkarend

Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadéasara.
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3.7. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirend)
A gyermekekre/tanuldkra vonatkoz6 intézményi rendszabalyokat az ovodai/iskolai és a
kollégiumi hazirend tartalmazza. Ebben részletezziikk a gyermekek/tanulok jogait és
kotelességeit, valamint az ¢voda/iskola/kollégium belsé rendjét, életének rajuk vonatkozéd
részletes szabalyozasat.
A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre elsésorban minden gyermek/tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagégusok iligyelnek. Az iligyeleti rend megszervezése a szakmai

munkakozdsség vezetok feladata.

3.7.1.A tanitasi orak/foglalkozasok, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, programtervek a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben, tanmiihelyekben vagy kiilsé gyakorlati helyszinen.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak/foglalkozdsok megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

A tanitasi orak/foglalkozéasok iddtartama 40 perc, foglakozasi- gyakorlati 6rak idétartama
(dualis képzo6 helyen) 60 perc, amelytdl az esti tagozaton szervezett oktatas esetében lehet
csak eltérni.

Az elso tanitasi ora/foglalkozas a hazirend altal meghatarozott iddben kezdddik.

A tanitasi orak/foglalkozasok be nem jelentett latogatasara csak az intézmény vezetoi és az
nevelOtestiilet erre feljogositott tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatast be kell
jelenteni, és az igazgatd adhat arra engedélyt. A tanitasi orak/foglalkozasok megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 €s helyettesei tehetnek. A kotelezo
orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban ¢és
modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla o6rak/foglalkozasok
orarend szerint, engedéllyel, szlinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras
esetén, rendkiviili esetben vagy gyakorlati foglalkozasok alkalmaval — elsdsorban

tanmiihelyben.
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Az Osszefiiggé nyari szakmai gyakorlat

Az Osszefliggd nyari szakmai gyakorlat idejét és tematikdjat a tanterv (PTT) hatarozza meg,
feladattervét, beosztasat a dudlis szakképzésért felelds igazgatohelyettes javaslata alapjan az
igazgatd hagyja jova. Az Osszefliggd szakmai gyakorlatra a szakképzési referens osztja be a
tanulokat és gondoskodik arrdl, hogy a gyakorlati kovetelményeket a tanulok idében
megismerjék. A tanulok a szakmai gyakorlatot a kijelolt pedagdgusok/oktatok iranyitasa alatt
végzik. Az igazgatd, az igazgatohelyettes latogatja a tanulokat munkahelyiikon, ellendrzi
munkajukat, magatartasukat, a szakmai nevelés céljainak megvalosulasat.

Ha a tanul6 nyéari szakmai gyakorlata nincs igazolva, akkor a tanul6 tanéve érvénytelen. Ha a
tanuld a nyari gyakorlatot 6nhibdjan kiviil nem tudja teljesiteni, a szakképzési torvény és
végrehajtasi rendelete szabalyainak keretei kozott az nevelOtestiilet dont a tanuld

gyakorlatanak poétlasarol, évfolyamléptetésérdl, vagy évfolyamismétlésérdl.

A felnéttoktatas formai:

Az intézmény a szakmai képzés keretében felndttképzesi jogviszonyban is szervezhet képzést.
A felnéttképzésben résztvevok képzésének ilitemezését a pedagdgiai program tartalmazza.
Orarendjiik, id6beosztasuk a nappali munkarendtsl eltérhet. Orarendjiik alapjan délutani
illetve hétvégi konzultaciok is tarthatok.
A szakmai feln6ttképzésben tartand6 ordkat az oktatok /pedagogusok kotelezd orakeretiik
terhére vagy tobbletfeladat elrendelésével is ellathatjak. Szakmai oktatas felndttképzési
jogviszonyban az év barmely idOpontjaban szervezhet6 ¢és indithatd. Erre a képzésre a tanév
rendjétdl eltérd beosztas, szorgalmi iddszak ¢és vizsgaidészak is alkalmazhato. A képzés
allamilag tAmogatott, a résztvevok szamara a masodik szakmai képzésig ingyenes.
A felndttképzésben résztvevokre is vonatkoznak az intézmény hazirendjének, illetve az
SZMSZ altalanos szabalyai, melyeket betartani kotelesek.
A felndttképzésben személyes (kontakt), digitalis (online) és e-learning oktatds vegyesen
megvalosithato.
Az iskoléban feln6ttképzési jogviszonyban az alabbi teriileteken folyhat oktatas:

o iskolarendszerli érettségi vizsgara gimndziumi képzés esti munkarendben,

e iskolarendszerii szakképzés nappali és esti munkarendben,

e iskolarendszer(i technikumi képzés (kizarolag szakképzési évfolyammal) munkarend nélkiil,

e iskolarendszerli szakgimnaziumi képz€s esti munkarendben.
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rar. e 1

Az iskoldban az esti munkarendii tanitdsi Ordkat/foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan
készitett Orarend szerint 13:00 o6ra ¢és 22:00 kozott kell megszervezni. A tanitasi
orak/foglalkozasok hossza 40 perc, az orakozi sziinetek hossza 5-10 perc. A tanitasi
orakat/foglalkozéasokat ¢és az orakozi sziineteket, a tanulokat érintd iskolai munkarendet a

Hazirend tartalmazza. A tanitasi napok szama heti két vagy hdrom nap.

3.8. Az intézmény nyitva-tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében hétfotdl-péntekig reggel 07:00 6ratol 20:00 oraig tart nyitva.
Az intézmény tanitasi sziinetekben eltérd rend szerint tart nyitva:
munkanapokon 08:00 — 16:00 oraig.
Az intézmény hétvégén €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva tart. A
szokasos nyitvatartadsi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad
engedélyt.
Edelény, Banyasz u. 27/a.: 07.00 — 17.00 o6raig
Edelény, Szentpéteri ut 36.: 07.00 — 20.00 oraig
Lak, Ady E. u. 1/A.: 07.00 — 17.00. 6raig tart nyitva.

3.9. A tanév helyi rendje
A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg az neveldtestiileti
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A kdvetkezo tanévre vonatkozé javaslatokat a
tanév végén nyujtjak be a pedagdgusok és az oktatok.
A tanévnyitd neveldtestiileti értekezleten dont a testiilet:
* a nevel6 ¢és oktatd, pedagdgus-munka Iényeges tartalmi valtozésair6l (héazirend,
pedagogiai program stb.),
* az intézményi szintl rendezvények és iinnepélyek tartalmardl €és idOpontjarol és a
nevelés/tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint programjarol,
* atandran kiviili foglalkozasok formairdl,
* aznevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsdgok 1étrehozasardl,
* az éves munkaterv jovahagyasarol.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a tliz- és balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.
Az intézmény belsd szabdlyait (hazirendjét) ki kell tenni az intézmény honlapjara, és

elérhetdve kell tenni az igazgatoi irodaban.
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4. AZ OVODAK MUKODESENEK RENDJE

4.1. Az 6vodak munkarendje

1.) A nevelési év szeptember 1.-t6l - augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.
a,) Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-V. 31-ig),

« mely id6szak alatt a gyermekek részére a Helyi Ovodai Nevelési Program

szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
b.) Nyari iddszak (VI. 1.-VIIL 31-ig), mely id6 alatt
. Az 6vodai csoportok 0sszevontan, szervezett foglalkozasok nélkiil miikodnek.
A nyari 6vodai élet dokumentélasa a Kréta rendszerben torténik.
Julius 1-t6l augusztus 20-ig a telephelyek valtakozva tartanak nyitva. Az éppen nyitva 1évo
telephely fogadja a gyerekeket. A zarva 1évd telephelyeken ekkor fertdtlenitd festést,

nagytakaritdst végeznek. Augusztus 20-a utan mindkét telephely fogadja a gyermekeket,

megkezdddik a beszoktatasi idészak is.
. A nyari zéras idOtartamardl a sziiloket legkésdbb minden év 02.15-ig a faliujsdgon és
KRETAN keresztiil értesitjiik.

. A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal /szerdai napokon / az intézményben

tigyeleti rend miikodik.
2.) Az voda 5 napos (hétfoétol-péntekig) munkarenddel tizemel.

. 50 6rés nyitvatartdsi idovel, melynek pontos idépontja a mindenkori éves munkatervben

- a sziil61 igényeknek megfelelden keriil meghatarozasra.

. A sziilok igényeinek jelzésére a tagdvoda vezetdjének — felmérésén alapuld indoka
alapjan az intézmény vezetdje a fenntartd fel¢ kezdeményezheti a nyitvatartasi 1d6

megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi idot6l vald eltérést az intézményvezetd engedélyezi.
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3.) Epiiletek nyitasa, zarasa, vezet6 épiiletben tartozkodasa, ligyintézése

a,) Lakon az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka és 6vond nyitja. A laki
telephely hivatalos ligyeinek intézése, amennyiben a megbizott jogkore engedi, helyileg
Lakon torténik. Minden olyan {igy intézése, melyre a Lakon megbizott munkak6zosség

vezetOnek nincs hataskore, az edelényi telephelyen torténik.

b,) Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 17 o6ra kozott az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, vagy megbizott intézményegység vezetonek az 6vodaban

kell tartozkodnia.
4.) Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben kertil szabalyozésra.

5.) Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iveken vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan moddon, dokumentaltan ellendriz az intézményegység
vezetd. Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozd szabalyokat a munkakdri leirasok

tartalmazzak.

6.) Az oOvodapedagdgusok munkaidejének foglalkozéassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatdrozott kotelezd oraszam, ezen feliil a kotdtt munkaidd neveléssel-

oktatassal le nem kotott része, mely heti 4 6ra

7.)  heti 40 oras torvényi munkaidd keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az

ovodaban és/vagy az 6vodan kiviil:

- tovabbképzéseken valo részvétel

- hospitalasok

- reszort feladatok

- munkatervben meghatdrozott egyéb megbizatasok

- az intézmény vezetdjétdl kapott egyéb, az Ovodai neveld-fejlesztd munkaval

Osszefliggo, irasban kapott megbizasok.
8.)  Nevelésnélkiili munkanapok:

Idopontjat és felhaszndldsdt az éves munkaterv tartalmazza, melyr6l minden év

szeptemberében tajékoztatast adunk a sziiléi kozosségnek.
A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznélasa soran figyelembe vessziik:
- a jogszabalyi kotelezettséget,

- az 6vodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
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A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:
- a teljes sziil6i kort és a
- fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg

A Munkaterv programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, a gyermekek kozosségét érintd

kozos programokat illetéen.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

a./ A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsanak modjat, tartalmat, mely nem

haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

A nevelésnélkiili munkanapok pontos iddpontjarol a sziiléket legalabb 7 nappal eldtte
értesiteni kell. Amennyiben a sziil6 nem tudja gyermekét elhelyezni, tigy arrdl az 6vodanak

kell gondoskodnia feliigyeleti jelleggel.

b./ Az 6voda nyitvatartasi rend;jét

c./ Az 6vodai megemlékezések és tinnepek rendjét
d./ A nevelési értekezletek idopontjat

e./ Az 6vodaban folyo hit és vallasoktatas ideje és helye az érdekelt sziilok igénye alapjan

szervezendd az 6voda vezetdje altal meghatarozott feltételek mellett.

Az 6vodai linnepélyek és rendezvények

Az 6vodai iinnepélyekre ¢s rendezvényekre valé megfeleld szinvonalu felkészités ¢€s
felkésziilés az 6vondk feladata gy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a

helyi sajatossagokat.

Az 6vodai linnepségeken ¢€s rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezd az

alkalomhoz il16 6lt6zékben.

Az 6vodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Nevelési Programban szabalyozott, és a

mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hatarido, felelos)
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Az 6voda hazirendje

Az 6voda hazirendjét az 0j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott

ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szdmara biztositani kell.

Az 6voda Hazirendje elérhetd €s olvashatd az intézmény altal kijeldlt helyen.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Az oktatd/pedagogusi és a pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak:

+ fenntartd és annak megbizottja,

* igazgato,

* igazgatOhelyettes,

* intézményegység vezetok

* valamint a szakmai munkak6zdsség-vezetok.

5.1. Az oktato/pedagégusi és a pedagogiai munka belsé ellenérzésének célkitiizései

*  tdjékozodas az oktatok /pedagdgusok/ovodapedagdgusok munkajarol,

*  t4j¢kozodas a gyermekek/tanulok magatartasarol, fejlodésérol,

* problémak feltarasa a pedagogusi/oktatdi és a pedagdgiai munkdban, ill. a
szakképzd/ iskola/ 6voda/iskolai/kollégiumi életben,

* segitségnyujtas a problémak megoldasa érdekében,

* azoktatd/pedagdgus-neveld munka eredményességének, hatékonysaganak
vizsgalata,

» akapott feladatok, utasitdsok végrehajtdsanak ellendrzése,

* atanari és a tanul6i munkafegyelem vizsgalata.

5.2. Az oktaté/pedagégusi és a pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
oktatd/pedagogusinak/pedagdgusainak munkakori leirasai, valamint a mindségiranyitasi

rendszer teremti meg.
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A munkakdéri leirasokat legalabb négyévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezden
szabalyozza az aladbbi feladatkort ellatd vezetOk és oktatok /pedagdgusok ellendrzési
kotelezettségeit:

* igazgatOhelyettes(ek),

* intézményegységvezetok

* amunkakozdsség-vezetok,

*  azosztalyfonokok,

* apedagogusok/oktatok,
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni.
Az igazgatohelyettes(ek), intézményegységvezetok €s a szakmai munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben az oktatd/pedagoégus/pedagdgus
teljesitményértékelésében vald kozremiikddéssel megbizott oktatok /pedagdgusok sziikség
esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel bird teriiletek:

* tanitasi 6rdk/foglalkozasok ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes(ek), intézményegység
vezetdk, szakmai munkak6zosség-vezetok),

» gyakorlati foglalkozasok ¢és kiilsé gyakorlati helyek ellendrzése,

+ tanitasi orak/foglalkozéasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

» az (elektronikus) napl6 és a foglalkozasi naplok folyamatos ellenérzése,

* azigazolt és igazolatlan tanul6i mulasztasok ellendrzése,

* az SZMSZ-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

* a pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtdsdnak ellendrzése, az
oktatok /pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

* a tanulok értékelések ellendrzése, elsOsorban annak rendszeressége ¢€s
valtozatossaga tekintetében,

* atanitasi orak/foglalkozéasok kezdésének ¢s befejezésének ellendrzése,
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* tandri ligyelet ellendrzése,
* a torzslapok, bizonyitvanyok, egyéb taniigy-igazgatasi dokumentumok

vezetésének, valamint a hozzéjuk tartozé hataridok betartasanak ellendrzése.

Az ellendrzés célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltdrasa, majd a feltarést
kovetden azok tekintetében minél elébb a helyes gyakorlat megvalositasa.
Biztositani kell, hogy
* hibak, kedvezdtlen jelenségek id6ben észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,
+ tapasztalt rendellenségek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,
» apedagdgusok/oktatok, egyéb alkalmazottak feleldssége a végrehajtds minden

szakaszaban megfelelden érvényesiiljon.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell.

Az értékelés lehet:

. szobeli konzultacio vagy

. irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkoz6 hataridds feladatokat is meg kell hatarozni, illetve, ha sziikséges utasitasokat kell
adni.

Az ellendrzések részben az intézmény éves munkatervében szerepld feladatok részét

képezik, részben a napi aktualitdsoknak megfelelden alakulnak.

Az intézményvezet6-helyettes kozvetleniil ellendrzi:

* Az egész intézményre kiterjedben a feliigyelete ala tartozd szakmai
munkakdzosségek tantargyainak oktatdsat,

* Ellendrzi a taniigyi ¢s adminisztracids teenddk elvégzését,

* Ellendrzi a szakmai munkakdzosségekhez tartozo tanarok munkajat.

e FEllenOrzi a tanarok talérainak elszamoléasat
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6. A PEDAGOGUSOK ERTEKELESE

6.1. Mindségiranyitasi rendszer

A tobbcélu koznevelési intézmény a mindségpolitika keretében a 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérél modszertani javaslat alapjan készitjiik el a
pedagoégusok értékelési rendszerét.
A pedagogusok/oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az
igazgatd végzi. A pedagogusok/oktatdk értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményi vezetok €s a pedagdgusok/oktatok sajat onértékelését is figyelembe véve értékeli
az pedagbdgus/oktatd munkajat: erdsségeket ¢és fejlesztendd teriileteket hataroz meg,
jovahagyja az pedagogus/oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett
cselekvési tervet. Vizsgalja az elvarasrendszer teljestilését, ennek keretében az pedagogus:
* pedagodgiai munka mindségét, eredményességét
» afeladatvallalas mennyiségi mutatoit
* amunkavégzés megbizhatdsagat, hataridok betartasat
* kommunikéciot, egylittmiikodést
* tehetséggondozasi, felzarkdztatdsi munkajat
* motivacidjat, elkotelezettségét, etikus magatartast
* 3 személyre szabott teljesitménycélt
pl.:
* egylittmitkodését mas oktatokkal /pedagogusokkal, a sziilokkel és az oktatasi
partnerekkel,
* személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tAmogato tevékenységét,

* innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

Az értékelési teriiletek és szempontok elvardsokként definidlhatok pedagdgusokra
vonatkozodan, mert mindségi képzési rendszert nem lehet miikodtetni elkotelezett, felkésziilt
pedagogusok és intézményi vezetok nélkiil. Az intézményi vezetokre vonatkozo értékelés
abban kiilonbozik a pedagogusi értékeléstdl, hogy figyelembe veszi a vezetéi munkat és

kompetencidkat is.
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Az intézményi vezetOk értékelését szintén az igazgatd végzi az alabbi teriileteken:
* intézményi feladatellatds eredményessége,
» ero6forrasokkal valé gazdalkodas,
* stratégiai szemlélet
* vezetdi kommunikacid €s iranyitas
 kiils6 kapcsolatok, kapcsolatrendszer miikodtetése
* motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
+ fenntarto6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikkrozo értékelési
szempont

* harom, személyre szabott teljesitménycél

A pedagoégiai teljesitményértékelési rendszer célja a tobbcéli koznevelési intézmény szakmai
fejlddésének tamogatasa. A nevelési-oktatasi-képzési tevékenység egységes €s nyilvanos
elvarasok alapjan torténd értékelése képes lesz megmutatni az intézmény egyéni szakmai-
pedagogiai arculatat, és erdsiteni a tanulokdzponti oktatdst-nevelést-képzést, valamint a
mindségi szakmai-pedagdgiai munkat.

Hosszi tava célként jelenik meg a pedagdgiai értékek bemutatdsa, a jogyakorlatok
elterjesztése és végsd soron egy egységesen jO szakmai szinvonalu nevelés-oktatés
biztositasa. Olyan intézményrendszer megteremtése, ahol a tanulok, a képzésben részt vevo
személyek lehetdséget kapnak képességeik fejlesztésére, kibontakoztatdsara, és amelybdl

értékes, alkotoképes €s a tarsadalom szamara hasznos felnéttként 1épnek ki.

6.2. A pedagéogus képzettséggel rendelkez6 NOKS munkakorben dolgozok mindsitése

A Helyi Mindsitési Szabalyzat a pedagogus szakképzettséggel és szakképesitéssel
rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd (tovabbiakban: NOKS) munkakdrben
foglalkoztatott gyakornok helyi mindsitését szabalyozza a pedagdgusok 1j életpalyajarol
szo0lo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rend.
(tovabbiakban: Puétvhr.) 46. § (1)-(3) bek. alapjan.

Alkalmazasa soran figyelemmel kell lenni a Puétvhr. 58. §, 63. § (1)-(2), 65. § (3), 67. § (4)
bek.-ben foglaltakra is.
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A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

Hospitélasok, intézményi dokumentumok megismerésének teljesitése.

Munkateljesitményét a kovetkez0 szempontok szerint értékeljiik:

A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek.
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka.
A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 képesség.

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat.

6.3. A kivalo munkavégzésért adhato jutalom szempontjai

A kivalé munkavégzésért adhatod jutalom odaitélése soran Iényeges, hogy az igazgatd, a

rendelkezésére allo keretet differencidltan, a kvetkezékben ismertetett szempontok szerint

osztja szét.

A kivalé munkavégzésért adhatd jutalmat azok az oktatok /pedagdgusok kapjak, akik
leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari/oktato/pedagogusi munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli oktato/pedagodgusi/pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen
folytatja,

6rai munkdjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire, a szakmai vizsgara és a felvételire,
szlikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkajaban,

rendszeresen részt vesz a hdziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez,

rendszeresen részt vesz a tandran kiviili feladatok ellatasaban,

az intézmény érdekében kiemelkedd szervezo és kozosségi munkat végez.
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Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitaséba, azaz:
* részt vesz a szakmai program, a muikdodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
* részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, elkészitésében és bevezetésében,
* részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkakdzosség innovacios célu
munkdjaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, a tobblettanitdssal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:
» hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
 Dbefektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

» folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el,
azaz:
* adminisztracios tevékenységét pontosan, idoben ¢€s hibatlanul elvégzi,
* kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,
» eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
* jo szinvonall kozosség-alkoto tevékenységet folytat.
Széles korti tanoran/foglalkozason kiviili tevékenységet végez, azaz:
» rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
» ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
* részt vesz az intézmény arculatanak formalasaban,
* tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez,

» részt vesz az iskolai palyazatok figyelésében, megirasaban, lebonyolitasaban.

A kivalo munkavégzésért adhatdo jutalmat a kiemelkedd6 munkédt végzd oktatok
/pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan; 0Osszegébdl részesedhetnek az intézmény nem oktatd/pedagogus/pedagogus
dolgozoi is.
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Egy esztenddre kizarhatja az intézmény fdigazgatdja az adhatd jutalomban részesiilok
korébol azt az oktatd/pedagdgust/pedagogust vagy munkavallalot:

» akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,

+ akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossagait — munkéjanak nem megfeleld

végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

* ha osztilyzataddsi vagy egyéb adminisztracids kotelezettségét a
naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal irdsban kifogasolja az intézmény
vezetosege.

A kivalé munkavégzésért adhatd jutalom odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

+ azilletd oktatd/pedagodgus/pedagdgus, munkavallalo fizetési besorolésa,

* illetménypotliékban valo részesiilése,

* allami, 6nkormanyzati, intézményi kitlintetésben, elismerésben, jutalomban vald

részesiilése.

7. VEDO ES OVO INTEZKEDESEK, HASZNALATI RENDSZABALYOK

7.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat az iskoldban az igazgato, az igazgatdhelyettes,
a gazdasagi igazgatdhelyettes a karbantartokkal egyiittmiikddve szervezi, a feleldsség
megoszlik az intézmény foigazgatodja €s a résztvevok kozott. A védo, 6vo intézkedésekhez

sziikséges eszkozok forrasanak biztositasa a tobbcélu kdznevelési intézmény feladata.

7.1.1. Az épiilet rendje
Az intézmények teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden
személy koteles:

- a k6z0sségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az intézmény rendjét €s tisztasagat megorizni,

- az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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7.1.2. Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol a tobbcéli kdznevelési intézményt zarva kell tartani nyitvatartasi
id6 alatt is az iiresen hagyott tantermeket. A szaktantermeket, szertarakat, tornatermi
0ltozoket €s egyéb helyiségeket zarva kell tartani.

Az intézmény tantermeit, szaktantermeit, tornaszobat, szdmitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi ordkon hasznalhatjak. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és az oktatok /pedagogusok
szdmara kotelezd.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgat6 engedélyével lehet.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zarasat az
éplilet nyitvatartasi ideje utdn a technikai dolgozok ellendrzik, akiknek feladata az

elektromos berendezések aramtalanitasa és ablakok zarasa is.

7.2 Tanulébalesetek megel6zése

A tanuldbalesetek megeldzése érdekében az osztalyfondk a tanév elsd osztalyfonoki
orajan balesetvédelmi oktatast tart a tanuldknak. Ezen valo részvételiiket a tanulok
aldirasukkal igazoljak. Kiilon balesetvédelmi oktatast tart a testneveld. Munkavédelmi
eldadast tart a tanuloknak a szakoktatd/pedagdgus az elsé tanmiihelyi foglalkozés kezdete
elétt. Ha az intézményben stlyos tanuldbaleset torténik, az intézmény munkavédelmi
feleldse errdl jegyzokonyvet készit €s tovabbitja a rendeletben meghatarozottak alapjan.

Az intézmény vezetdi a biztonsagi rendszabalyok betartasat, a balesetvédelmi és
munkavédelmi eldadasok megtartdsat és azok tartalmanak betartasat rendszeresen
ellendrzik.

Tanulobaleset el6fordulasa esetén biztositjuk a sziil6i kozosség €s iskolai didkonkormanyzat

részvételét a baleset kivizsgalasaban.
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7.3.A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A tobbceélu koznevelési intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok
részére — vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi modon hatdrozzuk meg az intézmény
latogatasat: A sziilok a foldszinti belépénél a folyoson varakoznak gyermekiikre, amig a
tanitas véget nem ér.

A hivatalos tligyet intéz0 sziild, a latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy
jovetele céljat.

A sziil6 a torvényben meghatarozott jogait fogadoorakon, sziildi értekezleteken, illetve a

pedagogussal telefonon egyeztetett iddpontban érvényesitheti.

Egyéb hivatalos tigyek:
» didkoknak a tanitasi orak utani idészak
» szililéknek iskoldban/6vodaban: 8 - 16 6ra kozott a hivatalos
helyiségekben.
A tanulok hozzatartozéi a tantermekben csak kiilonleges alkalmakkor az osztalyfonok
engedélyével tartozkodhatnak. Ezen tul azon személyek, akik nem allnak az intézménnyel
jogviszonyban bent tartozkodédsukat az igazgatd engedélyezheti.
A bemutatd 6rak és foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét — a szakmai munkakodzosség-

vezetO javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

7.4. Berendezések hasznalata

Az intézmény dolgozoinak joga az intézmény valamennyi helyiségének és
l1étesitményének, berendezésének rendeltetésszerti hasznalata. Nem iskolai célra az
igazgatd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben (linnepségek,
iskolai rendezvények) az iskolabutorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a
terem feleldsének (pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések,
stb.

- csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
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Ha a munkavallalo kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
feleldsségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdolcsonzési hatdrid6t. Az
engedélyt két példanyban kell

elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni, mésik példanya az
intézményvezetonél marad. A berendezés visszaszolgdltatdsakor a gazdasagi
igazgatohelyettesnek meg kell semmisiteni a leadott engedélyezési iratot és meg kell

gy6zOdnie a targy hasznalhatosagarol, épségérol.

7.5. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa
A tobbcélu koznevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is
folytathat, melynek egyik f6 formdja a termek, helyiségek bérbeaddsa. Az intézmény
helyiségeinek, Iétesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem veszélyezteti
az alapfeladatok ellatasat - az érintett kozosségek véleményének kikérésével az igazgatd
dont. Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben a tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerti hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat az arra kijelolt munkavallalo adja at a bérleti

szerzOdésben megjelolt személynek, megjeldlt idotartamra.

7.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményekben — ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugart
teriiletrészt— a tanulok, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szaméra a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodo6 vendégek szamara a dohanyzas
az intézmény teriiletén tilos.
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7.7. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események elkeriilése az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak

érdeke. Rendkiviili eseménynek szamit:

a tliz,

az arviz,

a foldrengés,
a bombariado,

egyéb veszélyhelyzet

A rendkiviili események megelézése érdekében az intézmény vezetdje, az

igazgatohelyettes a folyosaotigyeletes oktatok /neveldk, az intézmény takaritd személyzete

a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,

bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik

soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon

az ligyeletes igazgatohelyettesnek jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet,
vagy egyéb szokatlan jelenséget tapasztal, illetve bomba elhelyezését bejelentd
telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az intézmény
igazgatohelyettesének vagy a legkonnyebben elérhetd vezetdjének.

Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bomba- illetve tlizriaddt, a gyanus targyat el kell kiiloniteni,
hozzanyulni nem szabad. A vezetdnek értesiteni kell a 107-es telefonszamon a
varosi renddrkapitanysagot, tovabba gondoskodnia kell az épiilet gaz - ¢és
villamosenergia  héalézatanak  kiiktatasarol, tavollétében az iigyeletes
igazgatOhelyettes koteles ezt megtenni.

Ennek elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola, tanmiihely épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet
a tizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnydban — az intézmény sportudvara,
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illetve az intézmény fébejarata elott 1€vo parkolo.

* Az intézmény oktaté/pedagdgusi kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1év6 és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, azonnal megkezdeni a
levonulast a megadott utvonalon keresztiil, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

* Arenddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

* Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi, illetve szakmai vizsgak idétartama
alatt torténik, az intézmény igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a
fenntartonak, a Kormanyhivatalnak és szakmai vizsga esetén a BOKIK-nak is
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi, illetve szakmai vizsga mieldbbi
folytatasanak megszervezésérol.

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
tobbcélu kdznevelési intézmény miikddtetése nem lehetséges,

» atobbcélu koznevelési intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,

« a telepiilésre kiterjed0 veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntartd egyidejii

értesitése mellett,

* amegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a szakképzési dllamigazgatasi

szerv rendkiviili szlinetet rendel el.
Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén (pl. hovihar, hofuvas) az intézmény igazgatdja,
vagy az intézményvezetés valamelyik tagja tajékozodik az aktudlis kozlekedési
helyzetrdl. Indokolt esetben a vidékrdl naponta bejard didkok szdmadra lehetévé teszi az
¢épiilet elhagyasat és a hazautazast, vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést
kollégiumban, vagy a varosban laké osztalytarsaiknal. A rendkiviili id6jarasi helyzet miatt
elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi orak/foglalkozasok potlasarol az nevelGtestiilet

a kialakult helyzet pontos megismerése utan neveldtestiileti értekezleten dont.

7.8. Karbantartas és kartérités
A gazdasagi igazgatohelyettes felelds a tantermek, szaktantermek, el6adok, tornatermek,
tornaszobdk ¢€s mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosdgaért és az azokban
elhelyezett eszk6zok karbantartasaért. Amennyiben az intézmény tantermében barmilyen
rendellenesség, meghibasodas vagy hidnyossdg észlelhetd, az azt ¢észleld
pedagbdgus/oktatd vagy egyéb dolgozod koteles azt haladéktalanul jelezni az intézmény
vezetOségének, akik jelzik ezt a gazdasagi igazgatohelyettesnek. A hibas eszkdzoket ki
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kell adni a karbantartonak, a hiba megjellésével. Ujboli hasznalatbavételérél a gazdasagi
igazgatohelyettes tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kar okainak kivizsgédldsa az igazgatd feladata. Ha megallapithatd, hogy a kart az
intézmény tanul6ja okozta, a hatalyos jogszabalyok alapjan kell eljarni. A tanuld altal
okozott karokrol az osztalyfondk koteles a sziildt értesiteni, a gazdasagi igazgatohelyettes
feladata a kar felmérése, a kartérités dsszegének megallapitasa. A kartérités sziildvel,
gondviseldvel torténd rendezése az osztalyfonok feladata. Ha a kartéritésre valo felhivas
eredménytelen, az intézmény birdsagi pert indithat a tanul6 gondviseldje ellen.

Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek bérbeaddsardl szolo
megallapodds szerinti idében, létszamban ¢és eldirt tevékenység végzésére
tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli,
¢s kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat, melyrdl kell6 tajékoztatast kapnak, és ezt

alairasukkal igazoljak.

8. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatasra és a tanulok téritésmentes tankonyvbiztositdsara vonatkozo
alapvetd szabalyokat a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

Az intézményben a nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevé minden tanul6 alanyi
jogon téritésmentes tankonyvellatasra jogosult.

Az iskolai tankonyvellatas és rendelés helyi szabalyai:

A tankonyvfelelds feladatai: Az intézményvezetd altal kijelolt tankonyvfelelés a
jogszabalyokban ¢és a Konyvtarellatd Nonprofit Kft. (KELLO) altal meghatarozott
hataridékre és modon elkésziti az iskola tankonyvrendelését, valamint koordindlja a
tankonyvek helyi kiosztasat és visszagyljtését.

Véleményezési jogkorok: A tankonyvrendelés elkészitése €s a tankonyvellatds helyi
rendjének meghatdrozasa sordn az intézmény koteles kikérni az iskolai didkonkormanyzat
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(DOK), valamint az iskolai sziil6i szervezet (valasztmany) véleményét.

A szaktanarok tankonyvvalasztdsait az osztalyfonokok Osszesitik és osztalyonként
keriilnek meghatarozasra a keret 6sszeg értékéig a megrendelendd tankonyvek.

A tankoOnyvellatds és —tdmogatas pénziigyi forrasat az allami koltségvetési torvényben
meghatéarozottak szerint.

Az intézményben iskolai konyvtar nem miikddik, az Edelényi Varosi Konyvtarral tartunk
kapcsolatot, ahol a tanuloknak biztositva van a konyvtari konyvkolesonzés, valamint
kiilonféle programokon vehetnek ott részt. Minden tanévben megszervezésre keriilnek
rendhagyo irodalomorak is, amelyeket osztalyonként az Edelényi Varosi Konyvtarban

tartunk meg.

9. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

* Azegészségiigyi prevencio rendje

Az intézmény igazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzOdéses megallapodds alapjan az
iskolaegészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
- a tanulok évfolyamonként torzslapozo vizsgélata és ortopéd szlirése,
- a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,
- szinlatas ¢s latasélesség vizsgalat,
-a felvételi eljaras keretében megtartott egészségiigyi és
palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzése,
- a konyha, az étterem, a tornaterem ¢s a mosdo helyiségek (WC-k) egészségligyi
ellenorzése,
- tlidOszlirés megszervezése,
A kotelezo6 orvosi vizsgalatokat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas elott
vagy utdn torténjenek.
Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgélatokon megjelenjenek - az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi

ellatasrol.
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« Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségligyi ellatas keretében a kovetkezd vizsgalatok elvégzése torténik:
* Valamennyi tanulonal a védéndk altal meghatarozott
1doszakonként egészségiigyi szlirdvizsgalat.
» Szakképz6  évfolyamokra jelentkezOknél beiratkozds eldtt  egészségligyi
alkalmassagi vizsgélat.

* A9. évfolyamos tanuloknal egészségligyi alkalmassagi vizsgalat.

* Testnevelési besorolashoz, esetleges felmentéshez sziikséges vizsgalat.

* Siirg6sségi betegellatas a rendelés idejében.

» Fizikai allapot felmérése évente.

* NETFIT mérés
Az intézmény a tanulok egészségének védelme €s a megeldzd egészségiigyi ellatas
biztositasa érdekében szoros egyiittmiikodést tart fenn a teriiletileg illetékes védondi
szolgalattal és az iskolaorvossal.
Az egyiittmiikodés keretében az intézmény iddben és rendszeresen értesiil a kotelezd
védboltasok, sziirdvizsgalatok ¢€s egyéb egészségligyl ellendrzések iitemezésérol,
valamint gondoskodik azok megszervezeésérol és a sziilok tajékoztatasarol.
A védond és az iskolaorvos az egészségligyi alapellatds részeként latja el feladatat,
egyiittmiikddve az intézményvezetdvel és az osztalyfonokokkel. Az egészségligyi
vizsgalatok ¢€s oltasok a jogszabalyokban meghatarozott rendben torténnek.
Az intézmény az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatait az alabbi jogszabalyok
alapjan latja el:

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl (42—46. § — egészségligyi
ellatas, védonoi és iskolaorvosi feladatok)

. 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.
* Azegészséges ¢letmodra nevelés
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi

felvilagositast. Az iskolaorvos €s a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
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¢letmodra nevelése érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetdé élvezeti szerek karos
hatésair6l (dohdnyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld
modon tajékozodhassanak. Az intézmény egészségnevelése minden 6ran, de kiemelten az

osztalyfénoki orakon folyik.

* Atanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek, tanulok, kiemelten a tAmogat6 iskola programba bevont tanulok egészségét
veszélyeztetd eljarasrend.

A tanuldk szdméra minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend szerint
balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegi balesetvesz¢ly lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: természetismeret, szamitastechnika, testnevelés, valamint a csoportos
szakmai gyakorlatok. Az oktatas megtorténtét dokumentdlni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A tanuldk (testnevelés oran, iskolai rendezvényeken) az iskola udvaran csak feliigyelet
biztositasa mellett tartozkodhatnak.

Az egészséget veszélyeztetd helyzetek megeldzése céljabol feladat az iskolai mosdokban
szappan, papirtoriilk6zo biztositasa, folyamatos fertdtlenités.

A szaktantermekben, tanmiihelyekben a tanulok csak feliigyelettel tartdzkodhatnak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
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vezetd oktatd/pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A krénikusan beteg, valamint a testi, €rtelmi €és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitésre keriilnek.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok/pedagdgusok szamara kotelezd. Az
a pedagbdgus/oktatd, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A tanulobaleset helyszinén jelenlévd pedagdgus/oktatd elsdsegélyben részesitheti a
balesetet szenvedett tanul6t, de csak olyan mértékben, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és meg
kell varni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy az hogyan
lett volna elkeriilhetd. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében. A sziikséges modositd intézkedéseket végre kell
hajtani.

A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Az oktatd/pedagbdgus €s egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelds megbizédsa az intézmény igazgatojanak feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
A pedagogus a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
oOrai hasznalatat. A pedagogus altal készitett, nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozodkat a

munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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A mindennapos testnevelés szervezése, iskolai sportkorok

A tobbcelu koznevelés intézmény azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti
oktatas is folyik, legaldbb napi egy testnevelésorat szervez és gondoskodik a tanulok
fizikai allapotanak ¢és edzettségének mérésérdl és mérési adatainak azonositasra
alkalmatlan moédon a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt rendszerbe torténd
tovabbitasarol.

A gyodgytestnevelés-orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt
nevelési-oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb
heti 6t foglalkozas keretében. Ha a tanuld szakorvosi javaslat alapjan a testnevelésoran is
részt vehet, akkor szdmara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt.
Ebben az esetben a gydgytestnevelés- €s a testnevelésorakon valo részvételnek egyiittesen

kell elérnie a heti 6t 6rat, ezek ardnyara az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot.

A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét ¢és idotartamat az igazgatd ¢&s
helyettesei

rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot
kell vezetni.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelos oktaté/pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanulo6i a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a diadkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
celozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi pedagdgusok/oktatok és az
igazgatohelyettesek a feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbdgus tartja. A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi zavarokkal kiizd6 tanulok,
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tovabba a sajatos nevelési igényl tanuldk segitésére heti rendszerességgel fejlesztd
foglalkozasokat szerveziink gyodgypedagdgus vezetésével. Az oktatast eldsegitd
tevékenységek tartalmat a szakértdi vélemények fejlesztési javaslatai hatarozzak meg.
Fejlesztési teriiletenként alakitjuk ki a kiscsoportos foglalkozasok kereteit. Amelyek a

KRETA napléban is szerepelnek.

A tamogat6 iskolai foglalkozasok felsorolésa:

* Fejleszto foglalkozasok

* Egyéni felkészitések,

«  Ertékeld megbeszélések
Célja: a lemorzsolodas csokkentése, az egyéni eredmények javulasa, a munkaerdpiaci
alkalmazas elOsegitése, alap ¢€s kulcskompetenciak fejlesztése
A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit vezetdi utasitasban kell
szabalyozni.
A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl
fliggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgust az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
mikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.
A szakkor létszama minimum 6 f6.
A tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket is tarthatnak a
testnevelok. Az iskola lehetdséget nytjt tanuloinak a kiilonb6zo sportagi foglalkozasokon

¢s versenyeken valo részvételre.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
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Versenvek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

A tanuldk az intézményi, a regionalis és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatarozzédk meg, és feleldsek lebonyolitdsaért. A szervezést a kijeldlt

munkakozdsségvezetd iranyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melynek célja - a
pedagbgiai program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank tdjainak és kulturdlis
orokségének megismertetése €és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan szervezheték. Az osztalykirandulas
tervezetét irdsban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A tanulményi kirandulasokat az
adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i értekezleten kell az osztaly
sziiloi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit. A tanulmanyi
kirandulasokat az iskola anyagilag tamogatja, a tanulék szdmdra ingyenes. A
kirandulashoz annyi kiséré oktatot/pedagogust vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges, osztdlyonként legaldbb két fot.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is!

Kulturalis intézménvyek latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiéllitas és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1don kiviil barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szdmara. Tanitdsi idoben torténd latogatasra az igazgatd, vagy az
igazgatOhelyettes engedélye sziikséges. Az osztalyfondk minimum 3 munkanappal a
szervezett program elott irasban leadja a program leirasat és iddpontjat az igazgatonak. A
program engedélyét az igazgaté adja ki, a kiséré pedagdgus helyettesitését az

igazgatOhelyettes irja ki.
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Egvéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor
kell kérvényt benytjtani az intézmény igazgatoja, ha a tanuldk az intézmény helyiségeit

igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idot.

10. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA,
A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI

Egy szervezet hatékony, eredményes miikodoképességének alapfeltétele a jol miikodd
belsé kommunikéacios hélozat. Intézményilinkben nagy hangsulyt fektetiink valamennyi
érintett résztvevo (oktatok/pedagodgusok, egyéb alkalmazottak, tanuld, sziilok/torvényes
képviselok stb.) folyamatos tdjékoztatasdra. Az e-maileken, intézmény honlapjan,
elektronikus naplon keresztiil kiildott iizenetek, hirek mellett nagy hangstlyt fektetiink a

személyes taladlkozasokra.

10.1. Az iskolako6zosség
Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek €s az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.

10.2. A munkavallaloi (alkalmazotti) kozosség

Az iskola pedagogusi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:
eszakmai
munkako6zdsségek
edidkdnkormanyzat,

eosztalykozosségek.
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10.3.

Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet a tobbeélu kdznevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd

szerve. Az neveldtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, a tobbcélu koznevelési intézmény

mukodésével kapcsolatos, a torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott iigyekben

dontési, egyebekben véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagodgus/oktatdé munkakort betdltd

munkavallal6ja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité dolgozdja.

A nevel6i testiilet dont:

a tobbcélu kdznevelési intézmény pedagdgiai programjanak, illetve a szakmai
képzés képzési programjanak elfogadasarol,
a tobbcélu koznevelési intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzatdnak és
hazirendjének elfogadasarol,
a tobbcélu koznevelési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a tobbcélu koznevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
az neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a
tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben

Az neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a tobbcélu koznevelési

intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott

iigyben kotelezd az neveldtestiilet véleményének kikérése.

10.4. A nevelditestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztatd ¢s munkaértekezletek,
nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése) céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 25 szdzaléka, illetve, ha az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége ezt indokoltnak tekinti. Az nevelOtestiilet dontést igénylo értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetdé személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir

ala.

10.5.1. A neveldtestiilet munkakozosségei

A szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezddé pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOpedagdgusnak megbizasara. A munkakozésség — az igazgatd
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagogusinak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A munkakd6zosségek részt vesznek az iskolai neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi
¢s modszertani korszerlsités). Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, a tanulok
ismeretszintjét folyamatosan mérik, értékelik, felkészitik a tanuldkat a versenyekre, a
tehetséges tanulok szamara szakkoroket szerveznek. Részt vesznek palyazatok,
tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitasdban. Segitséget nyujtanak a
munkakdzosség-vezetonek a munkaterv, valamint a munkakozdsség tevékenységérol
késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinéalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a
vezetés ¢s az pedagogusok kozott. A  munkakdézOsség-vezetd legalabb félévi
gyakorisaggal beszamol az intézmény igazgatdjanak a munkakozosség tevékenységérol,
Osszeallitja a munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld
értekezlet elott a munkakozdsség munkajardl. A munkakozosség tagjai évente, de
sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik

személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa az igazgato jogkore.
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10.6. A munkakozosségek tevékenysége

10.6.1. A munkakozosségek feladatai

Az nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljdk az  intézményben folyd neveld-oktatd/pedagdgus
munka szakmai szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informdcidaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultadlnak egymaéssal ¢és az intézmény
igazgatdjaval.

A munkak6zdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, az oktatok/pedagoégusok értékelési
rendszerének muikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak
a megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢s értekelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszedllitjak az intézmény szdmdra az osztilyozd vizsgdk, a probaérettségi
vizsgdk irasbeli tételsorait, az érettségi vizsgdk szobeli és szakmai vizsgak
gyakorlati tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Az elektronikus napld szabalyzata szerint vezetik a digitalis napld haladasi és
osztalyozo részeit, rogzitik a tanulok hidnyzasait.

Az intézmény rendelkezik interaktiv tablakkal, melyek valamennyi szaktanar
szamara elérhetdek a szinvonalas szakmai munka érdekében.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és
egyetemi hallgatok szakirdnyitasdnak ellatasara.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogat6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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10.6.2. A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

« Osszesllitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

* [Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség neveld-oktatd
pedagogusi munkdjat.

* Az igazgato altal kijelolt idépontban munkak6zOsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

* Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

* Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

* Azigazgatd megbizdsara az oktatd/pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.

* Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és
az iskolan kiviil.

+ Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzOsség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell id6t kell biztositani szdméara a munkakdzosségen
beliili egyeztetésre, mert a kzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgatod, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles

tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

10.7.Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
 az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
 kiildottek delegéléasa az iskolai diakonkormanyzatba,
 dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
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Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév augusztusaban, elsdsorban a

felmeno rendszer elvét figyelembe véve.

10.8.A sziilok/torvényes képviselok és az érdeklédok tajékoztatasanak formai

10.8.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziildi képviseldi értekezletet tart (szeptember, januér vagy februar honapban). Ezen
tul a felmeriilé probléméak megoldasa céljabol az igazgatd ¢€s az osztalyfonok rendkiviili
sziilé/torvényes képviseldi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az

igazgatd hivhat 0ssze.

10.8.2. Tanari fogadoorak
Az intézmény valamennyi pedagdgusa/oktatdja tart fogadd oOrat, ahol a sziilok
felkereshetik.
Amennyiben a sziilé/torvényes képviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon
vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
Az igazgatoval és az igazgatohelyettessel is — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon

vagy elektronikus levél atjan térténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

10.8.3. A szillok/torvényes képviselok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a pedagdgusok és az osztalyfonokok az elektronikus napld
vezetésével tesznek eleget tajékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziildvel/torvényes
képviseldvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy az elektronikus napléd révén kiildott
elektronikus levéllel, esetleg kozvetlen e-mail, sms kiildésével, illetve postai uton
torténhet.

Az osztalyfonok ¢és a sziilok kozotti kapcsolattartdas célja a tanulok nevelésének,
tanulmanyi eldémenetelének és iskolai kozérzetének tdmogatasa, valamint a csalad és az
iskola kozotti egyiittmiikddés erdsitése.

A digitalis kapcsolattartasra az intézményben a KRETA rendszer szolgél, azonban annak
korlatozott hasznalata esetén az osztalyfonok alternativ kommunikéacidés formékat

alkalmaz (pl. telefon, e-mail, papiralapu értesitd), hogy minden sziil6 idében és hitelesen
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értesiiljon a tanuldval kapcsolatos informacidkrol.
Az osztalyfonok feladata, hogy a tanév elején tajékoztassa a sziiloket a kapcsolattartas
elfogadott formairol és elérhetdségekrol, biztositva, hogy a kommunikacié minden csalad

szdmara elérhetd és egyértelmii legyen.

10.8.4. Csaladlatogatas

Az osztalyfonok, pedagdgus, szaktanar, oktatd csaladlatogatas soran ismerheti meg, hogy
tanuldja milyen szocidlis ¢és csaladi kornyezetbdl érkezik az iskoldba. A
sziilovel/gondviselével eldre egyeztetettidopontban keresi fel a csaladot. A
lemorzsolddassal veszélyeztett tanuldk sziileit/gondviseldjét az osztalyfonok koteles
csaladlatogatason megkeresni. Igazolatlan hidnyzas esetén csak csaladlatogatds utan
szlintetiink meg tanuldi jogviszonyt, amikor az osztalyfonok meggy6z6dott a probléma

forrasarol és azt az iskola részérél megoldhatatlannak véli.

11. AZ INTEZMENYEGYSEGEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:
Az intézménynek az intézményegységekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania. A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak ¢€s az intézményegység -vezetonek

is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni a kovetkezoket:

* az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az
intézményegység, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem
¢érheti,

* azintézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy
az intézményegységek is megfeleld hangsulyt kapjanak.

* Az intézményegység-vezetok kotelesek minden az igazgatoi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt irdsos formaban, idében jelezni

az igazgato felé.

A kapcsolattartas formai:
* személyes megbeszé€lés, tajékoztatas
» telefonos egyeztetés, jelzés,

58



* irasos tajékoztatas,
» ‘értekezlet,
* azintézményegység ellendrzés,

* elektronikus formaban, e-mailen.

12. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KAPCSOLATTARTAS,
KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

12.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas

Havi rendszerességgel fenntartdi értekezletet tartunk, ahol jelen vannak a fenntarto
képviseloi, az igazgato, a helyettese €s a gazdasagi igazgatohelyettes.

Az igazgat6 ezen tilmenden kdteles az intézmény mitkodését érintd fontos eseményekrol,

tényekrdl a fenntartot tajékoztatni.

12.2.Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgato-helyettes, intézményegység- vezetok,
gazdasagi igazgatohelyettes, munkakozosség vezetok.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az intézmény vezetOsége sziikség szerint
megbeszéléseket tart, melyrél irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az intézmény

vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel.

12.3.Vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A szervezeti egységek ¢lén vezetd megbizasu dolgozo
all. A vezetdk kozotti hierarchia szintek:

» fbigazgatd

» féigazgatd-helyettes

» gazdasagi foigazgatohelyettes

* intézményegység vezetok

* szakmai munkako6zosség-vezetok
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A havi rendszerességli munkaértekezleteken a folyamatos kapcsolattartasért a magasabb
vezetd ¢s a vezetd megbizasu dolgoz6d azonos feleldsséggel tartozik. Elsddleges
beszamolasi kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztasu dolgozonak van, de az
intézmény életével kapcsolatos kérdésben jogosult tajékoztatast kérni a vezetdjétol.
A szervezeti egységre vonatkozd dontés meghozatala elétt az igazgatd koteles kikérni
az egységvezetd véleményét. A dontés meghozatala az igazgatdé mérlegelési jogkdrébe
tartozik.
Az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre az igazgatd jogosult, amennyiben ezt a
kotelezettségét valamely alkalmazottra 4t nem ruhazta.
Intézményen beliil az alkalmazottak szdmdra az alabbi kommunikécids és informacios
rendszer miikodik:

*  munkavallaloi/oktatd/pedagogusi értekezlet

* vezetdi értekezlet
A tanév szorgalmi ideje alatt az igazgatd minden honapban havi egyszer munkaértekezlet
tart a vezetdség szdmara.
Hatéaskorébe tartoznak dontési joggal azok az ligyek, melyek az intézmény heti feladatainak
megoldasat jelentik, valamint véleményezési €s javaslati jogkorrel az intézmény életét
érinté minden iigy.
Az alkalomszeriien — tobbségi tamogatassal — meghozott dontések minden pedagdgus/

oktatd, dolgozé szamara kételezd érvénytiek!

12.3.1.Digitalis és irasbeli formak

Hivatalos elektronikus levelezés (intézményi e-mail), a KRETA (Ko6znevelési
Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) intézményi adminisztracios €s iizenetkiildd
feliilete, valamint a bels6 halozati megosztasok.

A vezetOk ¢és az alkalmazottak kdzotti hivatalos, munkaiigyi vagy eljarasi jelleghi digitalis
kommunikécio sordan a dokumentumok hitelesitése és kibocsatasa az elektronikus aldiras

rendje szerint torténik.
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12.3.1.1.Az elektronikus alairas és az elektronikus iligyintézés rendje az intézményben

Az intézmény miikddése sordn a papiralapt ligyintézés kivaltasa, a jognyilatkozatok digitalis

kozlése és a hivatalos iratok kiadméanyozésa soran elektronikus hitelesitést alkalmaz.

Az intézményi elektronikus aléirds alkalmazasi korei

Munkaltatéi jognyilatkozatok: A munkaltatd (igazgatd) altal kiadott egyoldalt
jognyilatkozatokat, utasitdsokat, —munkaszerz6dés-mddositdsokat vagy kinevezési
okményokat — amennyiben azok digitalisan keriilnek kozlésre — a hatdlyos munkatigyi €s
koznevelési jogszabalyoknak megfelelden mindsitett elektronikus aldirdssal vagy

elektronikus bélyegzdvel ¢és idobélyegzdvel kell ellatni.

Intézményi kiadmanyozas
Az iskola nevében harmadik személy vagy hatésag fel¢ kiadott elektronikus
dokumentumokat az igazgatd vagy az altala kiadméanyozési joggal felruhazott vezetd

hitelesiti az intézményi elektronikus alair6 eszkdzzel.

Az alkalmazottak altal hasznalt elektronikus alairas (eAléiras) szabalyai

A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil bekiildott és a rendszer beépitett digitélis
azonositasaval (Ugyfélkapu+/DAP) hitelesitett kérelmek, adatmodositasok és nyilatkozatok
jogilag érvényes, alairt dokumentumnak mindsiilnek.

Biztonsagi és technikai eléirasok

Az elektronikus alairas létrehozdsahoz hasznalt egyedi aldiras-1étrehozo adatokat
(jellemzoen jelszavak, PIN kodok, tokenek) az alkalmazottak és a vezetdk kotelesek

szigoruan titokban tartani, azokat mas személy birtokaba vagy hasznalatdba nem adhatjak.

Ha az alkalmazott vagy a vezetd észleli, hogy az elektronikus alairasdhoz kapcsolodod
biztonsagi adatok kompromittalodtak (mas tudomasara jutottak), koteles azt haladéktalanul
bejelenteni az intézményvezetdnek, és intézkedni a jogosultsag letiltasarol.

Elektronikus levelezés utjdn az intézmény kizarolag biztonsagos ¢és ellendrizhetd
fajlformatumokat fogad el (elsdédlegesen .pdf formatumban), a szerkeszthetd, de biztonsagi

kockazatot jelentd makrokat tartalmazo fajlok hivatalos ligyintézésre nem alkalmazhatok.

61



12.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas
A vezet0 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettesek/intézményegységvezetok, szakmai munkakozdsségvezetok
csak a mnapi zokkenOmentes mikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetok helyett,

* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, amelyek gyors iligyintézést
igényeknek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirasukban felhatalmazast kaptak,

* ahelyettesités soran a helyettesek a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorében utalt
iigyekben nem donthetnek,

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés
ad felhatalmazast.

Az iskolatitkar beszdmolasi kotelezettsége ¢és feleldssége kiterjed a munkakori
leirasa szerinti feladatokra.

Egyéb kozvetlen munkatarsai: szakmai munkakdzosség-vezetok.

Szakmai munkakoz0sségi értekezletek

A tanév szorgalmi ideje alatt havonta, - a munkako6zosségekben felmertilt problémak,

szakmai kérdések megoldasara szolgalnak.

Alkalmazotti érteke

Tanév elején €s végén van.

Témaja: a két értekezlet kozotti idoszak elvégzett munkdjanak értékelése, a kovetkezo
iddszakra feladat meghatarozas.

Hataskorébe tartoznak véleményezési €s javaslati jogkdrrel az értekezlet elé keriild iigyek.

Soron kiviili megbeszélések, értekezletek

A vezetd beosztastak vagy a beosztottak barmely munkakori teljes csoportja, illetve az

alkalmazottak legalabb 30%-anak kezdeményezésére 6ssze kell hivni.
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12.5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai

Kiilonboz6  értekezletek, bizottsagi {ilések, szocidlis, ifjusdgvédelmi iigyek,

iskolagytilések, nyilt napok.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres

formait a megbizott pedagogusok segitségével az igazgatd fogja 6ssze. Az intézmény

kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idOpontokat az intézmény éves

munkaterve tartalmazza.

12.6. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei
szerint neveli osztadlydnak minden tanulojat a személyiségfejlodés tényezdit
figyelembe véve,

segiti a tanulokozosség kialakulasat,

koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, latogatja oraikat,
aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziil6i kozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6é tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel,

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmdnyi eldmenetelét, az osztdly fegyelmi
helyzetét, kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

az elektronikus KRETA ellenérz6k folyamatos ellenérzése kiilonosen azon
tanulok esetében, akiknél varhatd, hogy jegyeit nem tudatja sziileivel, sok
elégséges ¢és elégtelen osztalyzata van, vagy tobbszor nem volt ellenérzdje, vagy
a szild nem eléggé figyel gyermekére az el6z6é tapasztalataink alapjan. Az
elektronikus ellendrzé atnézését €s a jegyek potlasat az osztalyfonok datummal és
alairasaval a kinyomtatott oldalan dokumentalja. Bukéas lehetoségének veszélyérol
a sziilot félév elott, legkésObb januar elsd hetében, év vége elott majus elsd hetében
koteles értesiteni az osztalyfonok. Félévi és év végi varhatd érdemjegyekrol a
tanulot januar 15-ig illetve majus 25-ig tajékoztatjuk.

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet
elé terjeszti,

sziilo1 értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az elektronikus ellendrzé
konyv utjdn rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuld6 magatartasarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl, ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat
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« KRETA (osztalynaplé, torzskényv preciz vezetését, a félévi és év végi statisztikai
adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio stb.),

* gondoskodik a kotelezd orvosi vizsgalat alkalmaval osztalya kiséretérol,
feliigyeletérol,

* tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt 4allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgdsit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
megszervezésében,

* javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, segélyezésére, biintetésére,

* részt vesz az osztalyfonoki munkak6zOsség munkaiban, javaslataival és
¢szrevételével a  kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességeét,

* aneveld—oktatd/pedagdgus munkajdhoz tanmenetet készit,

* tanulmanyi kirandulas, kirdndulast szervez ¢s vezet,

* szinhazlatogatast szervez.

* Az osztalyfonok feladata: a tankonyvrendelés 0sszedllitasa a jogszabalyban és ennek

alapjan késziilt iitemtervben rogzitettek szerint. Az igényeket felméri, dsszesiti.

12.7. Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozasi jogra vonatkozd eljarast a 12/2020 (I.7) Korm. rendelet 124.§-a
hatarozza meg.

A kiadmanyozasi jog az arra jogosult vezetonek az tigyek érdemi elintézésére vonatkozo
eljarasi intézkedése Hivatalos irat kiadmanyozasa az igazgat6 hataskore.

Ez a jogosultsdg atruhazhaté a vezetdség tagjaira abban az esetben, ha olyan
dokumentumot kell kiadni, ami nem szorosan vett vezetoi funkcio.

Az ligyintéz0 az tigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével
kotelesek elintézni. Az ligyintézdnek az ligyeket dokumentald, illetve az tigyintézéséhez
kapcsolodo kiadvanyok készitése érdekében kiadvanytervezetet kell irni, és az illetékes
vezetd, helyettes részére bemutatasra eld kell terjeszteni. Az ligyintézd a
kiadvanytervezetet, amennyiben az irat tartalma és alaki kellékei megfelelnek, a vezetd
vagy helyettese feliilvizsgalata utan a  kiadvanyozasi joggal rendelkezd
intézményvezetonek mutatja be.

Az intézményvezetd a kiadvany tervezetet névalairdssal (vagy annak roviditett
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valtozataval), valamint a keltezés feltiintetésével adja ki. A kiadvanyozott intézkedés
szovegén elkiildés eldtt - csak az modosithat, aki azt kiadvanyozta. Elkiildés utan a

kiadvanyozott intézkedés szovege nem modosithato.

Képviseleti jog

Az intézmény képviseletére a fenntart6 altal meghatarozottak szerint a fenntart6 vagy az
intézmény igazgatdja jogosult. Az intézményt a fenntartd képviseli harmadik
személyekkel szemben, valamint birésagok ¢s mas hatdésagok elott.

A fenntarté akadalyoztatisa esetén az intézményt a fenntartd altal meghatalmazott

személy képviseli.

13. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES
AKADALYOZTATASA, ERINTETTSEGE ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

A tobbcelu koznevelési intézmény igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél,
hogy 6 vagy helyetteseinek akadalyoztatasa esetén a:
*  vezetoi,

» vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

* az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa,
(betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az igazgato helyettesének kell ellatnia.

* az igazgatd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettesi feladatkorébe tartozo
teenddket akadalyoztatdsa miatt nem tudja ellatni az intézményvezetd-helyettesi

feladatokat az alabbi tablazatban megjelolt személyeknek kell ellatnia.
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A vezetd megnevezése, akit | A helyettesitd megnevezése (munkakor
helyettesiteni kell €s név)

igazgato igazgatohelyettes

igazgatohelyettes intézményegységvezeto
intézményegységvezetd munkak6zdsség-vezetd

14. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIiZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
Az atruhéazas soran a munkakozosségek johetnek elsddlegesen szamitasba.

A nevel6testiilet altal atruhazott feladatok ellatdsanak beszamoltatasi rendje:

. az atruhazott feladatkorok mindegyikérdl az adott szakmai munkak6zosség
vezetdjének, illetve a fegyelmi bizottsag esetében a bizottsag elndkének a nevelbtestiilet
felé beszamolasi kotelezettsége van,

. a beszamolas szoban torténik, a feladat elvégzését kovetd neveldtestiileti

értekezleten.

15. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény miikddése soran egylittmiikodik mindazon kiilsé szervezetekkel ¢és
intézményekkel, amelyek tamogatjdk nevel6-oktatd, képzési, valamint gyermek- és
ifjisdgvédelmi feladatainak ellatasat.

A kapcsolatok célja a szakmai munka hatékonysaganak novelése, a tanulok fejlodésének

elésegitése és a jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai kiilondsen az alabbi szervezetekre terjednek ki:

Fenntart6 és irdnyito szervek

. az intézmény fenntartoja,
. az Oktatasi Hivatal,
. a szakképzési centrum (szakképzo egység esetén).
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Szakmai és nevelési-oktatasi partnerek

. a pedagogiai szakszolgalat,

. a pedagdgiai-szakmai szolgéltatd intézmény,

. mas 6vodak, altalanos iskolak, kdzépiskolak,

. gyakorlati képzohelyek, dualis partnerek a szakképzésben,
. felndttképzési partnerek, vizsgakdzpontok.

Egészségiigyi és gyermekvédelmi szervek

. védondi szolgalat,

. iskolaorvos,

. gyermekjoléti szolgalat és gyermekvédelmi hatosagok,
. csaladsegité kozpont,

. szocialis és egészségligyi intézmények.

Hatdsagi és biztonsagi szervek

. renddrség (iskolarenddr, biinmegel6z¢Es),
. katasztrofavédelem,
. tlizoltdsag, mentdszolgalat, népegészségiigyi hatosag.

Ko6zosségi, kulturalis és civil kapcsolatok

. Oonkormanyzat ¢s annak szakosztélyai,

. miivelddési haz, konyvtar, mizeum,

. civil szervezetek, alapitvanyok,

. egyhazak ¢és hitoktatok,

. sportegyesiiletek,

. munkatiigyi szervek, kamaradk (pl. Magyar Kereskedelmi és Iparkamara a
szakképzéshez).

15.1. A fenntartoval valo kapcsolattartas rendje
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre
terjed ki:
* azintézmény atszervezeésére, megsziintetésére,
* azintézmény tevékenységi korének modositasara,
* az intézmény nevének megallapitasara,
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* azintézményben folyd szakmai munka értékelésére
* azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.)
* az intézmény ellendrzésére
» gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
» szakmai munka eredményessége tekintetében,
* azott folyo gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
* a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében  tett
intézkedések tekintetében.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata az alabbi esetekben eseti:

* az intézményi SZMSZ jovéahagydsa és modositdsa, a pedagogiai

programja jovahagyasa tekintetében.

A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:

* szobeli tijékoztatas adasa,

* {rasbeli beszamolo adasa,

* egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

+ afenntarto éltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
* specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi,

valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

15.2. Mas szakképzési és oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
* szakmai
* kulturalis
* sport és

* egyéb jellegtiek.
A kapcsolatok formai:

* rendezvények

* versenyek
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Igyeksziink erdsiteni a kapcsolatunkat a feladatellatas teriiletén miikoddé oktatési

intézményekkel.

15.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:
» anyagi helyzetérdl,
* tamogatassal megvaldsitando elképzelésérol, €s annak elonyeirdl, az intézmény
a kapott tamogatasrol ¢s annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatas
» felhasznéalasanak moddja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithato legyen; a

tamogato ilyen irdnyu informacioigénye kielégitheto legyen.

15.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a Pedagogiai-Szakmai
Szolgalattal
Nevezett intézményekkel az intézmény igazgatdja altal megbizott igazgatohelyettes tart
kapcsolatot, egyeztetve az érintett osztalyfénokokkel és az SNI, valamint BTMN-es
didkok fejlesztésével foglalkozd pedagogusokkal, gyogypedagdgusokkal, fejlesztd
pedagdgusokkal.

15.5. Kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal

Az intézmény a gyermekek veszélyeztetettségének megeldézése ¢és a fennallo
veszélyeztetettség megsziintetése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn
Gyermekjoléti Intézménnyel, illetve a gyermekvédelem rendszeréhez kapcsolodo
feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk
megsziintetni, kezelni, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat segitségét kérjiik. Ebben az
esetben az osztalyfonok és a gyermek- és ifjisagvédelmi tamogatd kolléga a kapcsolatot
fenntartd személy.
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Gyermekjoléti Intézmény

Az esetleges problémak, veszélyeztetd tényezok jelzésére a ,,JelzOlapot” hasznaljuk,
amelyen a gyermek adatait, az aktualis problémat és a csaladdal kapcsolatos kiilonb6z6
tapasztalatokat irjuk le, ezzel is segitve a Gyermekjoléti Szolgalat munkéjat. A jelzdlapot
az osztalyfonok kiildi el. Erre a jelzésre a Gyermekjoléti Szolgalat hivatalos valaszt ad és
jelzi, hogy milyen Iépéseket tesz a helyzet megoldasanak eldsegitésére.

Az igazolatlan mulasztas esetén értesitjiik a teriileti csalad- és gyermekjoléti szolgalatot,
szil6t, irdsban, tovabbi igazolatlan mulasztis esetén, az 4altaldnos szabalysértési

hatosagot, illetve egyidejlileg értesitést kiild az intézmény a Gyermekjoléti Szolgalat is.

Az irasos tajékoztatas mellett rendszeres telefonos kapcsolatban vagyunk a Gyermekjoléti
Szolgéalat munkatarsaival, hogy a siirgds eseteket gyorsabban kezelhesstik.
Csaladlatogatasokon is igyeksziink hatékonyabban segiteni a veszélyeztetettséget okozd
tényezd/k megsziintetését.
A kiilondsen problémdas esetek kezelésére esetmegbeszéléseken vesziink részt a
Gyermekjoléti Szolgélat, illetve az esetmegbeszéldé mihelyekben az intézmény
munkatarsaival és a kozeli intézményekben dolgozé gyermekvédelmi felelésokkel egytitt
igyeksziink lehetdségeket keresni a problémakra.
Az intézmény munkatarsai rendszeresen jarnak az intézményiinkbe eldadasokat tartani, €s
kérésiinkre szivesen részt vesznek a rendezvényeink lebonyolitasaban is.
A szocidlis  tamogatd  szolgéltatdsok  bdvitése, a  gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megeldzése érdekében keriilt orszagosan bevezetésre 2018.
szeptember 1-jével az iskolai szocialis segitd tevékenység.
A tobbceélu koznevelési intézményben biztositott preventiv jellegli tevékenység, mely a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a szocidlis munka médszereinek
¢s eszkozeinek felhasznalasaval nyujt tamogatast;

* segiti a gyermek beilleszkedését

* tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését,

» azazt akadalyoz6 tényezOk feltarasat,

* a konfliktusok feloldasat,

+ agyermek veszélyeztetettségének kiszlirését.
Célcsoportja:

* atdbbcélu koznevelési intézménybe jard, tanuld gyermek,
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* agyermek csaladja,

* atdbbcélu koznevelési intézmény oktatdi /pedagdgusai,

* azintézményben megjelend egyéb szakemberek.
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tamogatd kolléga feladatainak végzése soran
egyliittmiikddik a védéndvel, az osztalyfonokokkel, az intézmény vezetdivel.
Végzi a didksag korében a szilikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkodve. Hetente fogadoorat tart az
intézmény diakjai és sziileik szdmara.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A gvermekvédelem rendszeréhez kapcsoldodd feladatokat ellatd mas személyek,

intézmények és hatdsagok

* Birdsag
Amennyiben a renddrségi nyomozas megallapitja a veszélyeztetés tényét birdsagi
targyaldsra keril sor ahol, a gyermekvédelmi feleldst és az osztalyfonokok is beidézik
tanuként.
* Partfogd
Amikor egy jogerds birodi itélet partfogoi feliigyeletet rendel el az intézmény kapcsolatot
tart fenn a partfogoval is. Rendszeres irasos és telefonos megbeszélés zajlik a
gyermekvédelmi tdmogatd €s az osztalyfonok bevonasaval.
* Hivatasos gyam
Tartdos nevelésben €16, illetve neveldsziilonél elhelyezett gyerekek esetében az
intézmény kapcsolatban 4ll a hivatdsos gydmmal, akinek beszamol az esetleges
problémakrol és a gyerek fejlodésérdl, tanulmanyi eredményeirdl.
Az egyéb kiilsé intézmények, hatosdgok megkeresésére az osztalyfonok pedagodgiai
véleményt készit.
A hidnyzassal kapcsolatos teenddket az ide vonatkozé mindenkori jogszabéalyok szerint

latjuk el.
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15.6.Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Atanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részestiljon.

Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségligyi ellatas:
* az iskolaorvos ¢és

* a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Iskolaorvosi ellatas:

Tanévenként meghatarozott évfolyamokon, meghatarozott iddben, orvosivizsgélatban,
¢és véddoltasban részesiti a tanulokat.

A vizsgalat idejérdl és a varhatd oltasokrol a sziiloket irasban tdjékoztatni koteles. A
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja, melynek helye minden épiiletben az
orvosi szoba.

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megeldzd ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, testtomeg, testmagassag, hallas- és szinlatasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével,
a gyermek- és ifjisagvédelmi timogatoval és az osztalyfonokokkel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkodve. Figyelemmel kiséri az
egeészségligyl témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi munkéjaban

felhasznalja.

15.7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd,

kulturalis és sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben,
illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
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Az intézményi kapcsolat

tipusa

A Kkapcsolatot jelento szervezet neve és cime

1. Fenntart6

Nyitott Ajté Baptista Kozpont
3530 Miskolc, Avasalja u. 58.

2. Mas oktatési intézmény:

altalanos ¢és kozépiskoldk, korzetbe tartozo

elérhetdség: www.oktatas.hu

ovodak,

3. Gyermekjoléti Intézmény

Edelényi Csalad- ¢és Gxermekjoléti Kozpont
3780 Edelény, Istvan kiraly utja 58.

4. Pedagogiai Szakszolgalat

B.-A.-Z. Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat,
3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.
3780 Edelény, Banyasz u. 2.

5. Pedagogiai Szakmai
Szolgaltatas

POK Miskolc, 3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.

16. UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDIJE,
HAGYOMANYOK APOLASAHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

16.1.Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomdnyaink 6rzése, dpolasa és tovabbfejlesztése szervesen illeszkedik

nevelési elgondolasainkba. A hagyomanyok apolasanak alapvet6 célja, hogy didkjaink ne

csak raciondlisan, hanem érzelmileg is kotddjenek iskolankhoz.

A hagyomanyok Orzése egy sajatos, specialis arculatot biztosit az iskolanak, és segit

megkiilonboztetni intézménylinket a tobbi hasonld képzést nyujtod iskolatol. Szinesiti a

didkéletet, s tovabb boviti a tandran kiviili lehetdségeket.

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolasa, bdvitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése, oregbitése az a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint feleldsoket

aneveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyépolas kiilsdségekben

is megnyilvanul.

Ennek megfeleléen az intézmény tanuldinak kotelezd iinnepi viselete:

. fehér ing, sotét alj.

73




16.2.Tanéran kiviili hagyomanyos rendezvényeink:

= QOktoberben az iskolank sziiletésnapja

= A végzds évfolyam hagyomanyos rendezvénye a szalagavatd linnepség,
melyre meghivast kapnak az tinnepeltek hozzatartozoi is.

» A téli sziinet eldtti héten karacsonyfat allit a DOK, karacsonyi
linnepséget szerveziink.

= Farsangi bal

» Tavaszi sziinet elétt ,, Tavaszi mulatsag” szervez a DOK.

=  Mjjusban bucsuznak a ballagd didkjaink az iskolatol.

=  Mjjusban gyereknapot és pedagdgusnapot szerveziink.

* Az intézmény évforduloinak mélté megiinneplése.

* Az intézmény dolgozoinak kozos tanulmanyi kirdnduldsa, mint
kozosségformald rendezvény.

= Nyugdijba vonulé dolgozo6ink blcstuztatésa.

16.3. Hagyomanyos versenyeink
A tanév soran eldzetes litemezEs szerint orszagos, megyei €s iskolai versenyen vesziink
részt. Az intézményi szintli szaktargyi versenyek megrendezésérdl a munkakozosségek
dontenek. A verseny idépontjat €s jellegét munkaterven rogzitik. Ez a verseny selejtezdjét

képezheti magasabb szintli versenyeknek.

16.4. Kulturalis és sporthagyomanyaink
Az évente megrendezett linnepélyeink — aktualitasuk mellett — jo alkalmat teremterek
kulturalis célok megvalositasara. Marcius 15-e, oktober 6-a, és oktober 23-a
megilinneplése mellett a ballagés, s a tanévzard is lehetdséget kinal irodalmi és zenei
betétek eldadasara, meghallgatdsara. Az {iinnepségeken a mifaji soksziniiségre
toreksziink.
Hagyomanyos iskolai esemény az évente megrendezett sportnapok: Eurdpai didksport
napja, Kihivas napja. A sportnapot a testneveld tanarok szervezik, s a tanarok és a diakok
egyarant részt vesznek a programban.
Minden évben megemlékeziink a kommunizmus €és a holocaust aldozatair6l, tovabba

iinnepeljiik a Nemzeti Osszetartozas Napjat.
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16.5. Kapcsolat a sziilokkel és leend6 tanuldinkkal

= Az intézmény elsésorban a varos és kornyéke igényeit elégiti ki, de az
orszag barmely

= teriiletérdl fogadunk tanulokat.

= Evenként irasos tajékoztatd késziil a kovetkez6 tanév tudnivaldirol.

= Evente két ,nyilt napot” szerveziink, ahol az igazgatoi tajékoztatd
meghallgatdsa utdn megismerkedhetnek az érdeklédok az iskolaval, az itt
folyo6 képzésekkel.

= Informaciokat adunk iskolankrél a helyi TV-ben és a hirlapban, radioban, stb.

= Rendhagy6 osztalyfonoki orakon felkeressilk a koryezd altalanos iskolas

végz0s tanuldkat, bemutatjuk nekik az iskolankat.

17. A TOBBCELU KOZNEVELESI INTEZMENYBEN A TANULOVAL
SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elézheti meg, amelynek célja

* a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

» ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kitelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulod esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljards meginditdsdt megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziiléje — figyelmét a tanulményi
rendszeren keresztiil és postai Uton irdsban fel kell hivni az egyeztetd -eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
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A figyelemfelhivas soran meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytatd nagykort
személyt is. Az egyeztetd eljaras vezetését barmely nagykort személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras
vezetésére az igazgatd kéri fel az intézményben dolgozd nagykort személyt, majd az
¢érintett felek irasbeli értesitésében megnevezi az egyeztetd eljards lefolytatadsara felkért
személyt.
Amennyiben az igazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Uj
személyrol kell gondoskodni. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha
a bejelentés iskolaba, (kollégiumba) torténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet
elszenvedd fél az egyeztetd eljaradsban irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasarol,
barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet
elszenvedod fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.
A tanul6 fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd
* tobb, korabbi fegyelmezd intézkedés eredménytelensége,
» sulyosnak mindsithetd vétkes kotelezettségszegés, fegyelmi vétség,

A fegyelmi biintetés lehet

" megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa,

= athelyezés  masik osztalyba, csoportba

= kizéras a tobbcélu koznevelési intézménybal.
A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt a tobbceélil kdznevelési intézményben és a
kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a tobbcélu koznevelési
intézmény ¢s a kollégium eltéré megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi biintetést ott
lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.
A fegyelmi eljarasban hozott fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamara masik tobbcélu
koznevelési intézményt, illetve koznevelési intézményt kijelolé hatarozata ellen
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fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanulo, kiskort tanul6 esetén a
kiskoru tanulo torvényes képviseldje jogosult.
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elséfoku hatarozat azonnal végrehajthato.
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha
. a kotelezettségszegés elkdvetése 6ta harom honap mar eltelt,
. ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul
szolgald inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel
végzodott, a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétodl kell
szamitani.
A dudlis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast szintén a
koznevelési intézményben kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhézhato.
A fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljards soran a tanuld fegyelmi felelossége kizarolag a
fegyelmi eljards targyava tett kotelességszegés miatt allapithatdé meg. Ha a tanulo a
fegyelmi eljards meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljardst megalapozo
kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljardst megalapozé
kotelességszegése a fegyelmi eljardas meginditasat kovetden jut az nevelOtestiilet
tudomadsara, az neveldtestiilet donthet gy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell
elbiralni.
A nevelGtestiilet a fegyelmi eljards lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). E jogat a nevelOtestiilet
atruhdzhatja az igazgatora, aki ebben az esetben az eljaréas lefolytatasa érdekében felkéri
a fegyelmi bizottsagi tagokat. A fegyelmi bizottsdg az elndkét egyszerli
szavazattobbséggel sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran
mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem
utal a fegyelmi bizottsdg vagy a nevel6testiilet hataskorébe.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskora
tanuld esetén a kiskorti tanulod torvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Az
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értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak. Az

értesitést az igazgato irja ala.

Az értesitést személyesen (az érintett tanuld esetén), illetve tértivevényes kiilldeményként
(a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld szililoje/torvényes képviseldje esetén) kell az
értesitendd személyekhez eljuttatni. Az atvételt az atvevo alairasaval igazolja.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljardssal kezdddik, melynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szo16 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A
tanul6, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil

irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzéjarul-e.

Az egyeztetd eljarassal kapcsolatos tovabbi szabalyok:
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot €s a sziilot/torvényes képviseldt nem kell értesitent,
az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott oktatd /pedagogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket,
az egyezteto eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,
az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely alkalmazottjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett egyetértése sziikséges,
a feladat ellatasat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon,

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd/pedagdgus/pedagogus
irnak ala,

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodésban a felek kikotik az
egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat, a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanulo, kiskorti tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha

* asértett az egyezteto eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

* atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

+ atanulo a kdtelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt kovette el vagya tanul6 ellen a
kotelességszegés elkdvetését megeldzo egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaraseredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan sziintették meg.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és

fegyelmi targyalast kell tartani.
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18. AZ  ELEKTRONIKUS UTON  ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az iskolankban haszndlatos elektronikus napld elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat elektronikus iton viszik
be az intézmény vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az
elektronikus naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak/foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok/torvényes képviselok értesitését.
Az elso félév befejezésekor kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanul6di zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb
felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot egy példanyban ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételnie, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulonak vagy a sziilének/torvényes
képviselonek.
A tanévkezdést kovetd harminc napon beliil, valamint a tanév végén az elektronikus napld
altal generalt anyakonyvbdl papiralapa torzslapot kell kiallitani, amelynek adattartalmat
¢és formajat jogszabaly hatdrozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megszlinésének eseteiben.
A tanév végén az elektronikus naplot osztdlyonként ki kell nyomtatni, a lapokat
kilyukasztani, 0Osszefiizni, feddlapjat az intézmény pecsétjével kell ellatni és az
osztalyfénok, valamint az igazgato alairasat kovetden az irattarba helyezni, az iratOrzési

hatéariddig, de legalabb 5 évre.

19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Elektronikus dokumentumnak mindsiill az elektronikus eszkdéz utjan értelmezhetd
adategyiittes. Iskolank a KRETA-ban adminisztralja a tanulok az alkalmazottak adatait, a
tanmeneteket, a tanorakat. A Koznevelési Informacios Rendszeren (KIR) és a szakképzds
tanulok adatait a SZIR-en tartjuk nyilvan, melyet a KRETA rendszeren keresztiil kezeliink.
A rendszerben kizardlag az intézmény igazgatdja hitelesithet dokumentumokat. Az
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elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytodrzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

az oktober 1-jei oktatd /pedagdgus €s tanuldi lista,

az érettségi vizsgak dsszesitod jelentése.
Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatod alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasara és hitelesitésére vonatkozo

eldirasokat az iratkezelési szabalyzat mellékleteként az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

20. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

Amennyiben a tobbcélu koznevelési intézmény a tanuld altal készitett tulajdonaba keriilt
dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illetheti meg.
A megfelel6 dijazasban a tanul6 — kiskoru tanul6 esetén annak torvényes képviseldje — és
a tobbcélu kdznevelési intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett
dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett
dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett
tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. A
megallapodads alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi
termek értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény igazgatdja tajékoztatni koteles
a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megéllapodéasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében torvényes képviseldje €s a tanuld)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodéas hidnyaban a dolog tulajdonjoga
visszaszall az alkotora. Ha a tobbcélu koznevelési intézmény a dologgal kapcsolatos
vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanuld részére legkésébb a

jogviszony megsziinésekor visszaadni.
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21.A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT A TOBBCELU
KOZNEVELESI INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETELEK

21.1. A diakonkormanyzat

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a tobbcélu koznevelési
intézmény mikodésével ¢és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakonkormanyzat sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatéalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet
szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
¢s az neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti €s
mitkddési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd
all.

A didkonkorményzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
minimum egy, legfoljebb 6téves idétartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek dsszehivasat
a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a
kozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti €és milkodési szabdlyzatat az intézmény belsd
mitkddésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az intézmény helyiségeit,
az intézményberendezéseit — az igazgatohelyettessel valdo egyeztetés utan — jelen
szabalyzat vonatkozé fejezetében irottak szerint — hivatalos programjaihoz szabadon
hasznalhatja.

A didkonkormanyzat az iskola szervezete. Munkaprogramja, tevékenysége nem lehet
ellentétben az iskola céljaival. Az nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a
diakonkormanyzat munkaprogramjaval, miikodésével kapcsolatban.

Az iskola tanuloinak tajékoztatd és tajékozodo foruma a didkkozgytilés, amelyet az iskolai
munkarendben meghatarozott idében, de évenként legalabb két alkalommal 6ssze kell
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hivni. A diakkozgytilés a rendes kozgytléseken tul rendkiviili esetben is 6sszehivhato. Az
évi rendes didkkozgytlések Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili
didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezheti.

A didkkozgytilés — az iskolai didkonkormanyzat dontése alapjan — kiildottkdzgytilésként
is megszervezhetd.

A didkkozgytilésen a didkvezetok ismertetik, a kozgyllés pedig elfogadja éves
programjukat. Az évi rendes didkkozgytiléseken a didkok és az iskola képviseldje
beszdmol az el6z6 diakkozgylilés ota eltelt idészak munkdjardl, kiillonds tekintettel a
gyermeki jogok,

a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, a tanulodi kotelességek teljestilésérol.

A didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges infrastrukturdlis feltételeket az iskola
mukodeési koltségeibdl fedezi. A didkonkormanyzat minden tanév elején elkésziti éves
munkatervét, és ahhoz csatolja a programok koltségigényeit. Az éves munkatervet és a

koltségtervezetet egyiittesen egyezteti és jovahagyatja az igazgatdval.

21.2. A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a tobbcélu koznevelési
intézmény miitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai
diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

» atanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

* atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadaséhoz,

» atanulodi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

* atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozdsahoz,

* akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

* atobbcélu kdznevelési intézményi sportkdr mitkddési rendjének megallapitasahoz,

 tanuldval szembeni fegyelmi eljaras soran,

* az ¢ves munkaterv elfogadasa elott, a tanuldkat érintd programokat illetéen, a

tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
* ahazirend elfogadasa elott,

83



» azadatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,
* jogszabalyokban meghatarozott minden olyan esetben, amikor a
tanulokozosségnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg
olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezod kikérni a didkonkorményzat véleményét.
Azokban az flgyekben, amelyekben a didkdnkorményzat véleményének kikérése
kotelezd, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az
elOterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
targyalas hatarnapjat legalabb tizendt nappal megelézéen meg kell kiildeni a

didkdnkormanyzat részére.

22. AZ INTEZMENY DUALIS KEPZOHELLYEL VALO
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A szakképzd iskolai és a technikumi képzésben eldirt gyakorlati képzést biztosito, illetve

abban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel az igazgaton és az igazgatdhelyettesen kiviil

az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot személyes, telefonos €s elektronikus modon.

A jogszabalyokban  eldirt  megallapodasok  (szakképzési  munkaszerzddés,

egylittmiikodési megallapodds, tanuloszerzOdés, megbizds) mindenkor irasba

foglalandok. A tanulok szakmai gyakorlatdnak teljesitésérdl foglalkozasi naplot kell

vezetni a KRETA elektronikus rendszerében.

Az iskola irasban ad tajékoztatast a gyakorlati oktatast biztositd gazdalkodo szervezetnek

az iskola munkarendjérél, éves munkatervérdl, a helyi pedagodgiai programban a

gyakorlati hely részére eldirt tananyagrol.

A gyakorlati hely vezetdje, a didkkal kézvetlen kapcsolatot tarté mester a foglalkozasi

naplén keresztiil értesiti az iskolat a tanulok eldmenetelérdl. Erdemjeggyel értékelik a

tanulok szakmai munkajat, a nyari gyakorlat teljesitését pedig igazoljak.

Az igazgato feladata, hogy a gazdalkodod szervezet szamara biztositsa a véleménynyilvanitas

jogat minden olyan kérdésben, amelyet a szakképzésrol szolo jogszabalyok eldirnak.
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23.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

23.1. Azintézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntart6é Nyitott Ajtd Baptista K6zpont altal megallapitott koltségvetés
alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, az intézményre vonatkozé hatalyos
jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleléssége mellett. Az
Edelényi Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda
¢s Kollégium a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliill 06nalld
bérgazdalkodast folytat és a gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény székhelyén ¢és a telephelyein feladatait bérleményekben latja el. Az
intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
igazgatoja rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhéazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos ¢s a fenntartd hozzéajaruldsa nélkiil nem terhelheti

meg.

23.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitdsi feladatait a gazdasagi
igazgatOhelyettes latja el. Az intézmény onalloan rendelkezik a személyi juttatasok,
munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
vonatkoztatdsaban. Az intézmény igazgatdjanak dontése és a munkavallalok munkakdori
leirdsdban meghatdrozottak alapjan a gazdasagi igazgatohelyettes érvényesitésre, szakmai
teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény igazgatdja rendelkezik kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal.
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24,

KOLLEGIUM
a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 46/2001. (XII. 22.)
OM rendelet alapjan miikodik.
kovetkezik, hogy feladatainak jelentds része a délutani és az esti idészakra koncentralodik.
A kollégiumok napirendjében meghatarozott idépontokban ¢és a helyi sajatossagokat
figyelembe vevo formaban tanuldoszobak miikodnek. A tanuldszobai foglalkozasok alol
az elfogadott kritériumok alapjan kaphatnak felmentést a kollégista tanulok.

A kollégium nyitvatartasa hét kozben 12.00 6ratol 20.00 6raig, hétvégén nincs nyitvatartas.

Az elméleti oktatas munkarendje

Kollégium

A kollégium esetében a kiilonb6zé helyszineken a megallapitott napirendek alapjan
folynak a délutani foglalkozasok. A didkotthon munkarendje:
- A didkotthonban a tanulok foglalkoztatdsa egyénileg, parosaval illetve csoportban,
csoportokban torténik — tevékenységi formatol fiiggden.
A tanuldk foglalkoztatasa és a gyermekekrdl valdo gondoskodds a nevelOtanarok és
gyermekfeliigyelok munkakdri feladata.
- A didkotthonban kiilon napi- és hetirendet kell késziteni a tanév szorgalmi idejére.
A tanulok szamara szervezett foglalkozasok elosztasat és naponkénti rendszerét a hetirend
tartalmazza.
A diakotthonban a tanulds lehet0ség szerint a szobdkban megteremtett feltételek
felhasznalaséaval torténik. A nevel6tanar elsédleges feladata a tantargyi segitségnytjtason tal
a tanulasi folyamat megtanitdsa, az onallosagra nevelés. A tanulok természetesen sziikség
esetén igénybe vehetik a kozos tanulasi helyiségeket is.
A szabadid6s-, kulturdlis-, sporttevékenységek illetve a jaték, séta, kiranduléds elsésorban

csoportos, de szintén szervezett formaban torténik.

A titoktartasrol

Az intézmény dolgozodit a birtokukba jutott adatok, informaciok tekintetében titoktartdsi

kotelezettség terheli. Ezeket az adatokat csak abban az esetben hozhatjak nyilvanossagra, ha
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ezzel nem veszélyeztetik a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit, és nem sértik meg az
alkalmazottak személyiségi jogait. Amennyiben a munkavallalo e titoktartasi kotelezettséget
megsérti, mind a munkaltatoval, mind a kdzalkalmazottal szemben feleldsség terheli. Ez a
feleldsség a sérelem sulyatol és formajatol fliggden akar polgérjogi, illetve biintetdjogi is lehet.
A titoktartasi kotelezettség minden alkalmazottra vonatkozik, ha olyan informaci6 birtokéaba
jut, amely a kollégak személyiségi jogait, illetve az intézmény gazdasagi érdekét, hirnevét sérti

valamilyen médon.

Reklamtevékenységrol

Az iskolaban reklamtevékenység folytatasa iizleti célbol nem engedélyezhetd. Csak az
oktatast-nevelést segitd plakatokat, szordanyagokat lehet igazgatoi engedéllyel a kijeldlt

helyen lehet kifliggeszteni, illetve a didkok szdmara kdzzétenni.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a bels6 ellenérzés szabdlyozasat, az iratkezelés, a pénzkezelés, bizonylatolas
rendjét, az intézmény gazdalkodas szabalyait stb. 6nallo6 szabalyzatok tartalmazzak,
intézményvezetdi utasitasként. Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési

Szabalyzatanak mellékletei.
A mellékletben talalhato szabalyzatok — mint intézményvezetdi utasitasok — jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is moédosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsdé intézményi

megfontolasok, vagy intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelOtestiilet,

egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A SZMSZ, Pedagogiai Program , Hazirend nyilvanossagéara vonatkozo eldirasok:

A fent emlitett dokumentumok megtekinthetok és megtalalhatok: az intézmény honlapjan.
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LEGITIMACIO

Nyilatkozat

Az Edelényi Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium nevel6testiilete képviseletében €s felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom,
hogy a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak elkészités¢hez elfogaddsahoz eldirt egyetértési
jogat gyakorolta. A Nevelotestiilet 2026.08.31. napjan megtartott értekezletén a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Kelt: Edelény, 2026.09.01.

2o Qug

féigazgato alairasa
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Nyilatkozat

Az Edelényi Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola, Kozépiskola, Altaldnos Iskola, Ovoda és
Kollégium Sziiléi Szervezetének (tovabbiakban SZSZ) képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairdsommal tantsitom, hogy hogy a Sziil6i szervezet 2026.08.31. napjan megtartott
iilésén a Szervezeti és Mukodési Szabaiyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat

gyakorolta.

Kelt: Edelény, 2026.09.01.

(g\lﬁi Saudner

a sziil6i szervezet elndke
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Nyilatkozat

Az Edelényi Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium Didkdnkorményzata (tovabbiakban DOK) képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miukadési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt

véleményezési jogat gyakoroita.

Kelt: Edelény, 2026.09.01.

(lone: Ccca Porsh

a didkonkormanyzat elnke
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Nyilatkozat

A fenntart6 képviseletében az Edelényi Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdhoz az Nkt. 83. §
(2) bek. g) pont alapjan egyetértésemet adom.

Edelény, 2026.09.01.

) N‘l"—\\ PERTY \
£ r » ?A"i j","
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MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRASOK

Féigazgatd helyettes

FOIGAZGATO HELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatoé neve, székhelye:

Edelényi Nyitott Ajto Baptista Szakképzo Iskola,
Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
3780 Edelény, Banyasz 1t 27/A.

Telephelyek neve, székhelye:

Edelényi Nyitott Ajto Baptista Oktatasi Kozpont
Szentpéteri Uti Telephely
3780 Edelény, Szentpéteri ut 36.

3786 Lak, Ady Endre ut 1/a.

Munkavégzés helye:

3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidd'
b) 4ltaldnos munkarend — 3 honapos munkaiddkeret

Kinevezési és munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

Banka Istvan - foigazgat6

Kozvetlen felettes vezeto
megnevezése:

Banka Istvan - foigazgat6

Munkakor célja:

Az éltalanos iskoldban az alapvetd feladat a

tanulok €letkornak megfeleld nevelése-oktatasa a Nemzeti
alaptanterv és az iskola pedagdgiai programjanak
szellemében.

Munkakor megnevezése:

féigazgato-helyettes

Kotelezo oraszama

40 6ras munkaviszony
tantargyfelosztas alapjan 4 ora (40 6ra a nem kotott
munkaiddvel egyiitt)

A munkabeosztas

Az adott tanévhez kapcsolodo iskolai munkaterv alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. mell¢klet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

Intézményegység-vezetok helyettesithetik

Munkakort betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):
Pedagogiai felséfoku végzettség (tandr, tanitd, gyogypedagogus...)

szabalyozasok.

1. Altalanos vezetési feladatok

érdekében kozremukodik abban,

oKozremukodik a szakszerl €s torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
hogy rendelkezésre 4lljanak a jogszabalyban eldirt
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Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
0Az intézmény alapdokumentumdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

oRészt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hézirenddel kapcsolatos feladatok

0Ko6zremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
oJavaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, - kezelés

oRészt vesz az intézményi  miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kdzremiikodik

* a kozalkalmazottak személyi adatai,

* a tanulok személyi adatai, valamint

* a kozérdekl adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.

oKozremukodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

oRészt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

oRészt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

oRészt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacids Rendszer részére.

A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga

oKozremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

oRészt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

oA fGigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:

o ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat,
o kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,

o iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

o gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol.

Tovabbképzés, képzés

oKozremukodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

oRészt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
oKdzremukodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldség

oKozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgozasaban
¢s végrehajtasaban.

o Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuloi
es¢lyegyenldségi program érvényesitésében.

Munkaidd-nyilvantartés
Ko6zremiikddik abban, hogy
oa pedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
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oelkésziiljon a feladatellatasi terv,
[.Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

oSzaktudéasaval tAmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

oRészt vesz a pedagogiai program Osszeallitdsaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

oFeladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozéasaban.

oA munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet véleményét.

eveldtestiilettel, alkalmazotti kzosséggel, szakmai munkak6zosséggel kapcsolatos feladatok

oSegiti a neveldtestiilet vezetését.

oTamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

oTamogatja az iskolaigazgatdé neveld ¢és oktatd6 munkat irdnyitd és ellendrzé
tevékenységét.

o Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

oSegiti a szakmai munkakdzosség tevékenyseégét.

Az iskoldban miik6do egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

oSegiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.

oSegiti a didkonkormanyzat 1étrehozéasat és miukodését.

Dontési, egylittmiikddési feladatok

oDontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

o Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targyaban, melyben a féigazgat6 dont, s a dontés-eldokészitésre utasitotta.

o Egyiittmiikodik a

» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

* didkonkorményzattal,

* sziiloi szervezetekkel,

Az iskolai oktatas megszervezése

oKo6zremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

oRészt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

oTamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggyd6zddése
megvalldsara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellendrzés

oKozremikodik a  pedagogusok  szakmai  tevékenységének  ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

oKozremukodik a tanoérak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezo €s nem kotelezo foglalkozasok
oOralatogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
o Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.
oRészt vesz a tankonyvrendelés elokészitésében, Osszeallitasaban,
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valamint véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.
oKo6zremiikodik a tankdnyvrendelési igények felmérésben, dsszesitésében.
Didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok
oKozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasadban, és a felelds
személyek kijeldlésében.

oFeliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok
kezelését.
Egyéb feladatok

oKo6zremiikodik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésében.

oSegiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyit6 tevékenységét.

oSegiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

oKozremukodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl vald értesitési feladatok
ellatasaban.

oSegiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi rehabilitdciés bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

oKozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

oKozremiikodik a specialis oktatast igényld tanul6 iskolai oktatdsa feltételeinek megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben elldtand6 feladatok:

ofoglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

oa gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

oaz intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadiddé hasznos -eltdltésének
megszervezese,

oa tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

oeldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

oa tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

oa gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

oeseti helyettesités,

oa pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

munkakor kapcsolatai

1s6 kapcsolatok
Az iskola vezetdsége €s egyéb munkatarsai
Neveldtestiilet tagjai
A munkako6zosségek tagjai

ils6 kapcsolatok
Szakértok, Szaktandcsadok, tanfeliigyeldk, Fenntartd

Az oktatott tanulok sziilei.
Palyazatokban val6 részvétel esetén a palyazati partnerek.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait — a 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj €letpalyajardl és a Koznev.
tv. - 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol - szerint kdteles ellatni, figyelembe véve a
torvények végrehajtasi rendeleteit.

A munkavallalé koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatarozd jogszabalyokat, kézjogi
szervezetszabalyozd eszkozoket és belsé iranyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felel6s a munkavégzés soran tudomdsara jutott bizalmas informaciok megtartasaért €s jogszerii
kezeléséért. A munkavallaldo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal Osszefiiggd
juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkéja sordan koteles a koltség- €s energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem elott
tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7
orakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola féigazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola vezetdségével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyligyi eldirasokat
betartani koteles.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallal6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket dllanddan drizetben
tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4
orat meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén, koteles ellatni
a munkakoréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
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Jelen munkakori leiras visszavonasig €rvényes, tartalma a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen
modosithato.

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem megismertették, €s azt megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Edelény,

Munkaltato Munkavallalo
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Intézményegység-vezetd

INTEZMENYEGYSEG VEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatoé neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola,
Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
3780 Edelény, Banyasz tit 27/A.

Munkavégzés helye:

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidd'
b) altalinos munkarend — 3 honapos munkaidékeret?

Kinevezési ¢s munkaltatoi jogkor Banka Istvan - féigazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettes vezet6 Szert Gézané — féigazgatd-helyettes
megnevezése:

Munkakor célja: Az éltalanos iskoldban az alapvetd feladat a

tanulok életkornak megfeleld nevelése-oktatasa a Nemzeti
alaptanterv ¢és az iskola pedagdgiai programjanak

szellemében.
Munkakor megnevezése: intézményegység-vezetd
Kotelezo oraszama 40 6ras munkaviszony

tantargyfelosztas alapjan 8 ora (40 6ra a nem kotott
munkaiddvel egyiitt)

A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo iskolai munkaterv alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: Masik intézmény-egység vezetd, oktato, tanar,
gyogypedagogus helyettesitheti

Munkakort betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranya szakképesités):
fels6foku tandari, oktatdi végzettség

Altalanos vezetési feladatok

oKozremukodik a szakszerii €s torvényes belsO szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
0 Az intézmény alapdokumentuméban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
o Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélataban, kiegészitésében.
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Hézirenddel kapcsolatos feladatok
0 Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
0 Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, - kezelés
0 Részt vesz az intézményi  miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozremiukodik
+ az alkalmazottak személyi adatai,
» atanuldk személyi adatai, valamint
» akozérdekii adatok kezelésére vonatkozd belsé szabalyzatok elkészitésében.
Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacios Rendszer €s a KIR részére.
Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Kozremiikddik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl vald értesitési feladatok
ellatasaban.

© © o o o

A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga
0 Kozremiikodik az SZMSZ, a hdzirend nyilvanossagra hozatalaban.
0 Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozataldban.
Helyettesités eseténi jogkorok gyakorlasa
0 A féigazgato-helyettes helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:
ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat,
kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,
iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
oKozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
oRészt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
oKozremukodik a gyermekvédelmi hatdésagok altal mitkddtetett veszelyeztetettséget észleld és jelzo
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldség

oKozremukodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgozasaban
¢és végrehajtasaban.

oSegiti az iskolaigazgatdt az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuloi
es¢lyegyenldségi program érvényesitésében.

Munkaidd-nyilvantartés

Ko6zremiikddik abban, hogy

oa dolgozdk vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
oelkésziiljon a feladatellatasi terv,
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[.Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

oSzaktudéasaval tAmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

oRészt vesz a pedagogiai program Osszeallitdsaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

oFeladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési
¢v rendjének meghatarozasaban.

oA munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet véleményét.

eveldtestiilettel, alkalmazotti kzosséggel, szakmai munkak6zosséggel kapcsolatos feladatok
oSegiti a neveldtestiilet vezetését.
oTamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
oTamogatja az iskolaigazgatdé neveld ¢és oktatd6 munkat irdnyitd és ellen6rzo
tevékenységét.
o Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
oSegiti a szakmai munkakdzosség tevékenyseégét.
Az iskoldban miik6do egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
oSegiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.
oSegiti a didkonkormanyzat 1étrehozéasat és miukodését.
Dontési, egylittmiikddési feladatok
oDontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
oDontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése €s megsziinése
targyaban, melyben a tagintézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
o Egyiittmiikodik a
» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
* didkonkorményzattal,
* sziiloi szervezetekkel,

Az iskolai oktatas megszervezése

oKo6zremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

oRészt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

oTamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6zddése megvalldsara,
illetve megtagadésara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellendrzés

oKozremukodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.

oKozremiikodik a tanordk, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezd és nem kotelezd foglalkozasok
oralatogatéssal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

oSegiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.

oRészt vesz a tankonyvrendelés elokészitésében, Osszeallitasaban, valamint
véleményeztetésében az Erintett iskolai szervezetekkel.
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oKozremukodik a tankdnyvrendelési igények felmérésben, dsszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

oKozremikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatdrozasaban, és a felelds
személyek kijeldlésében.

oFeliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok
kezelését.
Egyéb feladatok

oKozremikodik a nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezésében.
oSegiti az iskolaigazgatd gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

oSegiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

oSegiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacios bizottsdggal vald kapcsolattartést.

Specialis nevelési/oktatési feladatok
oKozremukodik a specialis oktatast igényld tanul6 iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek biztositasaban.

munkakdr kapcsolatai
1s6 kapcsolatok

Az iskola vezetdsége ¢s egyéb munkatarsai
NevelGtestiilet tagjai

A munkak6zosségek tagjai

ilsé kapcsolatok
Szakértok, Szaktanacsadok, tanfeliigyelok.

Az oktatott tanulok sziilei.
Palyazatokban val6 részvétel esetén a palyazati partnerek.

A munkakor ellatasaval kapcesolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkavallalo6 a feladatait —a 2023. évi LI torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol és a Koznev. tv.
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl - szerint koteles ellatni, figyelembe véve a
torvények végrehajtasi rendeleteit.

A munkavallalo koteles ismerni a munkakdrének ellatdsat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakdri leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatariddk
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért az adatok
valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelds a munkavégzés soran tudomadséra jutott bizalmas informacidk megtartasaért és jogszeri
kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefliggd juttatdsok
korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerti gazdalkodast szem el6tt tartani.
A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7
orakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola féigazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola vezetdségével.
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A tliz-, ¢s munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyligyi eldirasokat
betartani kdoteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé6 a munkaviszonybo6l szarmaz6 kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallalo kételes megtériteni a kart a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolési
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart,
kizar6lagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 orat
meghaladja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betolt6je a munkaltatd jogszer( utasitasa esetén, koteles ellatni a
munkakoréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden
modosithato.

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem megismertették, és azt megértettem, ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Edelény,

Munkaltato Munkavallalo
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Ovodapedagogus:

OVODAPEDAGOGUSI MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve, székhelye:

Edelényi Nyitott Ajto Baptista Szakképzo Iskola,
Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
3780 Edelény, Banyasz 1t 27/A.

Munkavégzés helye:

Munkavallaloé neve:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidd'
b) altalanos munkarend — 3 hénapos
munkaidékeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

Banka Istvan - féigazgato

Kozvetlen felettes vezeto
megnevezése:

ovodai intézményegység-vezetd

Munkakor célja:

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelés,
- figyelembe véve a helyi pedagdgiai programot — a
legjobb tuddsanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedden.

Munkakor megnevezése:

ovodapedagdgus

Kotelezo oraszama

40 6ras munkaviszony
tantargyfelosztas alapjan 32 6ra (36 6ra a nem kotott
munkaiddvel egyiitt)

A munkabeosztas

Az adott tanévhez kapcsolddd 6vodai munkaterv alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

Az 6vodai pedagogiai asszisztens helyettesitheti.
A parhuzamos dvodai csoport 6vodapedagdgusa is
helyettesitheti.

Munkakort betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

ovodapedagbgus

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Alkot6 mdédon miikddjon egyiitt a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa

érdekében.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésére

Javaslatot ad:

* Az dvodai neveldbmunkatervéhez
* Az 6vodai munkaszervezési kérdésekhez
* Az dvodai felszerelés bovitéséhez
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* A sziikséges javitasokhoz

Kotelessége:

* A munkafegyelem megtartasa

* A pedagogusetika megtartasa

* A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa

* Tervszeri felkésziilés naponta a nevelomunkara

* A gyermekek folyamatos felligyelete

* A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet
az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alaptevékenysége
Munkaidejét és kotelezd 6raszdmat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan
a fenntart6 és az 6vodavezetd hatarozza meg.
Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirasai €s ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerl neveldmunkara és végrehajtja azt.

Altalénos szakmai feladatok

Egyiittmikodés a sziilokkel

Munkdja soran egylittmiikodik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai €s egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

Feladatanak ellatasa soran kdteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallési és vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmadd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos részletes szakmai feladatok

Meg kell ismernie a gyermek személyiségében rejlé eldnyodket, hatranyokat, az
elorehaladéasat segité ¢és gatlo tényezoket, ezért a gyerekekkel torténd
banasmodjanak mindig egyénre szabottnak kell lennie.

Neveldtevékenysége soran gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarodl,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagbgiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl
testi fenyités, megfélemlités, csoportbdl vald eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara kényszerités)

Helytelen a kozvetett megkiilonboztetés, kiillonbségtétel, kizaras, korlatozas, de éppen
ilyen helytelen a pozitiv iranyt megkiilonboztetés, a talzott kedvezés is.

A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremtsen, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,

Fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
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1gényét.

Segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozésat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

Feladatai koz¢é tartozik a preventiv neveld munka, a gyermekek egyéni differencialt
nevelése, valamint a gyermekk6zosségek kialakitasa, fejlesztése.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek
fejlodését  veszélyeztetd ~ koriilmények — megeldzésében, feltarasaban,
megszlintetésében.

Tamogatja és segiti az orvos €s a védond munkajat.

A gyermekek részére az egészséglikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziildket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja (a gyermekiik
egészségligyl allapotrol, magatartasrol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérol)

A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, tajékoztatja Oket az 6vodaban folyo
nevelé munkarol a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez alkalmanként, melyrdl feljegyzést készit.

Megszervezi és vezeti azokat a sziildi értekezleteket, fogadodrakat, amelyekkel az
ovodavezetd megbizta.

Az intézményvezetd kérésére alkalmanként nyilt napot tart.

Tevékenysége soran a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az ovodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységformaival kapcsolatban

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, 1d6, eszkdzok, élmények biztositasarol
a kiilonboz6 jatékformakhoz.

Gondoskodik arrol, hogy a szabad jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja
napirendjében.

Lehetéveé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkdzt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez szervezzen tardkat, kiranduldsokat
gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrol.

Kételes irasos formaban engedélyeztetni a sziilokkel, hogy gyermekiik részt vehet —e
a kirandulason

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, feliilvizsgalataban és értékelésében gyakorolja a neveld testiiletet
megilletd jogokat.

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

A gyermekek értékelése.

Folyamatosan ellendrzi, méri és értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

Munkdéhoz sziikséges ismeretek megszerzése
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- Minden 6vondének hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munka;jat.

- Szakmai ismereteit, tudasat 6nképzes €s szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjan gyarapitja.

Egyeéb feladatok

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban kozremiikddik.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat.

A pedagogiai munkdval, az dvoda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kdtelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az Ovodavezetd
utmutatdsa szerint végzi.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont:

- sziil6k bejelentéseit fogadja a gyerekekkel kapcsolatosan -

maganiigyeit- indokolt esetben- gyorsan (mindodssze 1-2 percben), a munkafolyamat
zavarasa nélkiil intézze el.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

Az o6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval a gyermekek
egészségiigyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Koteles munkatérsaival egyiittmiikddni, és munkdjat gy végezni, valamint altaldban
olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosoddsadt vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

Koteles a munkaidd pontos betartdsara. Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg,
hogy munkaidejének kezdetekor mar a csoportban tartozkodjon ¢és a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egy€b ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Az udvaron jatszo gyermekek testi épségéért teljes kori feleldséggel tartozik.

Az udvaron csoportjaval kdteles kint tartdzkodni.

Az étkezések alkalmaval koteles az étel-adagolashoz kopenyt hasznalni.

Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, engedélyével lehet indokolt
esetben elhagyni. Maganjellegli program (orvos, egyéb ligyintézés) miatt csak
nagyon indokolt esetben lehet a vezetdtdl tavolmaradast kérni.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az ovodara harulo feladatokbol az ovodapedagogus kételes az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeto utmutatasai szerint:

Helyettesités

Sziildi értekezlet tartasa

Beszamolod, gyakorlati bemutato tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezese
Pélyézatirasban val6 részvétel
Leltarozas, selejtezés eldkészitése
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Munkavallalo a feladatait — a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 10j életpalyajarol és a Koznev.
tv. - 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrodl - szerint koteles ellatni, figyelembe véve a
torvények végrehajtasi rendeleteit.

A munkavallal6 koteles ismerni az 6vodapedagdgus feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket €s belsd iranyitasi
eszkozoket.

Felelés a munkakori leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az
adatok valddisagéaért €s a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirdsainak megfeleléen koteles elvégezni.
Felel6és a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri
kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal Gsszefiiggd
juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkaja soran kdoteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerti gazdalkodast szem eldtt
tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7
orakor koteles jelezni a kdzvetlen felettesének vagy a foigazgatonak, illetve az altalanos féigazgato-
helyettesnek.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti az iskola intézményegység-vezetdjével.
A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyiigyi
eldirasokat betartani koteles.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallal6 a munkaviszonybol szarmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A munkavallald koteles megtériteni a kart a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6étti munkavégzés a napi 4
orat nem haladja meg.

A munkakori leirdas csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltato jogszerli utasitasa esetén, koteles ellatni
a munkakdréhez kapcsolddo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leirds visszavonasig €rvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden
modosithato.
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Alulirott Munkavallal6 kijelentem ¢€s aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Edelény,

Munkaltato Munkavallalo
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Dajka

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve, székhelye:

Edelényi Nyitott Ajtéo Baptista Szakképzo Iskola,
Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium

3780 Edelény, Banyasz it 27/A.

Munkavégzés helye:

Munkavallaloé neve:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaidé'
b) altalanos munkarend — 3 hénapos
munkaiddkeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

Banka Istvan - foigazgato

Kozvetlen felettes vezeto
megnevezése:

A munkakor szakmai iranyitdja az 6vodapedagdgus

Munkakor célja:

A dajka az intézményben az Ovodapedagdgus
segitOtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai
munkdhoz  sziikséges  higiénés  feltételeket.
Kozremikodik a  gyermekek — egész  napi
gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és
baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

Munkgjat az oOvodavezeté altal meghatarozott
munkarendben, a gyermekek ovodai napirendjéhez
igazodva részben Onalldéan szervezi, részben a
csoportvezetd Ovodapedagodgus iranyitasa alapjan
végzi.

Munkakor megnevezése:

dajka

Kotelezo oraszama

40 ora

A munkabeosztas

Az adott tanévhez kapcsolddo 6vodai munkaterv
alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban
(326/2013. Korményrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

A parhuzamos 6vodai csoport dajkdja helyettesitheti,
Egyes feladatkoreit az 6vodai pedagogiai asszisztens
helyettesitheti.

Munkakort betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

kozépfoka szakvégzettség: dajka

A munkakort betolto feladatai:
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Legfobb feladatai

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval pozitivan hasson az évodas gyermekek fejlodésére.

Az 6vodapedagbdgusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozaséaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas legyen jellemzo.

Az o6vodas gyermek kiszolgaltatottsdgaval visszaélni sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet
(megaldzas, testi fenyités, étel levegdzés megvonasa, étel erdltetése).

A gyerekek személyiségjogat minden koriilmények kozott maximalisan tiszteletben kell tartani.
Védelmet kell biztositani a testi, lelki erdszakkal szemben, melyet mas személy (masik gyerek,
szll6, neveld) akar elkovet a gyerekekkel szemben.

Helytelen a kozvetett megkiilonboztetés, kiilonbségtétel, kizaras, korlatozas. De éppen ilyen
helytelen a pozitiv irdnyt megkiilonboztetés, a tulzott kedvezés is.

A tudomaésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Egyiittmitkodeés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlodése érdekében.
Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének a vallasi és vilagnézeti semlegességhez
valo jogat.

Az egyes jogok biztositasa

Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltoésagat és jogait tiszteletben tartja.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontésel,
meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremiikddik a gyermek testi épségének megovasaban, erkodlcsi védelmében, személyiségének
fejlédésében.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megteszi.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Gondozasi teriileten a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, nevelési kérdésekben
tapintatosan az 6vonohdz irdnyitja az érdeklodo sziilot.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi, a biztonsagtechnikai és a tizvédelmi el8irasok betartasara.

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az évoda helyiségeinek tisztan tartasarol.

Folyamatosan gondoskodik napkézben az 061t6zok, mosdok tisztan tartdsardl, a takaritasi
feladatot tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a napi portalanitasrdl és a fertdtlenitd takaritasrol a termekben, 6ltozokben, és a
mosdokban, a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosdsarol, vasalasarol, sziikséges javitasarol.
Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztan tartasarol, fertdtlenitésérol,

a szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritésérdl, valamint ezeknek az eszkdzoknek a
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tisztitasarol.

A novények apolasarol, gondozasardl, locsolasarol, sziikség szerinti atiiltetésérol.
Gondoskodik a szOnyegek, 1abtorlok portalanitdsarol, tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok flitétestek, radiator mogotti szennyezddések szennyezettségétdl fiiggden
elvégzi a tisztitasi, takaritasi feladatokat.

A mellékhelyiségek (gyermek és felndtt WC) tisztan tartasat sziikség esetén naponta tobbszor is
elvégzi.

Gondoskodik a mosdok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol, a WC papir
potlasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszadllitdsaban.
Gondozza az 6voda udvarat, felsepri a homokozo6 kornyékét, nyaron locsolja a viragokat.
Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasdban, a gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében
aktivan kozremiikodik.

Segit az ¢ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, tisztdn tartasdban.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

Kozremiikddik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapesolodo teenddk csoportszobai és
udvari feltételeit az 6vodapedagodgus utmutatasai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

Segitséget nyujt a gylilekezés €s tavozas alatt a folyosoi 6ltz6ben.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az ¢vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik.

Ugyel a balesetek megeldzésére, a balesetveszélyi forrasokat figyeli és haladéktalanul jelenti az
ovodavezetdnek.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

Egyeéb feladatok, rendelkezések

Ellatja a melegité konyhai teenddket.

Jelzi a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
sziikségletét.

A nyari takaritdsi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast. (jatékok fertStlenitése, butorok,
textiliak, fliggdnyok atmosasa.)

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorbe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje
megbizza.

Ismerje a higiéniai, fertdtlenitési és étel elOkészitésének, tdlaldsdnak szabalyait és ezeket
pontosan tartsak be a fertdzésveszély elkeriilése érdekében.

Koteles takaritashoz, udvar rendezéshez munkaruhat, védéruhat hasznalni, étel-elokészitéshez,
ételek adagolashoz munkakopenyt.

Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

T4jékoztatja az intézményegység-vezetdt arrdl, ha karbantartast igényld allapotot észlel.
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A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi €s elvégzi az ajtok, ablakok
bezarésat.

Az o6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A csoport textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Munkakdriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrél pedagdgiai informacidt, az dvoda belsé életérdl, gazdasdgi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, engedélyével lehet indokolt esetben
elhagyni. Maganjellegli program (orvos, egyéb iligyintéz¢s) miatt csak nagyon indokolt esetben
lehet a vezet6tdl tavolmaradast kérni

A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Koteles a munkaidd pontos betartdsara. Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy
munkaidejének kezdetekor mar a csoportban tartozkodjon €s a munka végzésre rendelkezésre
alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a
vezetOnek a zokkendmentes intézményi miikodés érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Munkavallalé a feladatait — a 2023. évi LIIL. torvény a pedagdégusok uj életpalydjardl és a
Koéznev. tv. - 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl - szerint koteles ellatni,
figyelembe véve a torvények végrehajtasi rendeleteit.

A munkavallal6 koteles ismerni a dajka feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghataroz6 jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belsd iranyitasi
eszkozoket.

Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért €s jogszerii
kezeléséért. A munkavallald koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefliggd
juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkadja soran kdteles a koltség- €s energiatakarékossagot, az ésszerti gazdalkodast szem elott
tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon
7 orakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy a foigazgatonak, illetve az
intézményegység-vezetonek.

A jelenléti iven érkezését €s tdvozasat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola intézményegység-
vezetdjével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyiigyi
eldirasokat betartani koteles.

Fentieken tilmenden koételes elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.
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Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi
4 6rat nem haladja meg.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaéltatd jogszerli utasitasa esetén, koteles
ellatni a munkakdréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabéalyoknak
megfeleléen moddosithato.

Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Edelény,

Munkaltato Munkavallalo

114




Pedagogiai asszisztens

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatoé neve, székhelye:

Edelényi Nyitott Ajto Baptista
Szakképz6 Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
3780 Edelény, Banyasz tit 27/A.

Munkavégzés helye:

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaidé'
b) éaltalanos munkarend — 3 hénapos
munkaiddkeret?

Kinevezési és munkaltatoi

Banka Istvan - foigazgat6

jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettes vezet6 A munkakor szakmai iranyitdja a
megnevezése: pedagbdgus

Munkakor célja:

A pedagoOgiai asszisztens az intézményben a
pedagogus segitotarsaként végzi feladatat. Ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt.
Munkgjat meghatarozott —munkarendben, a
gyermekek napirendjéhez igazodva részben
Onalléan szervezi, részben a csoportvezetd
pedagdgus irdnyitdsa alapjan végzi.

Munkakor megnevezése:

pedagbgiai asszisztens

Kotelezo oraszama

40 ora

A munkabeosztas

Az adott tanévhez kapcsolodé munkaterv
alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb):
jogszabalyban (326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

Masik pedagogiai asszisztens, dajka,
pedagdgus végezheti a helyettesitését.

Munkakort betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor
betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):
kozépfoku képesités: pedagogiai asszisztens

A pedagogiai végzettséget igénylo feladatok:

. El6segiti a gyermek intézményi szocializaciojat.
. Biztositja az egyéni €s kiilonleges banasmodot.
. Viselkedésében, magatartdsdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

. Ko6zremiikodik az egyéni €s csoportos foglalkozasokon.
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. Kozvetleniil segiti a pedagdgust a nevelési-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

. Részt vesz az intézmény (csoportokat) ¢érintd események rendezésében,
levezetésében.

. Segiti, batoritja a gyermeket altalanos jellegi egyéni ¢és csoportos feladatai
megoldasaban.

. Kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
foglalkozasokon.

. Kozremiikodik a foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a foglalkozasokon az

altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek:

. A gyermek testi és mentélis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.
. Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges

tevékenységeit. Ellendrzi a gyermek higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség
szerint korrigélja a higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét.

. Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

. Tevékenyen részt vesz a gyermek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsaban
(terités, evoeszkozok hasznalata stb.)

. Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

. Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

. Esetenként (pl. tigyeleti idOben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.
. Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésében (terem

berendezése, eszkozok, anyagok elOkészitése stb.), lebonyolitdsaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a gyermekek testi épségére.

. Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal
a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitasdban

. Részt vesz a gyermekek dnkiszolgald munkajanak iranyitdsaban, a krnyezetvédelmi
¢s kornyezetgondozasi munkakban.
. Segiti a tanulok étkeztetését.
. Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikddik a

pedagogussal az altalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

. Segiti a pedagogust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitasaban.

. Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

. Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra,

tanulmanyi sétakra stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokéasainak
kialakitasaban (személyes é€lettér, kdzos €lettér tisztasdga, rendje stb.).
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Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

. Részt vesz, illetve 6nalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a gyiilekezési
1d6 alatt

. A foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve 6nalldan latja el az ligyeleti
tevékenységet.

. Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség
szerint kiséri a gyermeket.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
. Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé pedagogus

munkajaban.

. Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gydmiigy stb.),
segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak

. Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.
. Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6t6l, gondozotol.
. Vezeti az altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok el6irsait.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait — a 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 10j ¢€letpalydjarol €s a
Koznev. tv. - 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl - szerint koteles ellatni,
figyelembe véve a torvények végrehajtasi rendeleteit.

A munkaviéllalo koteles ismerni a pedagogiai asszisztens feladat- és hataskorét, illetve
munkakdrének ellatdsat meghatdrozd jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozé
eszkOzoket és belsd irdnyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért
az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfeleléen koteles
elvégezni.

Felel6s a munkavégzés sordn tudomasara jutott bizalmas informacidok megtartasaért és
jogszerl kezeléséért. A munkavallald koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal
Osszefliggl juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerti gazdalkodast szem
elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tdvolmaradast, illetve annak okét lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 drakor koteles jelezni a kdzvetlen felettesének vagy a foigazgatonak, illetve
a féigazgato-helyettesnek.

A jelenléti iven érkezését €s tdvozasat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti az intézményegység-vezetdjével.
A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanyligyi
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eldirasokat betartani koteles.
Fentieken talmenden kdteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallal6 a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandodan drizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elétti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a
napi 4 6rat nem haladja meg.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén, koteles
ellatni a munkakoréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakdri leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen mddosithato.

Alulirott Munkavallal6 kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, és azt megértettem, ¢s személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Edelény,

Munkaltato Munkavallalo
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Tanitd

TANITOI MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato6 neve,
székhelye:

Edelényi Nyitott Ajto Baptista
Szakképz6 Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
3780 Edelény, Banyasz tit 27/A.

Munkavégzés helye:

3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidd'
b) altalanos munkarend — 3
hénapos munkaidékeret?

Kinevezési és
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

Banka Istvan - féigazgato

Kozvetlen felettes
vezetdé megnevezése:

Szant6 Agnes — intézményegység-
vezetd

Munkakor célja:

Az iskola als6 tagozatan az alapvetd feladat a gyermekek
iskolai életre szocializalasa,

kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az
alapkészségek fejlesztése; az egészséges ¢letmddnak
megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyermekekkel; a tanulok életkornak
megfeleld foglalkoztatisa a Nemzeti alaptanterv és az
iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Munkakor
megnevezése:

altalanos iskolai tanitd (pedagogus)

Kotelezo oraszama

40 6ras munkaviszony
tantargyfelosztas alapjan 24 6ra (32 6ra a nem kotott
munkaiddvel egyiitt)

A munkabeosztas

Az adott tanévhez kapcsolodoé altalanos
iskolai munkaterv alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb):
jogszabalyban (326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

Tanito végzettségli kolléga helyettesitheti, esetleg
gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus, altalanos iskolai
tanar

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor
betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):
felséfoku végzettség: altalanos iskolai tanitd

tanitoi tevékenységgel kapcsolatos dltaldnos szakmai elvardsok és feladatok
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A tanitd rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudéssal, tarsadalmi
érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Oréit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztas szerint a folyoson tigyeleti feladatokat 14t el.

Eldkésziti és végrehajtja az intézmény €s a munkakozdss€g munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagdbgiai feladatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézményvezetonek vagy a
tagintézményvezetd helyettesnek.

yiittmiikodés a sziilékkel
Munkéja soran egyittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy06zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

r egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanulok térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld bandsmodd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor,
Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

szletes szakmai feladatok

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

a tanulok nevelési-oktatési intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

o étkeztetés feliigyelete,

o iigyeleti feladatok ellatasa az 6rakozi sziinetekben,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kézremiikddés,

kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,
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a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilo feladat ellatasa, valamint
pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Osztalyfondki feladatok
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

0 Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanulo személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

Tevékenységével aktivaneldsegitse az osztalyko6zosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulményi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanulok haladasarol.

Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalydba jar6d tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyujt a sziiléknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

Az osztilyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiikket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

o Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro tanuldval
kapcsolatban.

o Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

o Rendszeres kapcsolatot tart a napkozis nevelével €s a kollégiumi neveldtanarral.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait — a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és a Kdznev.
tv. - 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol - szerint koteles ellatni, figyelembe véve a
torvények végrehajtasi rendeleteit.

A munkavallal6 koteles ismerni a munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozoket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az
adatok valddisagéért €s a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informéacidk megtartasaért €s jogszeru
kezeléséért. A munkavallaldo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefliggd
juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja sordn koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt
tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas 4&llapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon
7 orakor kdteles jelezni a kdzvetlen felettesének vagy az iskola foigazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola vezetdségével.
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A thz-, ¢és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyligyi
eldirasokat betartani koteles.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az eldzéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhato.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a meglrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elétti munkavégzés:

A munkakor ellatadsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képerny6 elétti munkavégzés a napi 4
orat nem haladja meg.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltato jogszerli utasitasa esetén, koteles ellatni
a munkakoréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
modosithato.

Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Edelény,

Munkaltato Munkavallalo
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Tanar, pedagogus

TANARI MUNKAKORI LEiRAS

Munkaltatoé neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajtéo Baptista Szakképzo Iskola,
Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavégzés helye:

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaidé'
b) 4ltalanos munkarend — 3 honapos munkaiddkeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor Banka Istvan - foigazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettes vezet6 Szanté Agnes — intézményegység-vezetd
megnevezése:

Munkakor célja: Az éltalanos iskolédban az alapvetd feladat a

tanulok életkornak megfeleld nevelése-oktatdsa a Nemzeti
alaptanterv és az iskola pedagbdgiai programjanak

szellemében.
Munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanar (pedagogus)
Kotelezo oraszama 40 6ras munkaviszony

tantargyfelosztas alapjan 24 6ra (32 6ra a nem kotott
munkaiddvel egyiitt)

A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodoé altalanos iskolai munkaterv
alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: Tanar végzettségli kolléga helyettesitheti, esetleg
gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus, altalanos iskolai
tanito

Munkakort betolt6 végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranya szakképesités):
felséfoku végzettség: tanar

tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

oA tanar rendelkezik a korszerli altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudéssal, tarsadalmi
érzékenységgel.

oTevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi ¢és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

oOrait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztds és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztds szerint a folyoson ligyeleti feladatokat 14t el.
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oElokésziti és végrehajtja az intézmény ¢€s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatokat.

0 A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, tagintézményvezetd
helyettesnek vagy a tagintézményvezetdnek.

Egytittmtikddés a sziildkkel

oMunkaja soran egylittmikdodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

0 A sziilok kozdsségeével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

oFeladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

o0Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

oGondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

oMegtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor,

oTiszteletben tartja kollégdinak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

ofoglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

oa gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

oaz intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos -eltoltésének
megszervezese,

oa  tanuldk nevelési-oktatasi intézményen Dbeliil 6nszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

oeldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

oa tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

oa gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

oeseti helyettesités,

oa pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

oaz intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

oa szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

opedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

oa neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

oaz intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés,

okornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

oiskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

okiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd  alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

oa pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egy¢b foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

opedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

Osztalyfondki feladatok
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
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oFeladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

oTevékenységével aktivaneldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

oRendszeresen attekinti az osztalydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanulok haladésarol.

oKozremikodik a tanulok ¢és tandrok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a
problémamegoldédsba bevonja a sziiloket is.

oElvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartdsanak és szorgalméanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

oEllatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

0Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

oRendszeresen fogadoodrat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyQjt a sziildknek a gyermekiik
fejlodésérol, viselkedésérol.

0Az osztalydban tanulokat ellatja az iskola ¢életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

oEllatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaréd tanuldval
kapcsolatban.

o Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

o Rendszeres kapcsolatot tart a napkozis neveldvel és a kollégiumi nevelétanarral.

Munkakozosség vezetoi feladatok

Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat.

Iranyitja a kozosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valdo megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozdsségek tevékenységérol.

A tagintézményvezetd vagy helyettese altal  rabizott feladatokat

munkatarsaival végrehajtatja, ellendrzi azt.

o A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir a
tagintézményvezetd és tagintézményvezetd helyettes felé.

o A munkakoz0sség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkéjukrol
az iskola vezetdsége, ill. a munkakozosség vezetd felé.

o Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan
beliili bemutato tanitdsokhoz.

o Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

A munkakorhoz tartozo feleldsség

o Felelés a munkak6zosségen beliilli munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridok pontos betartasaért,

o Felel6s az atvett eszkdzokért.

o Felel6s a szakjahoz rendelt labor rendeltetésszerti hasznalataért.

o Felelds az atvett konyvekért és adathordozokért.

o Felel6s a rabizott tanuldk testi épségéeért.

A munkakor kapcesolatai

Bels6 kapcsolatok

o Az iskola vezetdsége és egy¢b munkatarsai

© O ©C © O O

125




Nevelotestiilet tagjai

A munkako6zosség tagjai

Mis munkako6zosségek vezetdi
Kollégiumi nevel6 €s munkatarsai
Iskolai hitoktato

© O © © O

Kiilsé kapcsolatok

o Szakértok, Szaktanacsadok, tanfeliigyelok.
o Az oktatott tanuldk sziilei.
o Palyazatokban valo részvétel esetén a palyazati partnerek.
o A tagintézményben miikodé miivészeti iskolak (ARTERT Miivészeti Iskola és SYMPHONIA
Miivészeti Iskola) képviseldivel

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkavallalo6 a feladatait — a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol és a Koznev. tv.
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl - szerint koteles ellatni, figyelembe véve a
torvények végrehajtasi rendeleteit.

A munkaviéllalo koteles ismerni a munkakorének ellatdsat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozoket és belsé iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakdri leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatariddk
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért az adatok
valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelos a munkavégzés soran tudomadséra jutott bizalmas informacidk megtartasaért és jogszeri
kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefliggd juttatdsok
korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja soran koteles a koltség- €és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem el6tt tartani.
A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7
orakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola féigazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola vezetdségével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyligyi eldirasokat
betartani kdoteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6z6ekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének ¢s munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallal6 a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallalé kdteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart,
kizardlagosan haszndl vagy kezel.

Képernyo elétti munkavégzés:

A munkakdr ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képerny0 el6tti munkavégzés a napi 4 orat
nem haladja meg.
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A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén, koteles ellatni a
munkakdréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen
modosithato.

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat
velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Edelény,

Munkaltato Munkavallalo
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Oktaté/pedagdgus

OKTATOI MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatoé neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajtéo Baptista Szakképzo Iskola,
Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Telephely neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajto Baptista Oktatasi Kozpont
Szentpéteri Uti Telephely
3780 Edelény, Szentpéteri ut 36.

Munkavégzés helye: 3780 Edelény, Szentpéteri ut 36.

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaidé'
b) 4ltalanos munkarend — 3 honapos munkaidSkeret?

Kinevezési ¢s munkaltatoi jogkor Banka Istvan - féigazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettes vezet6 Forgonyné Simon Beéta — intézményegység-vezetd
megnevezése:

Munkakor célja: A kozépiskolas tanulok nevelése-oktatasa
Munkakor megnevezése: oktato

Kotelezo oraszama 40 6ras munkaviszony

tantargyfelosztas alapjan 24 6ra (32 d6ra a nem kotott
munkaiddvel egyiitt)

A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolodo iskolai munkaterv alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: Masik oktato helyettesitheti, esetleg tanar,
gyogypedagogus

Munkakort betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):
oktatdi végzettség, fels6foku tanari végzettség

Az oktatoi/tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

0Az oktatd rendelkezik a korszerli 4ltalanos miiveltséggel, szakmai tudassal, tarsadalmi
érz¢kenységgel.

oTevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

oTevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozdsségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

oOriit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
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beosztas szerint a folyoson tligyeleti feladatokat 1t el.

oEl6késziti és végrehajtja az intézmény ¢€s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatokat.

0A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, intézményegység-
vezetd fOigazgatd-helyettesnek vagy a féigazgatonak.

Egyiittmiikddés a sziilokkel

oMunkéja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

0 A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

oFeladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

oGondoskodik a tanulok torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

o0 Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

oMegtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor,

oTiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

ofoglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

oa gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

oaz intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadiddé hasznos -eltdltésének
megszervezese,

oa  tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliil 6nszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

oeldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete,

oa tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

oa gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

oeseti helyettesités,

oa pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

oaz intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

oa sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

opedagodgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

oa neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban térténd részvétel,

oaz intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikddés,

okornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

oiskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

oa szakmaii program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa, valamint

otovabbképzésben valo részvétel.

Osztalyfondki feladatok
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
oFeladata, hogy megismerje az osztalydba tartozd tanulok személyiségét, s ezek alapjdn segitse az
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egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

oTevékenységével aktivaneldsegitse az osztalykozosség kialakulésat, illetve
megerdsddését.

oRendszeresen attekinti az osztalydban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanulok haladésarol.

oKozremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megolddsdban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

oElvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartdsdnak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

oEllatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

0Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket €rintd
egy¢b kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

oRendszeresen fogaddorat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

0Az osztdlydban tanulokat ellatja az iskola ¢életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

oEllatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jar6 tanuldval
kapcsolatban.

o Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait — a 2023. évi LIL. térvény a pedagogusok 1) életpalyajarol és a Koznev.
tv. - 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol - szerint koteles ellatni, figyelembe véve a
torvények végrehajtasi rendeleteit.

A munkavallalo koételes ismerni a munkakoérének ellatdsat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozoket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatdsok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az
adatok valddisagéért €s a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii
kezeléséért. A munkavallald koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal Osszefiiggd
juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja soran koteles a koltség- €s energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt
tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkébdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7
orakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola féigazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola vezetdségével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanyiigyi eldirasokat
betartani kdoteles.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség
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A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmaz6 kételezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallal6 koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben
tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elétti munkavégzés:

A munkakdr ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4
6rat nem haladja meg.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltéje a munkaltatod jogszerti utasitasa esetén, koteles ellatni
a munkakdréhez kapcsolddo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakdri leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
modosithato.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
velem megismertették, és azt megértettem, €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Edelény,

Munkaltato Munkavallalo
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Rendszergazda

RENDSZERGAZDAI MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatoé neve, székhelye:

Edelényi Nyitott Ajto Baptista Szakképzo Iskola,
Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
3780 Edelény, Banyasz 1t 27/A.

Munkavégzés helye:

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidd'
b) altalanos munkarend — 3 hénapos
munkaidékeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor

Banka Istvan - féigazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettes vezeto Szert Gézané — féigazgato helyettes
megnevezése:

Munkakor célja: Az iskola informatikai rendszereinek biztositasa
iskola rendszergazda

Kotelez6 oraszama 20 6ra

A munkabeosztas

A f8igazgato altal meghatdrozott munkarendben

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

Az intézmény mas feladatellatasi helyén dolgozé
rendszergazda

Munkakort betolt6 végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranya szakképesités):
fels6foku végzettség: szamitastechnika szakos tanar, rendszerinformatikus

o Kozremikodik adminisztracids

elkészitésében.

teendOk ellatasaban, az iskolai dokumentumok

o Részt vesz a szamitogépes adatfeldolgozasokban  (programok  kezelése,
tablazatokkitoltése), sziikség szerint az adatszolgaltatasokban.

o Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

0 O O O O O

El6késziti az iskolavezetés prezentacioit.

Atvizsgilja a telepitett szoftvereket, viruskeresési naplokat.

Ellendrzi a kabeleket, az eszkdzok megfeleld mitkodését.

Ellendrzi a tantermekben tartott tanitoi €s tanuldi IKT eszkdzok sértetlenségéért.
Elokésziti és segiti az informatikai eszk6zok selejtezését.

Javitja az éltalanos atvizsgalas soran észlelt hardver hibakat.
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o Javaslatot tesz 1j eszk6zok vasarlasdhoz.

o Uzembe helyezi, telepiti és kiprobalja, karbantartja a vasarolt eszkozoket.

o Intézi a hataskorébe tartozd eszk6zok garancialis ligyeit.

o Javitja az ltalanos atvizsgalas soran észlelt, és bejelentések soran érkezett hibakat.

o Figyeli és felméri a munkatarsak igényeit.

o Javaslatokat allit 6ssze a meglévd szoftverek felhasznéldsara, j szoftverek beszerzésére.

o Telepiti és bedllitja az 01j szoftvereket.

o Biztonsagi mentéseket készit.

o Frissitéseket telepit.

o Folyamatosan feliilvizsgalja a biztonsagi beallitasokat, sziikség esetén korrigalja azokat.

o Ellendrzi az eszk6zok elektromos biztonsagat, pl: szlinetmentes aramellatas, talfesziiltség
védelem.

o Végzi az lizemképesség ¢és allag megovast, igy kiilso és belsd portalanitast, tisztitast.

o Gondoskodik a virusvédelemrol, kémprogram védelemrdl, tiizfal {izemeltetésérol.

o Ellendrzi, karbantartja az internet szolgaltatast, sziikség esetén elharitja a hibakat.

o Folyamatosan {izemelteti, sziikség szerint telepiti a fénymadsoldkat, nyomtatokat,

szkennereket.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban
Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallal6 koteles ismerni a rendszergazda feladat- €s hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoket és belsd iranyitasi
eszkozoket.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatdsok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az
adatok valddisagéért €s a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelés a munkavégzés soran tudomaésara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszert
kezeléséért. A munkavallalé koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal Osszefiiggd
juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem eldtt
tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon
7 orakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy a foigazgatonak, illetve a féigazgato-
helyettesnek.

A jelenléti iven érkezését és tdvozasat naponta vezetni kdteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola vezetdjével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi
eléirasokat betartani koteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
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A munkavaéllalé koteles megtériteni a kart a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4
orat nem haladja meg.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakdr betoltdje a munkaltatd jogszerii utasitdsa esetén, koteles
ellatni a munkakdréhez kapcsolddo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkak®ori leiras visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
modosithato.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Edelény,

Munkaltato Munkavallalo
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Iskolatitkar/kollégiumi titkar

ISKOLATITKARI/KOLLEGIUMI TITKARI MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatoé neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola,
Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
3780 Edelény, Banyasz tit 27/A.

Munkavégzés helye: 3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidd'
b) altalinos munkarend — 3 honapos munkaidékeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor Banka Istvan - foigazgat6

gyakorloja:

Kozvetlen felettes vezet6 Szert Gézané — altalanos foigazgato-helyettes

megnevezése:

Munkakor célja: Az iskola ligyvitelének biztositdsa

iskola iskolatitkar/kollégiumi titkar

Kotelezo oraszama 40 ora

A munkabeosztas Az éltalanos féigazgato-helyettes altal meghatarozott
munkarendben

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: Az intézmény mas feladatellatasi helyén dolgozo titkari
feladatokat ellaté munkatars helyettesitheti, esetenként az
altalanos féigazgato-helyettes

Munkakort betolt6 végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranya szakképesités):
kozépfoku végzettség: érettségi

0 Az iskolatitkar/kollégiumi a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Altalanos szakmai feladatok:

0 Ellatja az  adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd  levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat

0 Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll
¢s gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi

0 Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

Egyiittmiikddés a sziilokkel
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0 Munkdja sordan — ha annak jellege indokolja — egytittmukodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa

0 Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak

biztositasaban.

0 Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

0 Figyelemmel kiséri az intézmény  mindségiranyitasi  programjat,  kiilondsen
a megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

0 Eleget tesz a dolgozo6i teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok
Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

0 Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.
0 A szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.

0 Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi ¢&s
tablazatkezelOi alapismereteket.

0 Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

0 Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
0 Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
0 Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
0 Ellatja a postazési feladatokat.

0 Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

0 Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagét.

0 Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

0 Intézi a tanulok adminisztracids jellegli tigyeit.

Titkari feladatok

0 Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

0 Feladatellatasa soran alkalmazza:

. a kommunikacids alapismereteket,

. az irodatechnikai alapismereteket,

. a protokoll szabdlyait.

0 Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

0 Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazéasaval kapcsolatos feladatok

0 Tevekenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

0 Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

0 Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

0 Az intézmény gazdasagi munkajat segiti.

0 Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi €s alkalmazza.

0 Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

0 Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

0 Kozremiikodik a KRETA-val, KIR-rel és egyéb informatikai

rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
0 Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvéantartasi, igénylési, kiadasi
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feladatokat.

0 Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

0 Az altalanos foigazgato-helyettes utasitasra ellat  egyes
bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

0 Kozremiikddik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Adminisztracios feladatok

0 Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

0 Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

0 Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket a
féigazgato, az altalanos féigazgatd-helyettes elrendel.

A munkakorhoz tartozo feleldsség

Felelds az atvett eszkozokért.

Felelds az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért

Felelds az atvett bélyegekért

Felelds a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért €s torzslapokért

© O © O

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.)
52. § (1) bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallalo koteles ismerni az iskolatitkar feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghataroz6 jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkézoket ¢és belsd iranyitasi
eszkozoket.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatdsok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az
adatok valddisagéért €s a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii
kezeléséért. A munkavallald koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal Osszefiiggd
juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja soran koteles a koltség- €s energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt
tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkébdl rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7
orakor koteles jelezni a kdzvetlen felettesének vagy a féigazgatonak.

A jelenléti iven érkezését €s tdvozasat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti féigazgatdval.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyligyi eldirasokat
betartani koteles.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség
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A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmaz6 kételezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallal6 koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben
tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4
orat meghaladja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatod jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni
a munkakdréhez kapcsolddo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leiras visszavonasig €rvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
modosithato.

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem megismertették, €s azt megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Edelény,

Munkaltato Munkavallalo
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Karbantarto

KARBANTARTOI MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatoé neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajtéo Baptista Szakképzo Iskola,
Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavégzés helye:

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaidé'
b) éaltalanos munkarend — 3 hénapos

munkaiddkeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor Banka Istvan - féigazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettes vezeto A munkakor szakmai irdnyitdja a gazdasagi

megnevezése: foigazgato-helyettes

Munkakor célja: Az iskola zavartalan mitkodésének biztositasa, az épiilet
tisztantartasa, allaganak fenntartisa

Munkakor megnevezése: takaritd

Kotelez6 oraszama 40 6ra

A munkabeosztas A gazdasagi féigazgato-helyettes altal meghatarozott
munkarendben

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. mell¢klet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: Az intézmény mas feladatellatasi helyén dolgozo
takarito helyettesitheti

Munkakort betolt6 végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranya szakképesités):

Az intézmény zavartalan miikkodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

0 napi gyakorisdggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozd tantermeket, irodahelyiségeket,
padlozatukat felmossa,

0 napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

0 naponta lemossa a WC-kagylokat ¢€s az tilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

0 mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

0 a takaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok, berendezési

targyak, tablak, képek, lampak, villanykapcsoldk, radiatorok, ablakok portalanitdsa, lemosasa,
pokhalozasa
0 napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és
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teriiletéhez tartozo szamitogépek billentytizetét

0 napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertdtleniti

0 kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijtdedény rendszeres
uritése, tisztitasa

0 szlikség szerint porszivozza a szOnyegeket, folkeni a parkettat

0 sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1€vo viragokat

0 elvégzi az iskola takaritdsanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltdrozasnal a
takaritasi feladatokat

0 selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyljt

0 igyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagité eszkozok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezarasara

0 délutani orakban tantermek kinyitdsa, zarasa, kulcsok leaddsa a munkaid6 lejartaval

0 nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének stirolasat,
a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

0 a nagytakaritasok id6szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

0 anagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak

0 a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval

0 folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi muikodése soran keletkezett, a

biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a
gazdasagi féigazgatd-helyettesnek

0 a tisztitoszereket és egyéb anyagokat a gazdasagi féigazgato-helyettestdl veszi at, annak
felhasznalasat a gazdasagossagi és takarékossagi szempontok betartasaval végzi

Kotelezettségei:

0 kdoteles a munka-és tiizvédelmi eldirasokat betartani

0 koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongaldsokat azonnal
jelenteni a kozvetlen felettesének

0 érkezését és tdvozasat jelenléti iven vezetni

0 a tudomasara jutott szolgélati titkot megdrizni

0 jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek ¢és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

0 intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni

0 koteles a munkaidé kezdetére, munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni

0 a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokeért fegyelmi és anyagi feleloséggel tartozik

0 kotelessége a munkakdri leirdsban szerepld, ill. hatdskorébe tartozo feladatokat legjobb

tudasa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

0 Betegsége vagy mas okbol torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzé munkatarsat
0 akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd idOtartamat aznap, de legkésdbb 24 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének

0 munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,
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amely képzettségének és munkakorének megfelel és amellyel felettesei megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban
Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallalé koteles ismerni a karbantarté feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoket és belsd iranyitasi
eszkozoket.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az
adatok valddisagéért €s a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelés a munkavégzés soran tudomaésara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszert
kezeléséért. A munkavallalé koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefiiggd
juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem elott
tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon
7 orakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy a foigazgatonak, illetve a féigazgato-
helyettesnek.

A jelenléti iven érkezését és tdvozasat naponta vezetni kdteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola gazdasagi foigazgato-
helyettesével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyiigyi
eldirasokat betartani koteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4
orat nem haladja meg.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlédo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakdr betoltdje a munkaltatd jogszerii utasitdsa esetén, koteles
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ellatni a munkakoréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
modosithato.

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirés
tartalmat velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Edelény,

Munkaltato Munkavallalo
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Takarito

TAKARITOI MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatoé neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajto Baptista Szakképzo Iskola,
Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavégzés helye:

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaidé’
b) altalanos munkarend — 3 hénapos munkaiddkeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor Banka Istvan - féigazgat6

gyakorloja:

Kozvetlen felettes vezet6 A munkakor szakmai iranyitdja a gazdasagi féigazgato-

megnevezése: helyettes

Munkakor célja: Az iskola zavartalan miikodésének biztositasa, az épiilet
tisztantartdsa, allaganak fenntartdsa

Munkakor megnevezése: takarito

Kotelez6 oraszama 40 6ra

A munkabeosztas A gazdasagi féigazgato-helyettes altal meghatarozott
munkarendben

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban
(326/2013. Kormanyrendelet 6. sz. mell¢klet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: Az intézmény mas feladatellatasi helyén dolgoz6 takarito
helyettesitheti

Munkakort betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

0 napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, irodahelyiségeket,
padlozatukat felmossa,

0 napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket

0 naponta lemossa a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

0 mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

0 a takaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok, berendezési targyak,
tablak, képek, lampak, villanykapcsolok, radiatorok, ablakok portalanitdsa, lemosasa, pokhalozéasa

0 napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertOtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez

143




tartozo szamitogépek billentylizetét

0 napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertdtleniti

0 kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtdedény rendszeres iiritése,
tisztitasa

0 szlikség szerint porszivozza a szOnyegeket, folkeni a parkettat

0 sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1€vo viragokat

0 elvégzi az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltdrozasnal a
takaritasi feladatokat

0 selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyljt

0 tigyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagito eszkozok kikapcsolasara,
a nyitott ablakok bezarasara

0 délutani orakban tantermek kinyitdsa, zarasa, kulcsok leaddsa a munkaid6 lejartaval

0 nagytakaritast végez a nyari, téli €s tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének suroléasat, a
fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

0 a nagytakaritasok id6szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

0 a nagytakaritdsok alkalméval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak

0 a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval

0 folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikdése soran keletkezett, a biztonsagos

munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a gazdasagi
foigazgato-helyettesnek

0 a tisztitoszereket és egyéb anyagokat a gazdasagi foigazgatd-helyettestdl veszi at, annak
felhasznalasat a gazdasagossagi és takarékossagi szempontok betartasaval végzi

Kotelezettségei:

0 kdoteles a munka-és tiizvédelmi eldirasokat betartani

0 koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongaldsokat azonnal jelenteni a
kozvetlen felettesének

0 érkezését és tdvozasat jelenléti iven vezetni

0 a tudomasara jutott szolgélati titkot megdrizni

0 jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek €s végzettségének megteleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni

0 intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni

0 kdoteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval télteni

0 a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartoz6 feladatok végrehajtasa soran az okozott
karokért fegyelmi és anyagi feleldséggel tartozik

0 kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudésa

szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

0 Betegsége vagy mas okbol torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzé munkatarsat

0 akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato idOtartamat aznap, de legkésébb 24 oran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének

0 munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt feladatot, amely
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képzettségének és munkakorének megfelel €s amellyel felettesei megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkavéllalo a feladatait a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban Mt.)
52. § (1) bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallalo koteles ismerni a karbantartd feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozoket €s belso iranyitasi eszkozoket.
Felelés a munkakdri leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatariddk
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért az adatok
valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
Felelds a munkavégzés soran tudomadséra jutott bizalmas informacidk megtartasaért és jogszeri
kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefliggd juttatdsok
korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerti gazdalkodast szem el6tt tartani.
A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7
orakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy a féigazgatonak, illetve a foigazgatd-helyettesnek.
A jelenléti iven érkezését €s tdvozasat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsdgit egyezteti és engedélyezteti az iskola gazdasagi fOigazgato-
helyettesével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyligyi eldirasokat
betartani kdteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, €s amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallal6 a munkaviszonybo6l szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallalo kételes megtériteni a kart a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolési
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart,
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elétti munkavégzés:

A munkakdr ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyo el6tti munkavégzés a napi 4 orat
nem haladja meg.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a
munkakdréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

145




Zaradék:

Jelen munkakdri leirds visszavondsig €rvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen

modosithato.

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem megismertették, és azt megértettem, ¢és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Edelény,

Munkaltato Munkavallalo
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