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A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak ér-
vényre jutdsa, az iskola jogszerli és zavartalan mikodésének biztositasa, a sziilok, tanulok és a
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése érdekében a nagyhalaszi Csuha Antal Baptista Altalanos
Iskola, Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola nevel6testiilete a nemzeti kéznevelésrél szo1o
2011. évi CXC. torvény 25.8-d4nak (4) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan, az iskolai
didkonkormanyzat és a sziilék véleményének kikérésével a kovetkezd szervezeti és mikodési
szabalyzatot fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

« 1992 évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

» 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverol

« 2011. CXCV. torvény az allamhéaztartasrol

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

* 1993. évi XCIIIL térvény a munkavédelemrol

* 1990. évi XCIII. térvény az illetékekrol

» 2011. évi CXII. torvény az informéacids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol

* 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

« 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési térveny végrehajtasarol

« 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

o 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

« 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, €s
alkalmazasardl

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

* 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellenérzésérol

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

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

*  5/1993. (XII. 26.) MM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

« 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

« 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakari, szakmai, illetve személyi higiénes alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatéarol

* 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

« 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikodés feltételeirol

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

* 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni veédekezés és a polgéari védelem
agazati feladatairol

*  2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol



2011. évi CLXXIX torvény a nemzetiségek jogairol

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo

150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési
Jegyz¢ék modositasanak eljarasrendjérol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol



PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany mellé
pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tirés mellé pedig kegyességet, a
kegyesség melle pedig atyafiakhoz val6 hajlandosagot, az atyafiakhoz valo hajlandosag mellé pedig
szeretetet.”

(Péter méasodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 6si bibliai igazsag — ,, 4 bolcs tanitds az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A baptista
iskola célja, hogy tanuloi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sikeres jovohoz.
A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd és a teremtmény
tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat, és a tanulok
személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektdl
jellemz6, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkozponta kozdsseg.
Felnétt-keresztséget gyakorlo, tobb generacios gyiilekezetekbdl allo protestans felekezet, amely az
egyeén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhaz
tobb mint szaz éve miikodtet egyhazi oktatasi intézményt és a rendszervaltés ota tart fenn altalanos
iskolat, 6vodat és alapfoku miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemtii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldald, harmonikus fejlesztése altal
gyermekeink onallo, feleldsségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra torekvo, sajat magukra
a mértékletesség, masokra a tirelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes erkdlcsi érzékkel
rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hisszik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai mddszer, és ezzel tdmogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az Gtra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztill
Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tébb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgalat megalakulasa ota arra torekszik, hogy minden erejével és lehetdsége szerint
segitsen a sziikségben 1évoknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol illeszkedden
— iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzetli, sajatos nevelésii igényli, és a roma tanulOk
felzarkoztatasaért, és a tehetséges diakok kibontakoztatasaért. Kildetése, hogy az altala fenntartott
intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanulo teljes korii tiamogatast kap személyisége
és képességei kibontakoztatasahoz.

Kuldetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlddésének minél teljesebb korli eldsegitése.
A keresztyen elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg, és
amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kildetéstink személyes életpéldankkal mintat adni.

Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan iranyito testilettel, igazgatokkal, pedagogusi karral és
munkatdrsi gadrdaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfeleld nézdpontot alkalmaznak a
tanitas és az intézmeny vezetése soran.

Kildetéstink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa



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

A tanitas a kovetkezdkre 6sszpontosit:

* A gyermek szamara megfeleld tevékenységek ¢és szolgaltatasok biztositasa

» A gyermek raébresztése a tarsadalommal vald kapcsolatara €s az iranta valo felelosségére

* Minden tantervbe, nevelési programba tartoz6 és ahhoz kapcsolodo iskolai tevékenység segitse a
gyermekek intellektualis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlédését.

* Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink miitkodés szempontjabol hitelesnek lenni.

Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,
tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

A bibliai értékek kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:

* Példamutato igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatanak fejlesztéseben és a szamon
kérhet6ség terén az igazgatosag mitkodésében.

» Az emberi er6forrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.

* Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellendrzi.

* A kormannyal és a hatosagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.

» Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési és stratégiakat dolgoz ki.

* [gazsagos és kovetkezetes irdnyitasi rendszert alkalmaz.

* A sziil6i kapcsolatok terén Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint fenntartd altal kozvetitett viselkedési
normak.

Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi személy tartja fenn, SZMSZ-ében és
hazirendjében a vallasi kozosség tanitasaval Osszefiiggé viselkedési és megjelenési
szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld Nkt. 32. § (1) f, pont.

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint fenntartd, altal kdzvetitett viselkedési
normak

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

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

hogy megszégyenuljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rolunk.

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

A Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum és Szakképz Iskola a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kildetését
akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozésaiban a Biblia tanitasainak és Jézus
Krisztus példajanak kovetesere torekszik.

Az Iskola minden tanul6janak, tanaranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat €s ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé

¢s belso kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

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



iskolan kivul rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kdzosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a
mértektartas kovetelményeinek.

Osszegzéstil:

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

Kertiljék a durvasagot, annak barmely formdjat, az alantas és tragar beszédet, azaz
minden olyan megnyilatkozast, amely a kdzdsseg tagjait zavarja, megbotrankoztatja
vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdzosség testi vagy lelki
egészségenek.

Sajat véleményiket tarsaikrél, tanaraikrol, az iskola alkalmazottair6l olyan médon,
olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté emberi
méltdsagat és személyiségi jogait ne sértse.

Mikddjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsdban, rendben tartasaban.

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

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

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak
sikerének egyik eléfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges
taneszk6zok gondos elokészitése.

A tanorakon a koncentrélt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkéajanak
megbecsulése a j6 munka feltétele. Az dérai munkaban valo folyamatos részveétel
kotelezd, az eredményes tanulasnak ez az els, elengedhetetlen szakasza. A tanorakat
tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztasaval, ragogumi
ragassal, telefonhasznélattal), kommunikéacidval vagy mas modon megzavarni.
Szunetekben, az intézmenyben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvarén
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épsegére.

Fokozott testi ¢és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, Oltozetet kivan az
unnepélyeken és istentiszteleteken vald részvétel.

A tanuloknak és az iskola minden dolgozdjanak kotelessége ovni az intézmeny
valamennyi értékét (az épiiletek allagat, a berendezési targyakat, szemléltetd
eszkdzoket, a maga és tarsai személyi tulajdonat, ndvényeinket, a tisztasagot és a
csendet).

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a
mértekletesség €s az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg.
Tiltja — a hivalkodd vagy balesetveszélyes 6lt6zéket és az olyan viseletet, ékszert is,
melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk dssze.

kerlni kell minden olyan cselekedetet wvagy megnyilvanulast, amely

szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozo erkolcsi alapelveivel.

10



ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1.
évi CXC. torvény 25. 8-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti
¢és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A szervezeti és mitkodési szabalyzat érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatéi irodaban, munkaid6ben,
tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényii.

A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat az intézmény fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA SZERINTI FELADATAI

Az intézmény neve: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum és Szakképzd
Iskola

Székhelye: 4485. Nagyhalasz, Arany Janos u. 77.

Telephelye: 4485. Nagyhalasz, Arany Janos u. 09.
4485. Nagyhalasz, Arany Janos u.73/a.

Az intézmény alapitdja, székhelye:
Nagyhaldsz Varos Onkormanyzat Képvisel®testiilete
4485 Nagyhalasz, Arany Janos utca 50.
Az intézmény alapitasi éve:
altalanos iskola: 1950
kozepiskola: 2017

Alaptevékenysége:
- ltalanos iskolai nevelés-oktatéas
- gimnaziumi neveles-oktatas
- technikumi oktatas
- szakképz0 iskolai oktatas
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa
 enyhén értelmi fogyatékos
» beszédfogyatékos
 autizmus spektrum zavarral kiizdd
* pszichés fejlodési zavarral kiizd0 (sulyos tanulasi, figyelem vagy
magatartasszabalyozas zavar)
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Az intézmény feladatai szakfeladat szammal és megnevezessel:

Sorszdm | Szama | Szakfeladat

1. 8520 | Alapfoku oktatas

2. 8531 | Altalanos kozépfokUl oktatas
3. 8532 | Szakmai kdzépfoku oktatas

Llletékessége, miikodési kore: Nagyhalasz kozigazgatasi terlilete és vonzaskorzete

Irényitd szervének neve, székhelye: Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy,
1111 Budapest, Budafoki ut 34/b

Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy

A VEZETOK ES ALKALMAZOTTAK
Az intézmény vezet6jét a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Elntke nevezi ki. Az igazgatd az
intézménnyel &ll munkajogviszonyban, felette a munkaltatdi jogokat azonban a Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ EInoke gyakorolja.

Az igazgatdi megbizés feltétele

* Rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben pedag6gus-munkakdr —betdltéséhez
szlikséges meghatarozott szakképzettséggel;

» Pedagbgus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakkepzettséggel;

* Legaldbb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tandéra vagy foglalkozés
megtartasara vonatkozd oraadoi megbizas ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat;

* A nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére,
teljes munkaidére szo0l6 alkalmazassal, vagy a megbizassal egyidejileg pedagdgus-
munkakdrben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre szol6 alkalmazéssal.

Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei
* Az intézményben foglalkoztatottak a Munka torvénykonyvérél szold 2012. évi. 1. torveny a
vonatkozo és a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl rendelkezései alapjan
kerlnek foglalkoztatasra.

Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez0 személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott munkaja ellatasa
soran a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az intezményi dolgozdk feletti munkaltatdi jogkort az igazgatd gyakorolja.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA ES LENYOMATA, HASZNALATARA
JOGOSULTAK KORE
Az iskolat elhagy6 dokumentumok alairasara egy személyben az igazgat6 jogosult.
Az iskola cégszerli alairasakor az alairok:
e igazgato,
e mindharom igazgatohelyettes minden tgyben
e a gazdasagi ligyintéz6 €s az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld tigyekben,
o ¢lelmezésvezeto,
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e azosztalyfénok adminisztracids hibak javitasakor év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

A bélyegzbéhasznalat el6tt az osztalyfonok az igazgatoval egyeztetni koteles.

Az iskolatitkar a bélyegzéhasznalati joga Kiterjed:

a) iskolalatogatasi igazolasra,

b) értesités iskolavaltoztatasrol c. nyomtatvanyra,

c¢) kimend levelekre,

d) iktatasra,

e) kinevezések, atsorolasok dokumentalasara,

f) munkaugyi igazolasokra,

g) a KIR-ben generalt és kinyomtatott dokumentumokra, igazolasokra.
A dokumentumok lebélyegzése elétt az igazgatoval egyeztetni koteles.

A bélyegz6 napkdzben igazgatoi irodaban talalhato, a nap végén a pancélszekrényben elzérva kell
tarolni. A bélyegzo elovétele, elzarasa igazgatohelyettes feladata.

A bélyegz6t kivinni az irodabol csak az iskolavezetéssel tortént egyeztetés utdn lehetséges. A
bélyegzot csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az éptiiletbdl. Erre engedé€lyt az iskola

igazgatdja, tavolléte esetén az 6t helyettesit6 helyettes adhat.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Bélyegzok lenyomata: Hosszl bélyegzd, Korbélyegzo

Bélyegzok felirata: Hosszl bélyegzo felirata Korbélyegzo felirata

Csuha Antal Baptista Altalanos | Csuha Antal  Baptista

Iskola, Gimnazium, Technikum | Altalanos Iskola,
¢és Szakképzo Iskola Gimnézium, Technikum
4485. Nagyhalasz, Arany J. u. | és Szakképz6 Iskola

77, 4485. Nagyhalasz, Arany
Ad6szdm:18292947-2-15 J.ou. 77,

Adbszam:18292947-2-15

Az intézmény bélyegzdinek cseréje, rongalodasa illetve elhasznalodésa esetén a selejtezéskor fizikai
megsemmisitésiik sziikséges jegyzokonyv felvételével egyitt.
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KIADMANYOZAS RENDJE

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

A kiadmanyozas magaban foglalja:
» az ir&sbeli intézkedés jogat,
» az irasbeli intézkedés kiadasanak jogat: szoban vagy irdsban utasitast adjon tigyintézOnek
meghatarozott tartalmiu dokumentum elékészitésére, Osszeallitasara,
» az érdemi dontéshozas jogat (irasbeli intézkedés, a dontés meghozatala), valamint
» avonatkozo ugyirat irattarba helyezésének a jogat.

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

Az igazgat6 kiadméanyozza:

* A jogviszony létesitéese, a jogviszony megsziintetése, az intézmeny alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

« A szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

* Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

« Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsol6dd dontéseket;

* A kozbens6 intézkedéseket;

» Arendszeres statisztikai jelentéseket, a tovabbitando iratokat, az adatszolgéaltatasokat.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmaz-niuk:
» az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
« azirat iktatdszama
* aziigyintézd neve
» az lgyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felsd részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:
» azirattargya
+ az esetleges hivatkozasi szam
« amellékletek szama

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyoz0 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol
sz0l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Nyomdai sokszorositas esetén elegends
- a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii alairas mintaja és
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- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

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

A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzOkrol, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentélni kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informéacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitas moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény a fenntarté altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkdorrel
rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai
szerint, az intézmeny igazgatojanak vezetoi feleldssége mellett.

Az intézmény a gazdasagi, pénzigyi, munkaugyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
fenntartd altal jovéahagyott koltségvetési kereten belill 6nallo bérgazdalkodést folytat, de a
gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Nagyhalasz Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket
és a feladatellatdshoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkézoket,
informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta az intézmény szamara.
Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje
rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntarto hozzajarulasa nélkul nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény igazgatojanak a rabizott vagyon felhasznélasarol évente beszamolot ad a fenntarténak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkil a fenntartd
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
Az intézmény torvényes mukodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

+ alapito okirat

+  szervezeti és miikodési szabalyzat

+ pedagogiai program

+  hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegeszitve a féléves es éves beszamolokkal),
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- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
A tanuld, annak sziilei/gondviseldi szamara biztositani kell a sziikséges informacidkhoz valo
hozzéjutas lehetdségeét.

Tajekoztatast kell kapniuk:
* agyermekik tanulmanyait érint6 kérdésekrol,
* valamint lehetdséget kell adni arra, hogy megismerhessék az intézmény pedagogiai
programjat, hazirendjét, szervezeti és miikodési szabalyzatat - és tajékoztatast kapjanak az
abban foglaltakrol.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban Kkertilnek elhelyezésre, és
olvashatbak az iskola honlapjan is. A hatalyos alapité okirat a www.baptistaoktatas.hu honlapon
talalhat6 meg.

Atfogo, intézményi szintli felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idSpont
egyeztetés utan az igazgat6 vagy mindharom igazgatohelyettes adhat.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

L

Altalanos iskolai Altalanos iskolai Kozépiskolai szakmai
igazgatdhelyettes also igazgatGhelyettes felsé igazgatéhelyettes
tagozat tagozat

|

IMunkakozosség-vezeté 5 £6| |Iskolatitkar| (Gazdasagi iigy/intézd| [Elelniezésvezetd| [Konyvtaros tanal [DOKsegitd|

— N\

pedagdgusok

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK

Az iskolat a fenntartd altal meghatarozott idére a fenntartd ltal kinevezett igazgatd képviseli,
aki az Ugyek meghatarozott korére eseti jelleggel vagy az SZMSZ-ben meghatérozva
altalanosan a képviseleti jogat atruhazhatja. Eseti jelleggel torténd képviseleti jog atruhazasa
esetén koteles a fenntartdt értesitenie.

A képviselet szabalyai
Az intézmeny képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja més személyre vagy szervezetre a megfelel6 nyilatkozat megtételével.

A keépviseleti jog atruhdzasarol sz6l6 nyilatkozat hianyaban - amennyiben az (gy elintézése
azonnali intézkedest igényel - a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitési rendje 1ép
életbe. Az igazgatd SZMSZ szerinti helyettesitdje lesz az, akit az eljarasra fel kell jogositani.

A képviseleti jog atruhazasa az alabbi teruletekre terjed ki:
a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
b) tanuldi jogviszonnyal,
C) az intézmény €és mas személyek kozotti szerzdések megkdtésével, modositasaval és
felbontaséval,
d) munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;
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e) allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

f) az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott dtjan hivatalos tigyekben,

g) telepllési 6nkormanyzattal valo ligyintézés soran,

h) az intézményfenntart6 elott,

i) intézményi kozossegekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

j) nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanéccsal,

k) mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
Onkorményzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢s miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiils6 partnereivel,

I) az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard joglgyletekben val6é jognyilatkozat tétel esetén a
fenntartoval vald egyeztetés sziikséges.

AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az igazgaté — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerii és
torvényes muikodéseéért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatoi
jogokat, dont a munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

- Munk4jat a vonatkoz6 jogszabalyi eloirasok, a nevelOtestiileti dontések szerint a
sziikséges elokészitéssel, egyeztetéssel végzi;

— Hataskorébe tartoznak a személyligyi kérdések, az iskola iigyviteli, adminisztracios
munkdjanak iranyitasa;

- Az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének a
miik6dtetése;

- A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése;

— Sziiléi  szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzattal valé egylittmiikddés;

- A gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitésa;

— Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére;

- Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében az alapitd okirat szerint
meghatarozottakra vagy az SZMSZ helyettesitési rendje szerinti mas munkavallalora
atruhdzhatja;

— Dont a sajatos nevelési igényl tanuld tankotelezettségének meghosszabbitasarol a
szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan;

— A pedagdgiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi eldirasok alapjan
dont a tanulo felvételérdl vagy atvételérdl;

— A szakmai munkakozosségek véleményenek kikerésével dont az iskolaba felvett
tanuldk osztalyba vagy csoportba valé beosztasarol,
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A sajatos nevelési igényii tanuld esetében a szakért6i bizottsag véleménye alapjan az
érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités alél mentesitheti, és
chelyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazasat irhatja elo;

Els6s tanuld esetében a sziilé kérése alapjan évfolyamismétlés engedélyezése, ha a
tanulé egyébkeént magasabb évfolyamra Iéphetne;

A tanulot kérelmére, kiskort tanuld esetében a sziilé kérelmére - részben vagy egészben
— felmentheti az iskolai kdtelezo tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol, ha a tanuld
sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi;

Kitlizi a felmentett tanuld értékelési, mindsitési idopontjat;

Gyakorolja a kiadmanyozasi, kitelezettségvallalasi és alairasi jogkoroket;

Megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait;

Dont a kilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasardl, tovabba a
tanulo felvételérol;

Osszehivja a nevelotestiileti értekezletet;

Megbizza a szakmai munkakozOsség vezet6éjét a munkakdzosségi veleményének
kikérése utan;

Elkésziti a tantargyfelosztast;

Minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetéen kozzéteszi a
tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak;

Engedélyezi a vendégtanuldi jogviszony létesitését;

Meghatarozza a javitovizsga idépontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-€ig terjedd
1d6szakban;

Engedélyezi, hogy a tanuld tanulmanyok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttol
eltéré idoben tegyen;

Engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatti
teljesitéset, errdl értesiti a kormanyhivatalt;

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket;

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskdrébe utalnak;

Szabéalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét;
Meghatarozza az iskolan Kivili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és mddjait, az
igyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét;

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését;

Fizetési kotelezettseégek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkoreét,

Eljar minden més esetben, amelyet a jogszabaly a hataskdrébe utal.

At nem ruhazhat6 hataskorei:

Dontéseit az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a
munkakdri leirasa felhatalmazza;

Dontési  jogkorét az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkozo kerdések tekintetében;

Az igazgato6 egy személyben jogosult az intézmeny hivatalos képviseletére.
Az intézmény munkavallaldival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztul tartja a
kapcsolatot.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok k6zossége a
vezetdi megbizasanak madasodik €és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kerettanterv
altal meghatarozott tanérak megtartasanak kotelezettségén kivil a fenntartoval tortént
egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

AZ IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAI
Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatéarsai:

e Az igazgatohelyettesek
A gazdasagi ligyintézd
Elelmezésvezet6
Iskolatitkar
Rendszergazda

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato6
kozvetlen iranyitadsa mellett végzik.

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és
beszdmolési kotelezettséggel.

Az igazgatdt a fenntarto a tantestuletet véleményezési jogkorének megtartasaval bizza meg. Az
igazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd
altal rajuk bizott feladatokért. Tavollétiik vagy egyeb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatOhelyettes hataskdrébe tartozik.

A gazdasagi-iigyintézo szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetbje az
¢lelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszama hat 6.

A konyha szervezeti egységének feladata a tanulok, dolgozok és az étkezést igénybe vevo
kiilsds személyek szdmara az étkeztetés biztositdsa, a konyhai szolgéltatdsunkat igénybe vevd
mas intézmenyek szdmara az étkezés biztositasa.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarto allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti. A
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban
meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.
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AZ IGAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT-ES HATASKOROK
Az igazgatd a jogszabalyok Aaltal szaméra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

Az igazgatOhelyettesek szdmara :

e az igazgatOhelyettesek szamara a tanuldk felvételi tigyeiben vald dontést,

e az igazgatdhelyettesek szdméara az 6rarend keszitésevel kapcsolatos dontések jogét, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatdhelyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezeseével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az igazgatOhelyettesek illetve az osztalyfonokok szamara a gyermek-és ifjusagvédelmi
munka irdnyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo
feladatai koordinalasat.

A gazdasagi-iigyintézo szamara :
- az iskola koltségvetésének gazdasagos tervezése, a szamviteli szabalyozoknak vald
megfeleltetes.
Az élelmezésvezet6 feladata:

* aszoObeli egyeztetést kovetéen — az élelmiszerszallitasi feladatok,
* Dbeszerzesek, ellatmanyok biztositasa (rendeles, kiosztas, elszamoltatas)
» étkezési dijak kiszamitasa, beszedése

Az osztalyfonokok szamara:
- agyermek-és ifjusagvédelmi munka iranyitasat,
a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalésat

AZ IGAZGATOHELYETTESEK ES A GAZDASAGI VEZETO FELADAT-ES
HATASKORE

» Az igazgatohelyetteseket az igazgatod bizza meg megbizassal, a fenntartd egyetertési
jogot gyakorol.

* Az igazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

Az altalanos iskolai als6 tagozat igazgatdhelyettes feladat-és hataskore:
Feladata:
* a helyettesitések megszervezése az alsé tagozaton,
*+ el6késziti és iranyitja az osztalyozo — €s javito- potld vizsgék lebonyolitasat,
* ellendrzi az osztalyfonokok és tanitok adminisztracios munkajat,
» elokésziti és Osszedllitja a kiilonbozo statisztikakat,
* ellenérzi a tanulokkal kapcsolatos dokumentéciok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszerii kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,
» atanulok felvételi tgyeiben vald dontést,
» az Orarend elkészitése,
» atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések,
» az intézményi rendezvények szervezésével és a rendezvenyekkel kapcsolatos dontés jog,
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» az alsé tagozaton a gyermek-és ifjusdgvédelmi munka irdnyitdsa a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasa,

- az intézményben miikddd egyezteté forumokkal (SZMK, DOK) valo részvétel,

- mas koznevelési intézményekkel, gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és
kiils6 partnereivel valo megbeszéléseken vald részvetel.

Felelos:
- az intézmeényi munka — és tlizvédelem megszervezéséért és mikodéséért, - a
balesetvédelemmel kapcsolatos eldirdsok megtartdsaért

Figyelemmel kiséri:

- anevel6 — és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

- a tanulod balesetek megel6zését, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezését,

- szervezi ¢és ellendrzi az iskolai dolgozok orvosi vizsgalatat.

Az igazgatoval kdzosen ellatott feladatai:

- az osztalyozo értekezletek megszervezése és lebonyolitasa,

- a ftanitadsi 6rdk és a tandran kiviuli foglalkozasok rendszeres latogatasa és ezek
tapasztalatainak az érintettekkel valé6 megbeszélése,

- apedagogus jutalmazasara, Kitlintetésére javaslatok el6készitése,

- areggeli és az orakdzi ligyeletek, valamint a hazirend megtartasanak ellenérzése,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének elokészitése,

- azintézmény milkodésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,

- atanévi programok, feleldseik nyilvantartasa,

- a munkakdzosség-vezetokkel egyiittmiikodve iranyitja és ellenérzi a munkakozosség
tevékenységét,

- elkésziti a tertiletéhez tartozo a félév munkajarol sz6l6 beszamolot,

- a terlletéhez tartoz6an az intézményi Onértékelés megszervezése, lebonyolitdsanak
ellenorzése;

- A terlletéhez tartoz6an az adminisztracios tevékenység.

Az altalanos iskolai felsé és kdzépiskolai tagozat igazgatohelyettes feladat-és hataskore:
Feladata:
* a helyettesitések megszervezése a fels6 és kozépiskolai tagozaton,
* el6késziti és irdnyitja az osztalyozo — €s javito- potld vizsgéak lebonyolitasat,
* ellendrzi az osztalyfonokok €s tanarok adminisztracids munkajat,
* el6késziti és Osszeallitja a kiillonbozo statisztikékat,
* cllendrzi a tanuldkkal kapcsolatos dokumentaciok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszerii kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,
 az Orarend elkészitése,
» atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések,
» az intézményi rendezvények szervezésével és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jog,
» a fels6 tagozaton a gyermek-és ifjusagvédelmi munka irdnyitdsa a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasa,
- az intézményben miikddd egyezteté forumokkal (SZMK, DOK) valo részvétel,
- mas kdznevelési intézményekkel, gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és
kiils6 partnereivel valdo megbeszéléseken vald részvétel.
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- Kapcsolatot tart a gyakorlati képzohelyekkel, tanmiihelyekkel.

Felelos:
- az intézmeényi munka — és tlizvédelem megszervezéséért és mikodéséért, - a

" r rr

balesetvédelemmel kapcsolatos eldirdsok megtartasaért.

Figyelemmel kiséri:
- aneveld — és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
- a tanulo balesetek megeldzését, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezését,
- szervezi ¢€s ellendrzi az iskolai dolgozok orvosi vizsgalatat.

Az igazgatoval kozdsen ellatott feladatai:

- az osztalyozé értekezletek megszervezése és lebonyolitasa,

- a ftanitadsi 6rdk és a tandran kiviuli foglalkozasok rendszeres latogatasa és ezek
tapasztalatainak az érintettekkel val6 megbeszélése,

- apedagogus jutalmazasara, kitlintetésére javaslatok elokészitése,

- areggeli és az 6rakozi ugyeletek, valamint a hazirend megtartasanak ellenérzése,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének elékészitése,

- az intézmény mikodésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,

- atanévi programok, feleléseik nyilvantartasa,

- a munkakozosség-vezetokkel egyiittmiikodve iranyitja és ellenérzi a munkak6zOsség
tevékenységét,

- elkésziti a tertiletéhez tartozo a félev munkajarol szolé beszamoldt,

- a terUletéhez tartoz6an az intézményi Onértékelés megszervezése, lebonyolitdsanak
ellenbrzése;

- Aterlletéhez tartozdan az adminisztracios tevékenyseg.

Az igazgatohelyettesek meghbizésa hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek munkajat az
SZMSZ-ben taldlhatd munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alapjan
végzik.

Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felel6sségiik mindazon teriiletekre kiterjednek, amelyet
munkakori leirasaik tartalmaznak.

Személyesen felelnek az igazgato altal ra bizott feladatokért.

A gazdasagi iigyintézo feladat-és hataskore

A kdznevelési intézmény gazdasagi miikodtetésére engedélyezett létszama egy 0.

A gazdasagi-iigyintéz6 feladat- és hataskore Kkiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és
vegrehajtasara, a szdmlarendben foglaltak teljesitésére, az élelmiszer-szallitasi szerzodések
megkotésére, az intézmény megbizasi szerzodéseinek megkdtésére, azok ellendrzésére.

Az intézmeny gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi iroda vezetd és a
gazdasagi tigyintézo latja el.

Az intézmeny 0Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi

juttatasok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban.
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Az intézmény vezetdjének a dontése és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak
alapjan a gazdasagi ligyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény vezetOje, az igazgatohelyettesek kotelezettségvallalasi es utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi iigyintéz6 jogosult.

Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

A gazdasagi Ugyintéz6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének igazolasa,
a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

AZ IGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE
A igazgato tavollétében:
« altalanos iskolai alsé tagozat igazgatohelyettes
« altalanos iskolai fels6 tagozat igazgatohelyettes
» kozépiskolai tagozat igazgatohelyettes
* munkak6zosség-vezetok

Az igazgatdhelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik,
Kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

A gazdasagi lgyintézé tavolléte esetén helyettesitése az élelmezésvezetd feladata. A
helyettesitést ellatd6 munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

A VEZETOK BENT TARTOZKODASANAK RENDJE

e szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig a nyitvatartasi idon beliil 7.40-16.00 koz0tt az iskola
igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. Ha ez nem
megoldhaté megbizott helyettesit.

e A reggeli nyitva tartas kezdetét6l a beérkezés kezdetéig a benntartozkodo igazgato -
helyettes a délutan tdvozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds
a miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

e Amennyiben az igazgato vagy helyettesei kozul rendkivili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Az tigyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend alapjan
kell kijeloIni az ugyeleti feladatokat ellaté személyt.

AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:
Az intézménynek a intézményegységekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
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» A napi kapcsolattartasnal az igazgato és a igazgatohelyetteseknek is kezdeményezniik
kell a kapcsolat felvételt.
* Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
* az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményegységet,
illetve annak dolgozéit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,
« az intézmény munkajat, rendezvenyeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményegység is megfeleld sulyt kapjon.
Az igazgatohelyettesek kotelesek minden igazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.
A kapcsolattartas formai:
. személyes megbeszélés, tajékoztatas,
. telefonos egyeztetés, jelzés,
. irasos tajékoztatas,
. értekezlet,
. a intézményegység ellendrzése,
. infokommuniké&cios eszk6zon keresztil stb.

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartds formdi és rendje:

A gyakorlati képzés kiils6 gyakorlati helyen torténik. A gyakorlati képzés foglalkozasain vald
részvétel a tanuld szamara kotelez6. Mulasztasat koteles igazolni az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint. Mulasztasait a gyakorlati képzést folytato szervezet is nyilvantartja,
és a foglalkoztatasi napldjaba bejegyzi. Az iskola hazirendjében meghatarozott mulasztasra
vonatkozo szabalyokat a gyakorlati hely is alkalmazza.

A gyakorlati képzeést biztositd hellyel a kapcsolattartds személyesen, telefonon és e-mailben
torténik. Az igazgatd kiilonleges esetekben kereshetd, az osztalyfonok a gyakorlati képzés
napjain tartja a kapcsolatot a gyakorlati hellyel, szlikseg esetén, az igazgatohelyettes kéthetente,
de szlikség esetén felveszi a kapcsolatot a gyakorlati hellyel, az oktatokkal.

A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE ES FORMAJA

Nevelotestiilettel torténo kapcsolattartas

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakdrt betdltd alkalmazottja, valamint a neveld
¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségli dolgozdja.

A neveldtestiilet a munkatervi és egyéb felmeriilé feladatok megvitatasara rendszeresen
munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato vezet.

A kapcsolattartas értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok,
fogaddordk utjan valésul meg. Ezen forumok idGpontjat az iskolai munkaterv és a
neveldtestiilet havi feladatterve hatdrozza meg.

Ertekezletek:
* tanévnyitd

o félévi

« tanévzard
* szakmai

« rendkivili

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol személyesen, e-mailben, értesiti a neveldket.
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Nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a kovetkez6 dokumentumok az igazgatoi
irodaban és az iskola honlapjan:

+ tantargyi tanmenetek,

» éves munkaterv,

 havi feladatterv,

« egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatd modon kell kihelyezni a tanari szob&ban (a kapcsolattartads helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belso6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
értekezletekre vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezesi jogot
gyakorlo kdzosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben
kell régziteni.

Az alkalmazotti k6zbsség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol &ll. Az alkalmazotti értekezletek sorén, amelyet az
igazgato tart, valosul meg a kapcsolattartas.

Szakmai munkakdzosséggel val6 kapcsolattartas
A munkakozosség vezet6i tartjak kozvetlenil a kapcsolatot az intézmény vezetéjével.

A vezeto:

* jovahagyja a munkakozosseg altal 0sszeallitott éves munkatervet;

* jovahagyja a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott tanmeneteket;

* az éves belso ellendrzési tervnek megfelelden ellatja a munkakozosség-vezetd és
munkakdzosségi tagok értékelésével kapcsolatos feladatokat;

» gondoskodik arrél, hogy a munkakozosség-vezetéhdz eljusson minden olyan
informéci6, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az
informacidkat a munkakozosség-vezetok adjak at az érintett szaktanaroknak.

A kapcsolattartas formaja:

- a munkakozosség-vezetdk részvétele a vezetdségi iilésen
-irdsos beszamolok

- a vezetd részvétele a munkakozosség iiléseken

Az osztalykdzossegek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o Kkuldottek delegélasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore

» Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

* Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

» Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

* FEllatja az osztalyadval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

* Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

* Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjusagvédelmi feladatokra.

* Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremitkodik a tanoran Kivili tevékenységek szervezésében.

« Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

» Osztalyaban rendszeresen 6réat latogat.

Az osztalykozosségek elsdsorban az osztalyfonokok kozremiikddésével tartjdk a
kapcsolatot az osztalyban tanitd tandrok kozossegével, a munkakdzdssegekkel és a
nevelQtestiilettel.

Az évente megrendezésre keriilo Diakkozgytilés alkalmat ad a pedagogusok kozosségével
val6 kapcsolatteremtésre, a tanuldkat leginkabb érdekld kérdések, gondok megbeszélésére.

A didknap is lehetdséget teremt a didkok és a tandrok meghatirozott csoportjainak
kapcsolatteremtéseére.

A pedagdgusok kdzdssegeinek egyes megbeszéléseire, ha atéma gy kivanja, meghivhatok
a didkonkormanyzat vagy mas didkkozosség képviseloi.

A diakénkormanyzat és a vezeto kozotti kapcsolattartds formdja és rendje

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mitkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkdzOsség javaslatara — az igazgaté biz meg hatarozott, legfdljebb
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Otéves id6tartamra. A didkdonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat szerint — szabadon
hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
» atanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa eldtt,
« azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalésakor,
» ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felul az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

A didkdnkormanyzat a vezetdjén, illetve a DOK segité tanaron keresztiil tart kapcsolatot
az iskolavezetéssel, az osztdlyfonoki munkakozosségen keresztiill az osztalyfonokkel. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanev inditésakor, illetve
a masodik félév sordn) koteles részt venni a Diakkozgytilés értekezletein.

A didkonkormanyzat vezetdjének kiilon joga, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést
1génylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.

A didkénkormanyzat iilésein a DOK segitd tandr rendszeresen részt vesz.

A hatéaskorileg illetékes iskolavezetok kotelesek megjelenni a didkonkorményzat
értekezletein, ha azokon napirendi pontként megvitatjdk az iskolai tevékenység altaluk
iranyitott és ellendrzott részterileteit.

A Diakénkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK
kozott 1étrejott Egytittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

A diakonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezeseit — az igazgatdhelyettessel
vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A legalabb négy évfolyammal miikodd iskola biztositja az iskolai sportkor milkodését. Az
iskolai sportkor feladatait — az iskolaval az iskolai sportkori tevékenyseg ellatasara,
sporttevékenység szervezésére kotott megallapodas alapjan — a sportrdl sz616 torvény szerinti
sportszervezet is ellathatja.

Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezeésehez — sportdgak es tevékenységi formak

szerint létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendét percet kell
biztositani.
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A sportkori foglalkozasokat olyan szakedz0 vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenysegek gyakorlasahoz szilkséges képesitések jegyzékérdl szold kiilon jogszabalyban
meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsdoktatdsi intézmény
altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése.

A sportkor felelését az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz016 program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részekent kell elfogadni. Az iskolai
sportkor foglalkozésait (sportdgak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkdri szakmai programjaban kell meghatéarozni.

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

Az iskolai sportfoglalkozasok 6raszdmat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkéjukat a munkakdori
leirsuk alapjan végzik.

Az iskolai sportkér miikodési rendje:
Szakmai munkak6zosség szervezi ¢€s iranyitja a sportversenyek megszervezését ¢és
megrendezését. A sportkor vezetdje legalabb egy alkalommal beszamol munkdjarol, a
beszamolodja beépiil a tanév végi intézményi beszdmoldba is.
Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formaja, rendje

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkor vezetéje és a szakos
igazgatohelyettes felelds.
Az iskola és a diaksportkor vezetése kdzotti kapcsolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgat6ja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasadhoz figyelembe veszi a didksportkbr munkatervét, biztositja a szlkséges
eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységeérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrél szold beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

Az iskola partnereivel vald kapcsolattartas formai
A gyakorlati kepzest folytatokat, szervezéket be kell avatni minden olyan intézményi dontés
elokészitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést. Ennek érdekében a gyakorlati képzés
folytatojanak, szervezdjének képviseldjét meg kell hivni azokra az értekezletekre, melyeken
szoba kerulnek a gyakorlati képzés olyan vetiletei:

* melyre érdemi ralatasa a gyakorlati képzést folytatoknak, szervezéknek van,

» melyek hatdssal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.

 Napi kapcsolattartas a kommunikéacios eszkdzok segitségével (telefon, e-mail, levél).

* Személyes megkeresés az €rintettek kozott (az iskolaban vagy a képzohelyen).

« Ertékeljiik és elismerjiik a képzéhelyek szakmai képzésben kifejtett munkajat.

 Segitjiik a képzohely és a sziilok kozotti kommunikaciot.

* Figyelemmel kisérjilk a szakképzéssel kapcsolatos palydzati lehetOségeket, és

informaljuk a képzohelyeket a lehetdségekrol.

29



» Egyiittmiikddés a gyakorlati képzés belsé szakmai ellendrzésében.

» A gyakorlati kepzést folytato és szervezd jogosult az intézmény szamara: javaslatokat
tenni az altala folytatott tevékenységgel kapcsolatban, véleményezni az iskola olyan
tevékenységét, mely hatéssal van a gyakorlati képzesre.

Iskolankban az iskolavezetesen kivil, a szakmai munkakdzosségek vezetdi és tagjai, valamint
az osztalyfonokok jogosultak meghatarozott szintli kapcsolattartasra a képzoéhelyekkel a
Szervezeti és mitkodési szabalyzat vonatkoz6 rendelkezéseiben olvashat6.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja a Szervezeti és miikodési szabalyzatban
megtalalhato.

Azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel
A sziil6i szervezet a kdvetkezOkben jogosult a véleménynyilvanitasra:

* amunkaterv sziil6i szervezetet érintd programokat illetéen,

* a tajékoztatét azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanuldk valaszthatnak,
kozépiskoldban a vezetd tajékoztatdsat az érettségi vizsgara torténd felkészités
szintjérol,

* az elsd tanitasi orat reggel nyolc ora elotti kezdése,

» az SZMSZ, hazirend véleményezése,

» az iskolai tankdnyvtamogatas rendjében, amig nem minden évfolyamon ingyenes a
tankonyv,

» atankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel,

* egyéb, a tanév soran felmeriil6, a tanulokat érintd kérdésekben.

A VEZETO ES AZ ISKOLASZEK, INTEZMENYI TANACS, ISKOLAI SZULOI
SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

A sziiloi szervezet

Az iskolaban miikod6 sziiléi szervezet a Sziil6i Szervezet (a tovabbiakban: SzSz). Dontési
jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

* sajat szervezeti €s mikodeési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i Szervezet elndke,
tisztségviseldi),

» asziil6i szervezet tevékenységenek szervezese,

» sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi
maodjanak megallapitasa.

Az SzSz munkajat az iskola tevékenységével az SzSz patronald tanara koordinalja. A patronald
tanart az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra. A SzSz vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felel6s.

Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok ¢és az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu
képvisel6t valaszthatnak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevel6testiilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megéllapitasa,
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o tisztségviseldinek megvalasztasa,
e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a neveldtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzSz-
szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kdvetkezo kérdésekben:
* a szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
» ahazirend elfogadasakor,
» pedagdgiai program,
» a vallalkozas alapjan foly6 oktatas €s az azzal Gsszefliggd szolgéltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Uzemi tanacs

A munkavallal6kat a Munka torvénykdnyve szerint munkavallaldi jogok tekintetében az (izemi
tanacs képviseli.

Az lizemi tanacsot 6t évre valasztjak.

Az lizemi tanécs tagjainak szama, ha a munkavallalok létszama ha a széz f6t nem haladja meg,
harom.

Az lizemi tandcs mitkddése:

Az lizemi tanacs miikodésének szabalyait ugyrendje allapitja meg.

Az (izemi tanécs feladata és jogkore:

Az (izemi tanécs feladata a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok megtartadsanak figyelemmel
Kisérése.

Az Uzemi tanacsot tajékoztatni kell a dolgozokkal kapcsolatos minden munkaltatoi dontés
meghozatal eldtt.

Az izemi tanacs a feladatanak ellatasa érdekében jogosult tajékoztatast kérni és az ok megjel6-
Iésével targyalast kezdeményezni, amelyet az iskola igazgatdja nem utasithat el.

Onértékelési Csoport

Az intézményi szakmai mindség javitasa érdekében jogszabalyban meghatarozott modon
sziikséges a pedagdgusok munkdjanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzésére és
értekelésére.

Az intézményben Onértékelési Csoport végzi a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését. Az
onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetdk, intézmény.

Mindhéarom szinten a kiils6 tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési
teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel
megegyezO teriiletekhez, a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolédd altalanos elvarasok, a
pedagogusok mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjadk. Az intézményi Onértékelés
részeként Otévente sor keriil az intézmény pedagdgusai, valamint az igazgatdéi megbizas
masodik és negyedik évében az igazgato intézmeényen beldli értékelésére.

Az Onértékelési Csoport 1étszama: 8 6
A csoportban minden munkak6zosség képviseltetve van. Vezet6jét az igazgato bizza meg.

A csoport feladata:
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*  Kozremiikodik az intézményi elvarasrendszer meghatdrozasaban.

*  Kozremikodik az onértékeléshez sziikséges adatgylijtésben, az aktualisan érintett
kollegak tajékoztatasaban, interjuk dsszeallitasaban, az értékelések elkészitésében.

» Az éves Onértékelési terv és az 6téves program elkészitésében valo részvétel.

» Az értékelésbe bevont kollégak felkészitése, a feladatmegosztas.

« Az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogat6 fellletének kezelése, az adatok felvitele,
rogzitése

Az dnértékelés folyamata:

» Tantestllet tajékoztatasa

» Szabélyzat elfogadasa, pontositasa

* Intézményi  elvards-rendszer =~ meghatarozasa  (Intézményi  dokumentumok
felllvizsgélata - rovid, egyszeri célok és feladatok, mérhetd teljesitmények és
elvarasok megfogalmazasa.)

* Az értekelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagdgus, vezetd és intézmény
szintjén)

» Szintenként az dnértékeléshez szlikséges adatgyiijtés

» Szintenként az 6nertékelés elvégzése

* Az 0sszegz0 értékelések elkészitése

«  Eves onértékelési terv készitése

« Ot évre sz016 6nértékelési program készitése

AZ ISKOLA VEZETOSEGE

Az intézmény vezetdinek munkdajat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenysegét) kozépvezetok segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az igazgato,
e az altalanos iskolai alsé tagozat igazgatohelyettes,
e altalanos  iskolai  fels6 és  kozépiskolai  tagozat
igazgatohelyettes,
o munkakdzdsség-vezetok

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetéjével. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE
Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelo konkrét vezetdi beosztisok
megnevezese
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igazgato,
1. Magasabb vezet6i szint igazgatdhelyettesek
2. Kozépvezetdi szint munkak6zdsség-vezetdk

Miikédesi rendszer:
» aszervet az igazgato iranyitja, ¢ a legfelsébb vezeto.
A szerven belil megtalalhaté:
« azala- és folérendeltség
« illetve az azonos szinten belll a mellérendeltség.
A szerven belll ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
* vezetd
» vezet6hoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.
SZAKMAI FELADATOKAT ELLATOK FELADAT — ES HATASKORE

A munkakdzosség-vezeto feladat -és hataskore

e Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a

munkakzdsség éves munkatervét.

e Irényitja a munkakozosseg tevekenységét, a munkaktzosség szakmai es pedagogiai

munkajat.

e Az igazgaté altal kijel6lt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a

munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairdl.
e Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemér6l, intézkedést

kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zdsség minden tagjanal drat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rzé
munkat, tovabba Oralatogatasokat vegez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény

vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan

kivul.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a

nevelotestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakézosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szaméra a munkakzosségen belili egyeztetesre, mert a

kozosseg allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosseg véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményér6l, ha a munkakozosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
e Palyakezdd pedagdgus munkdjanak mentoralasa.
A szakmai munkakdz0sség-vezet6 részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Az osztalyfonok feladat- és hataskore
» A tanuldk életkoranak megfeleld ember-, és tarsadalomismeretek nyujtasaval segitse eld

a tanuld szocializalodasi folyamatéat, természeti és tarsadalmi kornyezetébe valo
beilleszkedését, az adventista értékrend megtartasat.

« Segitse a tanulot kapcsolat-, és viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje értékes és
hasznos kapcsolatok kialakitasara és apolasara.
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Fejlessze a tanuld szocidlis érzékenyseget, tolerancidjat, valamint empatikus készségét
az életkornak megfelel6 tarsadalmi problémak irant.

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében nevelje osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitdlis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelésével.

Tanuloit rendszeresen t4jékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanul6k jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Az osztalyfonok részletes feladat- és hataskoret a pedagogiai programban vagy a szakmai
programban megfogalmazottak alapjan a munkakari leiras tartalmazza.

Pedagogusok feladat — és hataskore

gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a tanulok egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanulok felzarkozasat elsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat,
mozditsa eld a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

nevelje a tanulokat egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egytittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges
életmodra, hazaszeretetre,

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld fejlédésérdl,

a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo —
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a tanulok a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

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

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ  feladatait maradéktalanul teljesitse, a tanugyi dokumentumok
nyilvantartasat pontosan és a jogszabalyi el6éirasoknak megfeleléen vezesse,
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= az adminisztrécids feladatokat napi szinten, az intézményen belil végezze el,

= pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,

» hataridore megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

= megOrizze a hivatali titkot,

= hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

» atanulok érdekében miikodjon egylitt munkatérsaival és mas intézményekkel,

= egyéb, a neveld és oktato munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasa,

Az osztalyfonok részletes feladat- és hataskorét a pedagdgiai programban vagy a szakmai
programban megfogalmazottak alapjan a munkakari leiras tartalmazza.

A gyogypedagogus feladat — és hataskore
* A tanulési képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott
szakért6i vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényli tanulok szamara
gyogypedagogiai foglalkozasok megtartasa.
* A fejlesztépedagogusok nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitése.
Munkajat munkakori leiras alapjan vegzi.

Konyvtarosi feladatokat ellaté pedagdgus feladat-és hataskdre

Gyujti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gyljteményeket €s mas
informacios téméakat, megszervezi, ellenérzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja,
és tanacsokkal latja el a felhasznaldkat.

Feladatai:

« konyvek, folyoiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett
anyagok rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;

« konyvek és mas nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
kivalasztasa, €s beszerzésre ajanlasa;

« konyvtéri anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;

« konyvtari-, és konyvtarak kdzotti kdlcsonzési és informécios haldzatok kezelése;

« anyagok visszakeresése, informéacié szolgaltatasa Uzleti és egyéb felhasznaloknak a
gyljtemény, vagy a konyvtari és haldzati informécios rendszerek alapjan;

« kutatds végzese, a konyvtari és informécios szolgaltatasok elemzése és mddositasa a
felhasznaloi igények valtozasai szerint;

« informaciok tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztalyozasdhoz és visszakeresesehez
szlikséges modszerek és koncepcionalis modellek tervezése és megvalositasa;

« tudomanyos dolgozatok és jelentések készitése;

« manudlis, on-line és interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtarak kozotti
kolcsonzések és méas funkciok elladtdsa annak érdekében, hogy a felhasznélok
hozzaferjenek a konyvtari anyagokhoz.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Mentor feladat-és hataskore
* A gyakornok felkészitése
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Egyéb megbizasokat végzok feladat-és hataskore
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DOK vezetéjének feladata
- A DOK munkajanak segitése, eljaras annak képviseletében,
- aDOK SZMSZ és munkaterv elkészitése,
- kapcsolattartas az igazgatoval,
- egyéb, felmeriil6 feladatok elvégzése.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellatoé pedagdgus feladatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény @sszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata.

Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellatd
pedagdgust biz meg e feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagdgus kapcsolatot tart fenn :
« A Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
« a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal,
« a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa
érdekében.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladata (megléte esetén)
- amunkavédelmi eléirasok feliigyelete,
- az esetleges dolgozoi és tanuldi balesetek tigyében intézkedés,
- atlz- és balesetvédelmi el6irasok ismertetése,
- atlzriado terv elkészitése, kifliggesztése,
- tlizriado proba tartasa évente egy alkalommal.

EGYEB MUNKAKOROK FELADAT-ES HATASKOREI

Egyeb alkalmazottak
Elelmezésvezet6
+ Iskolatitkar
* Rendszergazda
» Pedagdgiai asszisztens

» Szakacs
« Karbantarté
» Portas

« Konyvtaros
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Napi tevékenységuket az igazgatd és
igazgatohelyettes utasitasa alapjan végzik.

Elelmezésvezet feladat-és hataskore
» akonyha szervezeti egység munkajanak szervezése,
* aszallitokkal torténd kapcsolattartas,
+ aszallitott aru megrendelése és atvétele,
» akonyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése,
» akozegeszsegugyi feltételek biztositasa.
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Feladata tovabba az étlap osszeéllitdsa, a havi elszdmolésok lebonyolitasa, az élelmiszer-
szallitasi szerz6dések elokészitése.

Iskolatitkar feladat-és hataskore

Az iskolatitkar szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy, hataskore €s feleldssége kiterjed a
munkakdre és munkakari leirasa szerinti feladatokra. Személyesen felel az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes altal r4 bizott feladatokért.

Felelos:
« aziskola lgyviteléért,
 astatisztikai adatok nyilvantartasaért,
« az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
« az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,
« apedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéseért.
» adatszolgaltatasok elokészitéséért,
» avagyonvédelem korébe tartozo intézkedések elokészitéséért,
* amunka- és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért,
* atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért,
+ leltarozasert
« munkakdri leirdsdban megtalalhatd egyéb feladatokért.
Munkajat munkakori leiras alapjan vegzi.

Rendszergazda feladat-és hataskore

Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsadganak tervezéset, fejlesztéseét,
karbantartasat és tdmogatasat végzi, segitséget nydjt a halézat hasznaldinak a hal6zat és a
programok miikodtetésében.

Feladatai:

e szamitdgépes halézatok és a hozzajuk kapcsolodd szamitdgépes kornyezet
karbantartdsa és felligyelete, a szdmitogépes hardvert, rendszerszoftvert,
alkalmazésszoftvert és valamennyi konfiguraciot beleértve;

« arendszerek és halézati konfiguraciok javitasat szolgald valtoztatasok javaslata, €s a
modositasokkal 6sszefiiggd hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

« ahardver- és szoftverproblémak diagnosztizélasa;

 az adatokrol biztonsagi masolat készitése és az 6sszeomlott rendszer helyreallitasa;

* a kozponti vezérlépult kezelése a szamitogépes rendszerek ¢&s halozatok
teljesitményének ellenérzése és a szamitogépes haldzathoz vald hozzaférés és a hdldzat
hasznalatanak 6sszehangolasa érdekében.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Pedagdgiai asszisztens feladat-és hataskore
» Tanitasi eszkozoket készit és elokészit,
» Segiti a tanarok, tanitok és napkdzis nevel6k technikai munkajat,
» Felugyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot,
» Ellatja a kisebb tanulok szabadidd szervezését,
* Részt vesz az egészséges életmddi szokéas rendszer kialakitasdban
Munkéjat munkakori leiras alapjan vegzi.
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Szakacs feladat-és hataskore
A megfeleld adagszdmban, alkalommal az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban valo
részvetel.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Takarito6 feladat-és hataskore
* Az intézmény tisztantartasa, az oktatési-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.
Munkajat munkakori leiras alapjan vegzi.

Karbantarto feladat-és hataskore
* azintézmény Uzemeltetési feladatainak tAmogatasa,
* az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfelel6, zavarmentes munkakornyezet
biztositasa
» akarbantartasi feladatok folyamatos ellatasa
Munkéjat munkakori leiras alapjan vegzi.

Portas/karbantarto feladat-és hataskore
* a munkateriiletén jelentkezd, munkakori leirasaban felsorolt feladatok ellatésa.
* az objektum 6rzési, védési,
* amiikddésével kapcsolatos ellendrzési és értesitési teenddk ellatasa.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A neveldtestiilet
A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmeny pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozé és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakart betdlté munkavallaldja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segito egyéb felséfokt végzettségli dolgozodja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben dontési, véleményezd és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezik.

A neveldtestiilet meghatarozza mitkodésének és dontéshozatalanak rendjét. A nevelGtestiilet
feladatainak ellatdsa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhetd részét az
intézmény éves munkatervében kell rogziteni. A nevel6testiiletnek véleményezési,
javaslattételi jogkdre van.

Ezek a kdznevelési torvény szabalyozasa alapjan:
+ atantargyfelosztés elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas,
« apedagdgusok kilén megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
« a tanulék magasabb évfolyamra lépésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,
» tankonyvrendelés el6tti véleménynyilvanitas,
« atanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés,
« sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
« anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztésa,
* adidkdnkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
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 bizottsag létrehozésa,

» jogkoreinek az atruhazésa,

« atovabbképzési program és beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,
« 0Onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,

« pedagogus értékelési szabalyzat vélemenyezése, elfogadasa,

 iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

« jogszabalyban meghatarozott egyéb tgyekben.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

« A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai a jogszabalyban meghatarozottak Kivételével
nyilt szavazassal és egyszerli szOtobbséggel sziiletnek, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont a testilet.

« A szavazatok egyenlésége esetén az intézmény-vezet6 szavazata dont. A dontések és
hatarozatok kilén nyilvantartasba kerilnek.

* A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestlilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgato
adhat felmentést.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o féleévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési ertekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).
RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo 0ssze az intézmény lényeges probléméinak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmeény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontest
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztadlyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalédsa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazéassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai kozil.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.
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A jegyzOkonyvet az igazgato a jegyz6konyvvezetd és a nevel6testiilet jelenlevo tagjai koziil két
hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kerllnek, hatarozati forméaban.

Augusztus vegén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijel6lt napon tanévzard
értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Felévkor és tanév
végén — az iskolavezeteés altal kijelolt id6pontban — 0sztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestlileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZES

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozé rendelkezések
Az atruhazo joga, hogy
* azatruhazhat6 jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilok,
tanuloi igényekhez jobban igazodé miikddése céljabol egyes jogait az iskoldban
miik6do szervezetekre ruhazza,
* megszabja az atruhadzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvérasait, és a dontési
hataridot,
+ azatruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatas madjat és
hataridejét,
» az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
» a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocséssa.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
» aszakmai munkakdzosségre,
* asziléi szervezetre vagy a didkonkorményzatra.

Dontési jogkor atruhdzésa
A nevel6testiilet atruhazhatja a dontési jogkdrét az alabbi teriileteken:

* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban,

» atovabbképzési program elfogadasaban;

+ atanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasaban,

« az erdekelt pedagdgus felhivasanak jogkorét, hogy adjon tajékoztatast, illetve
valtoztassa meg dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara lényegesen
eltér a tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatal,

» az osztalyzat evkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara torténé modositasaban,

» atanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontésben,

* a kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentettek részére a
szamonkeérés feltételeinek meghatarozasaban.
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Véleménynyilvanitasi jogkor atruhazasa
A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi terlleteken:

» az egyes pedagogusok kilén megbizatasanak elosztasa soran,

» az igazgatOhelyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elott,

» az intézmény miikddése vonatkozéasaban,

* tantargyfelosztas elfogadasa elott,

» apedagdgusok kiilén megbizasai esetén,

» agyakornoki szabalyzat véleményezésében,

« aszakmai célu pénzeszkdz felhasznélasanak megtervezesében,

» a tanulokodzosség dontési jogkorenek gyakorldsa — sajat kozosségi életik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozéasaban,

» a didkonkorményzat egyes dontései tekintetében, igy a didkdnkormanyzat sajat
mukodése, mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsa, hatdsagkorei
gyakorlasa, egy tanitasi nelkili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi
rendszerének létrehozasa és mukodtetése,

« a didkdnkormanyzat Aaltal az egy tanitdsi nélkili munkanap programjanak
meghatarozasa esetében,

+ atankonyvtamogatas rendjének meghatérozasa tekintetében,

Javaslattételi jogkor atruhazasa
« Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatban:
* a pedagdgus részére tudomanyos fokozat megszerzésere, kutatomunkaban vald
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban,
* az intézmény bels6é dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
At nem ruhazhaté hataskorok:
» pedagdgiai program elfogadasa,
* aszervezeti ¢s mikddési szabalyzat elfogadésa,
» ahazirend elfogadasa.
A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas modja jellemzéen a kovetkezo lehet:
* szObeli tajékoztatas,
 a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
« hatarozat kivonat megkuldése és szdbeli tajékoztatas.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakdzosség azonos nevelési, képzési feladatot ellatd, illetve azonos térgyat,
tantargycsoportot tanito - legalabb 6t - pedagogus kdzossége.

A szakmai munkakozossegek feladata a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel

6sszhangban :

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
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Egyuttmiikodnek egymassal az iskolai nevel-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotdo modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szint
osztalyok tantervenek kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbkeépzéset.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagét.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo, érettségi és szakmai vizsgak, irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznaléséara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsseget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd fOiskolai €és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagoégusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel Kkisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Intézmeényunk szakmai munkakdzossége

o alsél.,

e alsoll,
e human

o redl

e hitéleti

A szakmai munkakozéssegek munkajat munkakozosség-vezetd koordinalja.

A munkakdzdsség-vezeté megbizasa

A szakmai munkak6zdsség tagjai javaslatot tehetnek munkak6zisség-vezetdjiikk személyére. A
munkakdzdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato
jogkore. Az intézményben a kovetkezd munkakozosségek miitkodnek:
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A szakmai munkak0zosségek az éves munkaterviiket 6sszehangoljak, a kézosen elvégzendd
feladatokat egyeztetik.

Kapcsolattartas formaja: a munkakozosségvezetok személyesen, telefonon és vezetdségi iilésen
tartjak egymassal a kapcsolatot.

A MUKODES RENDJE
A tanév rendjének, a tanitas nélkili munkanapok felhasznalasnak altalanos szabélyai

A tanév munkarendjét: az oktatasért felel6s miniszter évenkénti rendelettel meghatarozott
keretein beliil a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett
kdzosségek vélemenyének figyelembevételével.

Szlinetek:
e szl sziinet
o téliszlnet

+ tavaszi sziinet

* nyari szlinet
A szorgalmi id6ben a nevelGtestiilet pedagdgiai célra a rendeletben meghatarozott hat tanitas
nélkili munkanapot hasznalhat fel.
Ebbdl egy naprol a didkdnkormanyzat jogosult donteni a neveldtestiilet véleményének kikérésével,
egy napot palyaorientacids napként kell felhasznalni.
A t6bbi tanitas nélkili munkanapot szakmai napként tartjuk meg, a tanuloknak ezeken a napokon
nincs tanitas, igény szerint tgyeletet biztositunk.
Az iskolank helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti éves
munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza:
» aneveldtestiileti értekezletek iddpontjait,
* az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,
* atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,
» avizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, kilonbdzeti, érettségi) rendjét,
 atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat,
» ahbemutatd drak és foglalkozasok rendjét,
» anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

A fentieket, a hazirendet, a nyitvatartas és a feliigyelet id6pontjait az intézmény auldjaban kell
kifliggeszteni.

Az intézmény nyitvatartésa, tanulmanyi rend

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A tanitasi oran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili
esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.
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Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 Oratol a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legalabb 18.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tgyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszlneti
napokon —rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szok&sos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 5, 10, 15 és 20 perces lehet.

rer e r

Az elso tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idoben kezdddik.
Dupla 6rék (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkivili esetben.

A tanitési 6rék engedély nélkili 1atogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdéslk utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A Kkotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbe
zavarjak.

Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feltgyelik.

Az iigyeleti rend a kovetkezok szerint alakul:

Az ugyeletet tart0 pedagégus 7-7,15-ig érkezik az iskolaba, tanértarsaival
Osszehangoltan miikodik, és ez id6 alatt szlinetekben més tevékenységet nem folytat.

* Az 1-4. évfolyamon a tanuld kisérettel megbizott neveld reggel 7 6ratol iigyeletet
biztosit a koran érkez6 gyerekek szamara és varja a buszmegalloban a bejard tanulokat.
Valtétarsa a tanitas veégén a gyerekeket kikiséri a buszhoz.

* Az ebédld rendjére étkezés kdzben az ebédeltetd neveld feliigyel.

* Azlgyelet a neveloknek 14 orakor ér véget, a kozépiskolakban délutan tanitdé neveldk
ugyelnek a kdzépiskolasokra délutan tanrendnek megfeleléen.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnyel

Kiilsé latogatok az iskolaban folyd oktaté-neveld munkdt nem =zavarhatjdk. A sziilok
gyermekeiket a kapuig kisérhetik, és tanitas utan ugyanott varhatjak meg.

Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 7,45 és 12,00 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban
nem 4allo, kiils6 személyeket.

Az iskoléaba érkezd kiilsé személyeknek az iskolatitkarnal be kell jelenteniiik joveteliik céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek.

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igenybe vevOknek a foglalkozast kovetéen el kell
hagyni az épliletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanuldk szileit és a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az éplletbe vald belépesikkor a beléponek be Kkell jelentenilik magukat. A bejelentés soran
rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett személy neve.
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A nyari szlinetben a tanligyigazgatasi uigyelet hetente szerdan 8-12 dra kdz6tt biztositott.

A tanuloknak az intézményben val6 benntartézkodasnak rendje

A tanulé a tanitési 6rédk idején csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az Ugyeletes igazgatOhelyettes), illetve a részere Orat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben (sziiléi kérés hidnydban) az
iskola elhagyéséra csak az igazgatd vagy igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az alkalmazottaknak az intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje a munkakori leirdsban
meghatéarozottak szerint tortenik. Minden ettdl valo eltérést kozvetlen vezet6vel, végsd soron
az igazgatdval valo egyeztetés, illetve utasitas alapjan torténik.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkdzeinek hasznalati rendje
Az intézmény létesitményeirdl és vagyonarol az Alapitd okirat rendelkezik.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuloja felelos:
- a koz0Osségi- és magantulajdon védelméért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- az energia-felhasznalassal val6 takarékossagert.

A berendezések hasznélata

« Azintézmenyi helyisegek berendezesi targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a batorok
(székek, padok) mésik helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének engedélyéhez kotott.

* A szaktantermek felszerelési targyainak hasznéalata csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

« Ha az alkalmazott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérél és az
anyagi felel6sségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba
kell leadni és iktatni, masik peldanya az irodaban marad. A berendezés
visszaszolgaltatasakor meg kell semmisiteni az irodaba leadott példanyt.

« Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megéllapodds szerinti idOben és
helyiségekben tartdzkodhatnak.

A helyiségek biztonsaganak rendszabélyai

Vagyonvédelmi okok miatt az rresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zarasanak ellendrzd feleldse az
épliletet zardé Kkarbantartd, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek, tornaterem balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszkdzok allapotanak vizsgalatarol, karbantartasarol a karbantarté gondoskodik. A
termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatdsagarol, karbantartasarol a szaktanar gondoskodik. A szertarba
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a tanulok csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az 6 utasitasdra mehetnek be, és csak
az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teruletén keletkezett kart a karokozonak kell megteériteni. A tanuldk altal okozott
karokrol az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni. Az igazgato feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot,
az Europai Uni6 zészlajat.
Az iskola minden munkavéllalgja, tanuldja, tanitasi gyakorlatit az intézményben teljesitd
hallgat6 felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

- az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
A pedagégust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy haszndlatra megkapja a
munkajahoz sziikséges informatikai eszkozoket.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A RENDJE
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata.

Az intézményben az ellendérzés az igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii
miikddéshez azonban rendszeres ¢€s jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése
szlikséges.

E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és
pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézményben miikodé Onértékelési Csoport
szabalyozza.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e igazgatdhelyettesek,
a gazdasagi-ligyintézo,
a munkak6zosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagogusok,

e szakoktatok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az altalanos igazgatdhelyettesek, a munkak6zdsség-
vezetok els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgat6 utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kilon megbizéasara —
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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. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség €s az integrativitds a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

Az ellendrzés tapasztalatai

tanitasi orak ellen6rzése (igazgatd, igazgatOhelyettesek,
munkakdzdsség-vezetok),

szakmai és gyakorlati 6rak ellenérzése,

tanitdsi ~ 6rdk  latogatdsa  szaktandcsaddi,  szakértoi
kompetenciaval,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése,

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6z0sség
tagjaival meg kell beszélni. Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — tantestuleti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a neveldtestiilet elott.
Az ellendrzési tervet és a beszamoldt a neveldtestiilet fogadja el.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miuisor elkészitéséert felelos pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelé oltozékben és rendben kotelesek

megjelenni.

A telepilési dnkorményzat rendezvényeihez csatlakozunk, szinte minden varosi rendezvényen

iskolai musort biztositunk.

Nemzeti innepekhez kapcsolédd megemlékezések:

e Aradi vértanuk napja

e Megemlékezes az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc héseirdl
e A Reformacio emléknapja

Halaadas

Koltészet Napja

A Magyar Kultira Napja
A kommunista és egyéb diktatarak aldozatairél megemlékezés
Nemzeti (innep, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharcrol megemlékezés

A Holokauszt &ldozatainak emléknapja
A Nemzeti Osszetartozas Napja

o A nandorfehérvari diadal emléknapjanak megiinnepléseérol (58/2011.)

(VIL.7.) OGY hatarozat.

ISKOLAI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK

e Csibe-nap
e Veréb-nap

47



Csibeavato

Cinkeavato

Verébavato
Csuha-napok

Csuha-bal

Halaadasnapi programok
Szalagavato

Mikulés tnnepség
Részvétel a Cipésdoboz-akcioban
Adventi forgatag
Karacsonyi tinnepség
Iskolacsalogato

Farsang

Nonapi kdszontés

A viz vilagnapja

Husvéti tinnepkor

A Fold napja
Kdzépiskolai ballagés
Madarak és fak napja
Csaladi nap
Csuha-csillagai
Piinkdsdi tnnepkor
Altalanos iskolai ballagas
Dicsoit6 alkalmak

KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA, RENDJE
Az intézmeny rendszeres kapcsolatot tart:

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
k)
)
m)
n)
0)
p)
q)
r
s)
t)

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

a fenntartdval,

mas oktatasi intézményekkel,

gyakorlati helyet biztosito szervekkel,

az intézményt tamogato szervezetekkel,

Megyei és helyi gazdasagi kamara,

pedagdgiai szakszolgalatokkal,

Nagyhalasz Varos és vonzaskorzetének dnkormanyzataival,
a gyermekjoléti szolgalatokkal,

az egészséguigyi szolgaltatokkal,

egyeb kdzosségekkel,

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival,
a teleplilés egyéb lakosaival

a jelzOrendszer tagjaival,

nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,

vallalkozokkal,

civil szervezetekkel,

alapitvanyokkal,

egyesuletekkel,

egyhéazakkal,
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u) az intézménnyel kapcsolatban all6 kulfoldi partnerekkel
V) asziilékkel és a Sziil6i Szervezet tagjaival,
w) gyakorlati képzést biztosito helyekkel.

A kapcsolattartas formai:
* az intézmény vezetdségének iilései
« személyes megbeszélés, tajékoztatas
« team-megbeszélés
 telefonos egyeztetés, jelzés
* irasbeli beszamold
« e-mail
« konferencia hivas.

Egyes kiemelt intézmeényekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartéval vald kapcsolattartés

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:

* az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

* az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,

« az intézmény nevének megallapitasara,

* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

* az intézmény ellendrzésére:

« gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

« szakmai munka eredményessége tekintetében,

« az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

* a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

* az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolatanak esetei:

* az éves koltségvetés jovahagyasa, az intézmény SZMSZ-ének jovahagyasa és modositasa, a
nevelési-pedagdgia programjanak jovahagyasa, elfogadasa, a min6ségbiztositas jovahagyasa,
elfogadasa, a hazirend jovahagyasa, a szakmai program elfogadasa tekintetében.

A fenntartéval vald kapcsolattartds formai:

* szobeli tajékoztatas adasa,

* irasbeli beszamold adasa,

* egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen, konferenciakon valo részvétel,

» a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

* specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan.

Més oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas:
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Az intézmény maés oktatasi intézmeényekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

* szakmai,

* kulturalis,

* sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

* rendezvények,

* versenyek,

« tapasztalatcsere, latogatasok

* szakmai értekezletek, tovabbképzések.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értekesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adasakor.

Az egészségiiqyi szolgaltatéval vald kapcsolattartas:

Intézményben iskolaorvosi ellatas miikodik.

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi felugyeletét iskolaorvos,
iskolavéddnd bevondsaval oldja meg.

Iskolaorvossal az intézményeknek folyamatos kapcsolata van.

Az iskolaorvosok szerzddés alapjan biztositjak a szolgaltatast.

A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

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

Az intézmény egyeb kdzosségekkel valo kapcsolattartasa.

Az intézmeny egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartasara a k6zosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskolaegészséglgyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségugyi ellatast Nagyhalasz Varos Polgarmesteri Hivatalanak
tdmogatasaval a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja
biztositja az alabbi szemelyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ Nyiregyhaza vérosi tiszti-féorvosa

Az intézmeny figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az osztalyfénokok kapcsolatot tartanak fenn a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddoé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
és hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvedelmi tamogatas megéllapitasa
érdekében.
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A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanul6 egészséguigyi ellatasat biztosito
egészségugyi szolgaltatéval vald kapcsolattartasa

A tartos gydgykezelés alatt allo tanulok tartos betegségét, gyogykezelését igazold iratot a
sziil6 bemutatja az osztalyfénoknek, valamint az igazgatonak. A szakorvossal az igazgatd
tartja a kapcsolatot telefonon évi rendszerességgel, sziikség eseten barmikor személyesen
vagy telefonon.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egeszségugyi ellatasrél szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
és ennek madositasa a 19/2010. EUM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.8 (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Nyiregyhaza varosi tiszti
féorvosa irdnyitja €s ellendrzi, akinek munkaltatoja Nyiregyhdza Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd munkat az
igazgatdhelyettesek végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobéban.

Az iskolai védono feladatai

e A védondé munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védon6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

e Heti két 6raban fogadodrat tart az iskola diakjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

Az iskolaorvos és a védéné az igazgatval egyeztetett idopontban a tanuldk egészséges
¢letmodra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kozremitkodhet az
iskola pedagogiai programjaban szerepld teljes kori egészségfejlesztési program
megvaldsitasaban.

A kotelezé orvosi vizsgalatok, védéoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ra, csak tanitas elott

51



vagy utan keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az ezzel megbizott
igazgatohelyettest idoben tajékoztatjak.

Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértonként kdzremiikodik
a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i munkakdzdsség munkajaban.

Fogaszati sziirévizsgalat:

A tanulok csoportos fogaszati sziirdvizsgalata és kezelése a fogorvosi rendel6ben (tanitasi)
iddben torténik.

Fogészati sziir@vizsgalatra és kezelésre egy tanuld (tanulocsoport) tanévenként 10 tanitdsi
orarol vonhato el.

A szlirévizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulék felligyeletét az iskola
biztositja.

1-es tipusu diabeteszes tanul6 iskolai ellatésa:

A nevelési-oktatasi intézmény, tébbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 tanuld részére abban az idétartamban, amikor az éltaldnos iskola feliigyelete
alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él6 tanuld sziildjének, mas toérvényes képvisel6jének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészséglgyi intézmeények
szakmai irdnymutatasa alapjan szerinti specialis ellatast biztositja.

Az igazgatd a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezdé, vagy minimum
érettségivel rendelkezé nevelé-oktatO munkat kozvetlentl segité munkakérben
foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban meghatarozott modon el6irhatja az 1-es tipusu
diabéteszes tanuld vércukorszint sziikség szerinti mérését, szilkség esetén, orvosi eléiras
alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartasi modon
egyeztetve, az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes tanuld ellatasat olyan pedagdgus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kdzvetlenll segité munkakorben
foglalkoztatott személy atjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz
kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban
valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéd6nd tjan biztositja.

Az ellatashoz a sziild irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az igazgat6 az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Elitv.-vel 6sszhangban
allo specialis ellatési eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagogus vagy neveld -oktato munkat segitd, aki az 1-es tipusu diabéteszes tanulot
ellathatja, diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezé nevelé-oktatd 6t 1-es tipusu
diabéteszes tanulot lathat el.

Az intézmény az 1-es tipusu diabétesszel tanulok diabétesszel Gsszefliggd adatait jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanuldk ellatasa

A szill, torvényes képvisel6 a fokozott kock&zatl allergids betegség fennéllasardl a
koznevelési intézményt legkésobb a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
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Ha a tanuld 1-es tipusi diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergids betegseggel nem
rendelkezett az iskolai jogviszony létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziild
haladéktalanul t4jékoztatja ezekrdl a koznevelési intézményt.

Az iskolai a fokozott kockazat( allergias betegséggel diagnosztizalt tanul6d allergids
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, A
FOGLALKOZASOK RENDJE

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kivili 6rarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

Tehetséggondozd, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

Az egyéni képességek kibontakoztatasat, a tehetséges tanuldk gondozasat, valamint a gyengek
felzarkoztatasat biztosito tandran kivili egyeni vagy csoportos foglalkozasok.

Az alkalmi foglalkozasok idejérdl és helyszinérdl a szaktanar koteles tdjékoztatni a tanuldkat.
A heti rendszerességgel szervezett foglalkozasokat az éves titemtervben hatarozzuk meg és az
osztalytonokok segitéséggel jelezziik a tanulok felé.

Felzarkoztatd foglalkozasokra a szaktanarok javaslata alapjan torténik a tanulok szervezése. Az
osztalytonok irdsban értesiti a sziilot a szaktanar javaslatarol.

Amennyiben a sziil6 egyetért a javaslattal (irasban), akkor a tanulé kételes jarni a foglalkozasra
mindaddig, amig azt a szaktandr javasolja. A felzarkéztatdo foglalkozasok szervezésének
formai:

* egyéni (1-3 o)

» csoportos (8-10 £6).

Szakkorok

A tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkorok inditasarol - a felmeriilé
igények és az iskola lehetéségeinek figyelembevételével - minden tanév elején az iskola
neveldtestiilete dont.

Szakkorok, sportkorok szervezésének elve, hogy inditasat pedagogus kezdemeényezheti az
iskola igazgatdjanal szeptember 5-ig.

Beinditasanak feltétele:
* igazgatdi jovahagyas,
* legalabb 8 regisztralt {6 megléte,
 szakkdri foglalkozastervezet benyujtasa és elfogadasa.

A szakkorre kiilonb6z6 korosztalyu tanulok egyidejiileg is jelentkezhetnek, de figyelembe lehet

venni a szakkort tartd pedagdégus ajanlasat. A szakkorrdl tanuld pedagdgus javaslatara,
igazgatoi dontéssel eltilthatd, amennyiben zavarja és akadalyozza a szakkori foglalkozast.
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Szakkori foglalkozast kiilsd szakember is tarthatja. Ennek dijazdsa mindenkori megegyezés
targya.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok
Az iskolakozosségek altal szervezett események, melyekre eldzetesen lehet jelentkezni.

Kirandulasok
Az iskola neveldi az osztalyok szamara, a munkak6zosségek az egész iskolakdzosség szamara

szervezhetik. A tanuldk részvétele a kiranduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
szlildknek kell fedezniiik.

Napkozi és tanuldszoba szervezésenek elvei:
Iskolankban 1-4. évfolyamon napkdzis, 5-8. évfolyamon tanuldszobai foglalkozast szerveziink.

Az iskolaban miik6do napkozis €s tanuldszobas csoportok részére fontosnak feladatnak tartjuk,
hogy:

o  Gyermekkozpontt, otthont pétld, deris, nyugodt és szeretetteljes légkort
biztositsunk. Fontos, hogy a gyerekek jol érezzék magukat a napkdziben/
tanuldszoban.

o A délelétti tanitds soran elsajatitott szobeli tananyag megértési szintjének
felmérésevel egyénre szabott rogzitesi modokat alkalmazunk. A tanulok a
délelott tanult ismereteket rogzitik a napkoziben/tanuloszobén, és megtanuljak
alkalmazni.

o Megismertetjiik a tanuldkat a kiilonb6z6 tanuldsi technikdkkal, melyek
segitségével képesek az 6nallo ismeretszerzesre.

o Olyan feladattudatot alakitunk ki, mely helyes idGtervezéssel optimalis
munkavégzést eredményez, a cél, hogy a gyerekek kotelességiiknek érezzék a
tanulast.

o Fontos, hogy a hézi feladatokat minden tanulé a megértés szintjén elsajéatitsa, és
az irasbeli feladatokat a tanulas végére maradéktalanul elkészitse.

o A tevékenység akkor sikeres, ha a gyermekek irasbeli munkaja a napkoziben
készul el, és a tanulok nagy része a szlbeli tananyagot képességeinek
megfelelden a lehetdségekhez mérten megtanulja.

Fontos a konstruktiv €s jo kapcsolat a sziilokkel és az osztalyfonokokkel.
Munkénk akkor sikeres, ha ez a kapcsolat a gyermekek érdekeit, értelmi és
érzelmi fejlodését szolgalja.

o A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokon a tanulok megismerik és
megtanuljak alkalmazni az alapvetd illemszabalyokat.

A hézirend betartasa alapvet6 feladat.
A tanulok megismerik az alapvetd tisztalkodasi és étkezési szokasokat,
egészséges életmodot alakitanak ki.

o A cél, hogy igényiikké valjon az 4polt, gondozott kiils6 megjelenés, a tisztasag
és a kulturélt viselkedés.

o A cél teljestlését a napkozis neveldk - a mindennapi munka soran - folytatott
értékelése alapjan, a tanévet értékeld tantestiileti értekezleten vizsgaljuk.

INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK
A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel szinten — felhivja a
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figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésere. A tajékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Tiizvédelmi eszk6zok, mint tiizcsap és szerelvényei, valamint a tiizolto késziilékek torvény
altal eldirt ellendrzését, tantisitasat szerzddéses kiilsd partner végzi.

Az érintésvédelmi rendszeres ellenérzési, felllvizsgalati feladatokat szerzédéssel kiilsé
partner latja el.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitéstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitdsok és 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.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozést vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagogus,

aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,

nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

A testnevelést tanito pedagogus baleset megelozési feladatai

* A tanév elsdé 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell
jegyeznie.

« Testnevelési orékra, sportfoglalkozasokra, edzésekre sth. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezeto pedagogus jelenlétében mehetnek be.

* A foglalkozés csak a testneveld tanar iranyitasaval torténhet.

* Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel
a figyelmet a balesetek megel6zésére.

« A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6zék, talaj, szerek allapota stb.).

« A testnevelési Ordkra, ha az nem az iskoléban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

* Gyakorlat bemutatasa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatés eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

« A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartézkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

* A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban 1évé dolgozo, tanuld sem
tartozkodhat a foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

55



A tornaterem padl6zatat mindig cstszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orét tart6
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagéat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padldzatat naponta fel kell tordlni. EI kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

A tornateremben az 6rat (foglalkozést) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasardl, személyes felel6sséggel tartozik a balesetvédelmi elGirasok
megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkdzt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos

szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell

jegyeznie.

Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni! A tanul6 egyedil még

otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott Gvegben

szabad tarolni.

Egy csoportban egymassal reakcidoba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A taroldsra

fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szaméra

hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiiné modon,

LMEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény

kulcsat a kémiaszertar felel6sének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja

oda, tanuldnak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett.

Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nydlhat hozza az aldbbiak

figyelembevételével:

- folyadékos Uveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal,

- akémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad széllitani,

- 1vegbot, livegcs6, homérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyl és
védbészemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

- az Uvegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

Meérgezo és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valé reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatd helyiségben szabad kisérletezni, az elgurul6

higany dsszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért €s megfelelden higitott vegyszereket kell

biztositani.

A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az eléfordulod

balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tiizolto-felszerelés, nemezpléd

¢s elsOsegélydoboz.
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A fizikat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos

szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvedelmi anyagot az osztalynapléba be kell

jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni. A tanul6 egyedil még

otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok miukodését, hasznalatat a

pedagogusnak ismertetnie kell a tanulokkal.

Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszerii hasznalatra, esetleges baleseti

veszélyekre és a rendellenesség esetén kovetendd magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg

Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

Kulonds figyelmet kell forditani az livegedények hasznalatara.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

- ameérések eszkdzeinek dsszeallitasat megkezdeni, fesziltséget bekapcsolni csak a tanar
engedélyével szabad;

- serllt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakoz6t a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

- Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlzolto-felszerelés, nemezpled és
elsdsegélydoboz.

A technikat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsdé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvedelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

A miihelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanulok a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése elétt ellendrizzék! A
hibas eszkdzoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagodgus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszer(i hasznélatat, a munkafogasok
helyességét.

A feldolgozasra var6 anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, Ugy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

A mithelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot nem
szabad a szemétgyiijtékben hagyni.

A miihelyben a tiizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanité pedagogusnak ismernie kell

A technika miithelyben 1évé villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

A technika miihelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A
mentédobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- €s
alakjellel jeldIni kell.

A miihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszdmok allapotat folyamatosan
ellendrizni kell.
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A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki szikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszk6z Orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

Minden tovabbi ide vonatkoz6 szabalyozas a Munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyzatban
talalhato.

Az intézmény vezetéinek feladatai a tanulébalesetek megel6zése és a balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti.

A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
* aszemle idOpontjat,
» arészt vevo személyeket és beosztasukat,
* az eszrevett hiba leirésat,
* ajavitasi hataridot,
* ajavitasért felelds dolgozo nevét,
+ akijavitas datumat és a javitasért felel6s dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezeto beosztasu munkatarsainak az egészséges és biztonsagos iskolai kornyezet

megteremtésével kapcsolatos teendoinek ki kell terjednie:

» az egeszseges es biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

+ atanulokkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos teenddkre:
mindenkit meg kell ismertetni az egészséges s biztonsdgos munkavégzés altalanos és helyi
szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni arrol, hogy a
szukséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat
betartjak-e;

» az iskola belsd szabalyzatainak koriiltekintd 0sszeallitdsara, az egészséges €s biztonsagos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésere, folyamatos vizsgalatara,
ellendrzésére.

A tanuldbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids céli
cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyljtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kotelezéen el6irt teendokkel.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek megel6zése és baleset esetén
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséguk, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset megelozésével kapcsolatosan:

« Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

« A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
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tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovésaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfondknek az osztalyfonoki drakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elGirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyutt jaro
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasforméakat.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanuldk elsajétitottidk-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) €s a gyakorlati oktatast vezetd neveldk
baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékleteben talalhatok.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén
* A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

» a sériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, vagy ment6t kell
hivnia;

» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie;

« minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak;

+ e feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgoz0 a sérilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortent barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd

a baleset. A vizsgalat eredmeényeképpen meg kell &llapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket vegre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

« a3 napon tul gyogyuld sérulést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

* ajegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni
a tanulo sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

* a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
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személyt kell bevonni;
» az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziildi szervezet) és az iskola
didkdnkormanyzata képvisel6jének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén
Az osztalyfonokok baleset-megeldzési feladatai

BARMELY RENDKIVULI

El kell latnia a tanulok felligyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulo

megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirévizsgalatokon.

Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6z6 allando és

idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

« atanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozé elbirdsait, a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

« rendkivili események utan,

 tanulmanyi kirandulasok esetén,

« tanév végén a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az 6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell jegyeznie, és a

tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfénoknek értesitenie kell az

iskola igazgatdsagat.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanul6i baleseteket.

ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

SZABALYAI
A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
éplletben rendkivili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.

Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak: Ha az intézmény munkavallaloja
az épuletben rendkivuli targy elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy rendkivili targy
elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi-ligyintézdjének.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgoz6 a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata
nélkul koteles elrendelni a riadot.

A riad¢6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehet6ség esetén a riadd tényét az iskolaradioban is kdzze kell tenni.

Az igazgato rendkivili esemény jellegének megfeleléen
a) haladektalanul értesiti:

- az érintett hatésagokat,
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- afenntartdt,

- asziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkivuli eseménynek szamit kilénosen:
« atliz, az arviz, a féldrengés, a bombariadd;
« egyéb veszélyes helyzet, illetve
« anevel6, oktatdé munkat mas modon akadalyozo, kérilmény, mint
* egész napos gazszinet,
« az éplilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
» azellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
« jarvany, melynek soran az ellatottak 60. %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, mely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfelel rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya.

A feliigyel6 tanarok a naluk Iévoé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,
a jelen 1évo és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanul6csoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

Ha a riad0 bejelentése telefonon tortént, akkor az izenetet munkavallal6 térekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A rendkivili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

* amennyiben a tanulok, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a szlilok mielébbi értesitése, a tanulok, gyermekek hazajutasanak, illetve mas
intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

» a kdvetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s a
sziilok tajékoztatasarol,

» olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanuldk, gyermekek maximalis
védelmet.

Az igazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendOkre vonatkozdan elére,
intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozdan, melyet a jelen szabalyzat
mellékleteként kell kezelni.

A tiiz jelzése: A lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben
1évé valamennyi személyt (a tiizjelzés modja: kézi tiizjelzo bekapcsolasa, tiizriaszté), majd
ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az iskolabdl a ,,Tiizriado terv” mentési
gyakorlata alapjan.
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A tiizvédelmi felelds elsdsorban az igazgatd, majd az iskola tlizvédelmi feleldse kozremitkodik
az iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épuletét vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomdsara, koteles azt
azonnal k6zoIni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s személlyel.

A rendkiviili eseményrol ezek utan értesiteni kell:
-tz esetén a tiizoltosagot (105);

Jelenteni kell:
* atlizeset pontos cimét;
* mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;
* atiiz nagysagat és terjedelmét;
« emberélet van-e veszélyben;
* atiizet jelz6 személy nevét;
» ajelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat,
+ azeloltott tuzet is be kell jelenteni.
* robbandssal torténod fenyegetés esetén a rendorséget is (107);
» szemelyi sériilés esetén a mentéket (104);
« ésafenntartdt.

Tiizjelzés utani feladatok, Kkiiiritési terv: a tanuloknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo
kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a pedagogusok a felelosek. A tanulokat az iskola udvarara, illetve az iskola
maogotti utcara menekitik a pedagogusok.

A veszélyeztetett épulet Kitritése soran:
» atliz keletkezésének helyétdl fiiggden a pedagdgusok a ,,Tlizriadod terv” szerint jarnak
el a tanulok mentése soran;
» az épiiletbdl minden tanuld fel6ltdzve tavozzon (pl. mosdobol, tornaterembdl is, stb.);
» akilrités soran a mozgéashan, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;
» agylilekez6helyen a tanulok megszamolasara;
+ afontos dokumentumok meglétére.

A vezetének, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

* akaitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

» az épllet aramtalanitasardl - Az elektromos fokapcsolo az aulaban, a fébejarattél
jobbra talalhaté.

* avizszerzési helyek szabaddé tételérdl;

* az els6segélynytjtas megszervezésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztréfa-elharito szervek fogadasarél (rendérség, tiizoltosag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:
« arendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;
* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;
* akozmiivezetékek helyérdl;
» az éplletben tartdzkodok létszamardl, eletkorardl;
* az ¢éplilet kitiritésérol.
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Egyeb utasitasok:
« az épuleten kiviuli mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartasara a
tanulokkal nem foglalkoz6 személyek kozil kijeldlt pedagdgusok a jogosultak;
» a gyiilekez6 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni
tanulot csak a tiizoltas és 1étszam megallapitasa utan lehet;
* a riasztast, a mentést és a tlizoltdsi munkdkat a helyszinen az irdnyitassal megbizott
felelds végzi, amig a tlizoltdsag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezoek!
Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tlizolté gyakorlatot rendel el a ,, Tlizriad6 terv”
gyermekekre vonatkozo szabalyai értelmében!

A Tizriadé tervet minden dolgozonak ismernie kell! Mentési munkajukat az eléirasnak
megfelelden kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szerv illetékes vezet6jének iranyitasa szerint kell
eljarni. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja koteles betartani!

A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza.

A ,Tazriadé terv” és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelOs.

A riad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A riadd altal kiesett
tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

Bombariado esetén sziikséges teendok:

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak: Ha az intézmény munkavéllal6ja az
¢épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon
iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd
vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil kdteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleldé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul szamba venni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdzkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd

altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

63



A pedagogusok és egyeb munkavallalok szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavedelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljék.

Udvari jatékok rendszeres ellenérzése:

Az intézmény székhelyén és egyik telephelyén is talalhatd udvari jatszotér. (Arany J. u. 77. és
Arany J. u. 9. sz. alatt)

A jatszotér lizembentartdja koteles a jatszoteret naponta ellendrizni. A napi ellendrzés elsGsorban
a talzott igénybevételtdl, a vandalizmus kdvetkezményeként létrejott sériilések, hianyzo részek
felismerésére kell iranyuljon.

A veszélyes, elhagyott, ottfelejtett oda nem ill6 targyakat el kell tavolitani mind a jaték kdzvetlen
kornyezeteben, mind az esési/biztonsagi térben. A szerkezeti elemeket minden nap
szemrevetelezni kell.

Ennek felel6sei a két épiilet karbantart6i. Munkakori leirdsuk tartalmazza ennek a feladatnak az
elvégzését.

Operativ ellen6rzés:

Maximum 3 havonta elvégzend¢ feliilvizsgalat. A tartoszerkezetek stabilitasanak ellendrzése, a
terhelésnek kitett feliiletek, alkatrészek részletes ellenorzése.

Minimum évente 1 alkalommal elvégzendd feliilvizsgalat:

Mindenre kiterjedd vizsgalat. Id6jaras hatasainak vizsgélata. az alapozés kiasasa és a foldben
1év6 elemek korrodalasanak vizsgalata.

A NEVELESI -OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO
ELJARAS, A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast megel6zo eljaras részletes szabalyai

Az egyezteto eljaras megszervezése:

Az intézményben a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) a sziiloi szervezet és a diakonkormanyzat kozosen miikodteti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kdtelességszego tanulo elfogad.

Célja: a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegb és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljardas lefolytatdasara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén

annak sziilgje, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén annak sziilje,
egyetért.
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A fegyelmi eljards meginditdsarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a
kotelességszegd kiskoru, a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehet6ségére, amennyiben a sértett, ha a sértett kiskoru, annak sziiléje ehhez hozzajarult.

A tanulo, kiskoru tanulo esetén annak sziil6je - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belil - irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziil6 irasban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkor
gyakorloja haladéktalanul felkéri a sziildi szervezetet és a didkdnkorményzatot az egyeztetési
eljaras miikodtetésére.

Az egyeztetési eljarast a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat altal felkért, az Ugyben
partatlan, fiiggetlen, nagykort személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az kotelességszegd
elfogad.

Az egyeztetetési eljaras meginditasarol, az egyeztetés idopontjarol és helyérdl a sziil6i szervezet
és a diakdnkormanyzat irdsban értesiti a sértett, kiskor sértett esetén a sziilét, valamint a
kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziilot.

Az értesitést az érintettek legalabb harom munkanappal hamarabb meg kell kapjak.

Az egyeztetési eljaras hatarideje:
Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrol szolo bejelentést kovetd 15. napig be kell fejezni.

* Az egyeztetési eljaras soran a sértett és a kotelességszegd irasban megallapodik a
sérelem orvoslasaban, jovatételében.

* A megéllapodéas ezen kivil tartalmazza a kotelességszegéshez vezetd el6zmények,
események, kivaltd okok, a bekovetkezett sérelem tényszerti leirdsat, a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idOtartamot.

* A megallapodast a sértett, kiskorti sértett esetén a sziilot, valamint a kotelességszego,
kiskoru kotelességszegd esetén a sziild, tovabba az egyeztetést vezetdje irja ala.

Ha az érintettek megallapodtak a sérelem orvoslasaban, kdzos kezdeményezésiikre a fegyelmi
eljarast fel kell fliggeszteni. A felfiiggesztési id6 legfeljebb harom honap lehet.

» Haafelfuggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

* Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatérozott nagyobb
kdzosségben nyilvanossagra lehet hozni.

* Amennyiben az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi targyalast le kell
folytatni.

A fegyelmi eljaras szabélyai

Kiskora tanuld esetén a sziilét be kell vonni a fegyelmi eljarasba. A fegyelmi eljaras
meginditasarol a kiskor(i tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanulora rott kotelességszeges
megjeldlésével.

Vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil példaul:
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az NKkt. 468 (1) bekezdésében foglaltakat stlyosan és vétkesen megszegi

durva verbalis agresszid,

a masik tanulé bantalmazasa,

megseérti a jogszabalyokban foglalt ktelezettségét,

az intezményben, vagy az intézmeny rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvételt
készit,

az iskola altal szervezett bels6 és kiilsé rendezvényeken a tanulé magatartasa sérti az
intézmény belsd szabalyzataiban foglaltakat,

barmely modon art az iskola jo hirének, beleértve a kdzdsségi médidkban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

a tanar kérésével szemben ellenallést tandsit,

az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztasa,

fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszamok behozatala, amelyek méasoknak sértilést
okozhatnak vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek,

az iskola tandrai/nevel6i és alkalmazottai emberi méltdosdganak megsértése,

ezen tul minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintet6jog alapjan
szabalysértésnek, vagy blincselekménynek mindsiilhet,

stb.

Az értesitésben fel kell tintetni:

a fegyelmi targyalas id6pontjat, helyét azzal a tajékoztatéssal, hogy a targyalést akkor
is meg lehet tartani, ha a tanulo, kiskort tanuld esetében a sziil6 ismételt szabalyszerii
meghivas ellenére sem jelenik meg.

Az értesitést a tanulo, kiskoru tanul6 esetében a sziilo legalabb 8 nappal hamarabb meg kell,
hogy kapja.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa

A tanul6t meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat védekezését el6adja,
melyen — a kiskoru tanuld kérésere - a sziil6 jelen lehet.

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a ra rétt kotelezettségszegest vagy a tényallas
egyébkeént azt indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a kiskort tanulé sziil6jét
is meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast egy targyalason belil be kell fejezni a meginditastél szamitott 30
napon belll. Az eljaras soran biztositani kell, hogy a sziilé az tiggyel kapcsolatban
tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, majd
ismertetni kell a terhére felrott kotelezettségszegést és a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast:

a nevelGtestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagu bizottsag folytatja le,
az elndkot a bizottsag tagjaibdl maga valasztja meg.

A targyalas és a bizonyitasi eljaras jegyzokonyvének tartalmaznia kell:

a targyalas helyét és idejét,

a targyalason hivatalos mindségben résztvevok nevet,

az elhangzott nyilatkozatokat, fobb megallapitasokat (sz6 szerint kell az elhangzottakat
rogziteni, ha az indokolt, vagy ha a tanuld, sziil6 kéri).
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A fegyelmi jogkor gyakorldja (a bizottsag) koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni, - ha nem elegendbek az adatok - akkor hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
lefolytatni. Minden olyan kériilményt fel kell tarni, ami a tanuld mellett vagy ellen szél a
fegyelmi bilintetés meghozatalakor.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza, a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sudlyat figyelembe véve. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét is be kell
szerezni az eljaras soran.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségesse teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb 8 nappal el
lehet halasztani.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha:
» atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
» nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabasa,
+ azesettdl szdmitott harom honapon tali idépontban,
» hanem bizonyithatd a tény vagy az, hogy a tanuld kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot irasban a kihirdetést koveté 7 napon beliil meg kell kuldeni Kiskord
tanuld esetében a sziilonek.

Megrovas ¢és szigoru megrovas esetén, ha a sziilé azt tudomasul vette és nem kéri annak
elkuldéset, nem kell irdsban elkuldeni.

Ha a nevelétestiilet a hatarozathozo elsé fokon, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja
ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy Kijel6lt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.

Sziil6i fellebbezés lehetdsége. A sziilo a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell, hogy benydjtsa, amelyet az 8
napon belil koteles tovabbitani a masodfoku jogkor gyakorlojahoz (az iratokkal egyitt és a
veleményeével).

A FELADATELLATAS KOVETELMENYEI, AZ ALKALMAZOTTAK JOGAI ES
KOTELESSEGEI

Iskolankban a nevel6oktatd munka — a tanuldkkal valé pedagdgiai celu kozvetlen foglalkozas
— pedagogus munkakorben, az 6raad6 kivételével munkaviszonyban lathato el.

Intézményiinkben kdznevelési alapfeladat-ellatasra Iétesitett munkakdrben foglalkoztatottak a
Munka torvénykdnyve alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak. A pedagdgusok

tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

Az 6raadd a megbizasi szerzédés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

A pedag6gus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt.

Megsziintethet6 felmentéssel annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
onhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
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Az elsO tovabbképzés a Pedagdgus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités elott
kotelezd.

Mentestil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem
kell tovabbkepzeésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagogus I1., a Mesterpedagdgus és a Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatbha
kerll visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig
onhibajabdl nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
» rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
* biintetlen el6életli és cselekvOképes legyen.

A pedagogus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat, kotott munkaid6, az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani heti két-két ora idétartamban a pedagégus altal ellatott osztalyfonoki vagy
munkakozosség vezetéssel osszefiiggdé feladatok, tovabba heti egy o6ra idotartamban a
tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezodésének segitésével osszefiiggd
feladatok idotartamat.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje Otven
szazaleka lehet.

A konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé keretében
biztositja a konyvtar nyitvatartasat, a konyvtari 6rakat. Munkakori feladatként a kotott
munkaid6 tobbi része hetven szazaléka — a konyvtar zarva tartdsa mellett — a munkahelyen
végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitadsa, gondozasa, konyvtari kutatobmunka),
iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc széazaléka a munkahelyen Kkivil végzett
felkészllésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-
munkakorrel 6sszefliggdé mas tevékenység ellatasara szolgal.

A PEDAGOGUS ELOMENETELI RENDSZERE, ELETPALYA

A koznevelési intézményiinkben a pedagogus eldmeneteli rendszer hatdlya ald tartozod
munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel €s szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagoégust, pedagogus végzettségli NOKS-t Gyakornok
fokozatba kell besorolni, kivétel van akkor, ha a pedagogus , a pedagogus végzettséglii NOKS
korabban mar ennél magasabb fokozatba valo besorolasra jogosultsagot szerzett.

Az egy vagy két év gyakornoki idObe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott megszerzett

szakmai gyakorlat idejét be kell szdmitani. A gyakornoki id6ként az egy vagy két évbdl hatra
levd 1d6t kell a munkaszerzédésben rogziteni.

68



A pedagogust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategdridba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a hdroméves varakozasi id6 Ujra kezdddik. Ha a pedagdgus
magasabb végzettséget szerez, az atsoroldsa a diploma bemutatdsa utani januar elsején
esedekes.

Ha a Pedagogus |. fokozatba besorolt pedagdgus nyolc év, az osztatlan tanarképzésben
végzett pedagogus hét év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési
eljarasban vehet részt.

A szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki
1d6 idStartama.

Ha a pedagdgus a Pedagogus 1. fokozatba torténd besoroldstdl szamitva kilenc év szakmai
gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljaras lefolytathatd. A mindsitési eljarasban vald kotelezo
részvétel teljesitésének idépontjat a munkaltatd irja eld a Pedagogus 1. fokozatba 1épést
kovetden a munkaszerz6dés modositasaban.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsit6 vizsgan vagy
a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
,hem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya e térvény erejénél fogva megsziinik. A
munkaviszony a mindsité vizsga vagy a megismételt mindsitési eljards eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras
sikertelen volt. A mindsitési eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési
eljaras befejezésétol szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének éveben ker(lhet sor.
A megismételt mindsitési eljards lefolytatasara legkésdbb a Pedagogus 1. fokozat
megszerzEsétol szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig kertlhet sor.

Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesitd pedagogus pedagogus-munkakorre Ujabb
foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésétdl szamitott két év
elteltével ijabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.

A munkaviszony a mindsité vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

A PEDAGOGUS MUNKEIDEJENEK BEOSZTASA, HOSSZA

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
neveléssel és oktatassal lekotott munkaidében és neveléssel és oktatassal le nem kotott
munkaidében elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatd munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

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

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idépontjdnak meghatarozasa a
nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevetelével a nem kizérolag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy
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ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithato.

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkajukat.

A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja.

Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, nnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 6,4
oOra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagbégusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoordkat a munkatervnek megfeleld napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szamitani. A
munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifuggesztése, illetve a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg.
Sziikség esetén elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) neveléssel és oktatassal lekotott munkaidd alatt ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A neveléssel oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak:

a) atanitasi 6rdk megtartasa

b) a munkak0z0sség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) koényvtarosi feladatok.

A pedagdgusok neveléssel és oktatassal lekotdtt munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd ¢és befejezd
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tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a neveléssel és
oktatassal lek6tott munkaidd keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidoét 6ranként 60
perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetGség
szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra vald felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitésa,

c) atanulok munkajanak rendszeres értékelese,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) Kisérletek 0sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésevel kapcsolatos feladatok,

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert  feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetoi,
didkonkorményzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk felligyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

r) osztalykiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nelkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

SV

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Neveld-oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember az igazgato
dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy csoportos felzarkoztato,
fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozast,
didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket
ado egyeni vagy csoportos, k6zosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését
szolgald csoportos, a tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek miikodeésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik,
valamint az igazgat6 a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérol
meggy6z0dott.
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Az intézményben illetve azon Kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

Az intézményen kivil elladthatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaid6re vonatkozé el6irasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

Alkalmazottak, pedagégusok munkahelyre bevitt targyaiban keletkezett karok
megtéritése
A munkaltatd koteles megtériteni a munkavallalonak a munkaviszonnyal 6sszefliggésben
okozott kart.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy

a) a kart az ellendrzési korén kiviil es6é olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhatd, hogy a karokozo korilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a
kért elhéritsa, vagy

b) a kart kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté a munkavallalo teljes karat koteles megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart,
amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a karokozas idején nem volt eldre
lathatd.

Nem kell megtériteni a kdrnak azt a reszét, amelyet a munkavallal6 vétkes magatartasa okozott,
vagy amely abbdl szarmazott, hogy a munkavallalo karenyhitési kotelezettségének nem tett
eleget.

A birésdg a munkaltatdt rendkiviili méltanylast érdemlé koriilmények alapjan a kartérités alol
részben mentesitheti. Ennek soran kiiléndsen a felek vagyoni helyzetét, a jogsértés sulyat, a
kartérités teljesitésének kovetkezmenyeit értékeli.

A munkaltaté eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzében vald elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak
a munkaltatd engedélyével vihetok be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a
bekdvetkezett karért csak szandékos karokozésa esetén felel.

A PEDAGOGUS, A PEDAGOGUS VEGZETTSEGGEL RENDELKEZO NEVELO-
OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK MUNKARENDJEVEL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK
A pedagogusok , a pedagogus végzettséggel rendelkez6 neveld-oktatd munkat kozvetlenil
segitbk napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmeny drarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztadsok 0sszedllitasanél az intézmeny feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
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tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagbgus koteles 30 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghalado6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéro tartalma
tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi 6rédk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkerilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, tigy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagdgusok szdméara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és a munkakodzdsseg-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasiat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon elére haladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézmeényben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakari leirdsukat
az igazgatd és az igazgatOhelyettesek kdzosen készitik el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvéltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza
meg.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az igazgato vagy az iskolatitkar szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas soran eljard iskolai szocialis
segit6 a gyermekkel, tanuldval kozvetlenil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatdsok
megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek, tanul6 feliigyeletérél maga gondoskodik.

AZ ALKALMAZOTTI JOGVISZONYBOL EREDO KOTELEZETTSEGSZEGES
Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:

* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétéet igazolni;

* nem munkara képes allapotban jelenik meg;

* megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;

* nem miikddik egyiitt munkatéarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

 indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valé részvetelt;

» illetéktelenekkel kozol olyan informéacidkat, amelyek munkaja soran tudomasara

jutottak;

* azintézmény bels6 szabalyzatainak rendelkezéseit megszegi;

» amunkakori leirdsban felsorolt feladatok el nem végzeése;

» amunkaltato utasitdsainak megtagadasa;

* arendszeres késés a munkahelyrol.

A felelosségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatdl és az addigi munkavégzés
mindségétdl is fligg.

A 2012. evi |. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a munkaltato a
munkaviszonyt azonnali hatalya felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél:
a) amunkaviszonybdl szarmazo lényeges kotelezettséget szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast tandsit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

Az azonnali hatalyd felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomas szerzéstdl
szamitott tizentt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléseig lehet gyakorolni.

A NEVELESI-OKTATASI TEVEKENYSEG FOLYTATASARA VONATKOZO
SZABALYOK MEGSZEGESE
A szabalysértesi torveny szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

« aziskolai végzettséget igazol6 bizonyitvanyok kiallitaséra, nyilvantartasara, tarolaséara
vonatkoz¢ eldirdsokat megszegi,

* atanulot, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

* a pedagbgiai szakszolgilatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kivil hagyja;

» aziskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétol eltéréen szervezi meg;

* a tanitasi hetek szervezésére, a tanitds nélkiili pihendnapok kiadasara, az egy tanitasi
napon szervezhet tanitasi orakra vonatkozé rendelkezéseket megszegi;

* atanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

* a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldéi adatokat
tartalmaz6 informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem
teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;
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» az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozo el6irasokat
megszegi;

* ajogszabalyban meghatarozott kotelez6 tanugyi okmanyokat nem vezeti;

» atanulot a nevelési-oktatési intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandékos
megszegesevel hatranyosan megkullénbozteti, szabalysértést kovet el.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

A 2011. évi CXC. torveny a nemzeti kéznevelésrél — tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja el6 az osztalynapl6 hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével,
forméjéval, tartalmaval kapcsolatos eldirdst nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi akadalya
annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnapld bevezetesére keriiljon sor.

Nkt. 57.8(6) Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelos miniszter altal
jovéhagyott rendszer alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi
kdvetelmenyek megtartasaval elektronikus titon is elkészithet6k és tarolhatok. A bizonyitvany
kiallitasanak alapjaul szolgaldo nyomtatvanyt ebben az esetben is ¢l6 kell allitani nyomtatott
formaban, és meg kell drizni.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelezéen hasznalando
nyomtatvanyokat, és az I.sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a Torzslapok,
pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhet6k, és a naplok Orzési ideje 5 év.

Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szerepld
elektronikus aldiras érvényességét az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott esetekben
ellendrizni, az ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.
Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az aldiroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen
madositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkildeni csak papiralapd
kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.
A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évo
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordoz6
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer, Oktatasi Hivatal
(KIR, OH) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi méasolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok madositasa,

+ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

» atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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» az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HITELESITESENEK A RENDJE

Az iskolaban a KRETA elektronikus naplé miikddik: www.csuha.e-kreta.hu

A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

Az iskolankban a tanulok altal készitett dolgokert nincs dijazas, mivel nem készilnek eladhato
targyak. A szakképzésben részt vevo tanuldkat nem illeti meg dijazas, mivel szakképzésben
tanuloszerzddés alapjan vesznek részt.

EGYEB SZABALYOZAS

A szakképzésben résztvevd tanuldkra vonatkozo egyéb szabalyozas

A 229/2012(V111.28.) Korm rend 44/K. 8. V/E fejezet a tdbbcélu kdznevelési intézményre
vonatkozo specialis szabalyok 44/K.§. a tobbcelu kdznevelési intézményre, alkalmazottaira es
tanuldira az NKkt. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal, hogy a tobbcélu kdznevelési intézmény
altal ellatott, nem kdznevelési alapfeladat tekintetében az alapfeladatot szabalyozé
jogszabalynak kizardlag az alapfeladat megszervezése szakmai tartalmat és annak oktatasahoz
szlikséges végzettségi, képesitési és munkakori kdvetelményeket meghatarozo rendelkezéseit
kell alkalmazni.

A pedagogusok hasznalataba adott eszk6zokre vonatkozd szabalyok

* Azintézményben a pedagbogusok szdmara a tanari szobaban asztali szamitogépek allnak
rendelkezésre.

* Nem sziikséges engedély az informatikai eszkézok iskolan Kivili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.

Az iskolai rendezvényeken a digitalis fényképezdgépet a tantestiilet tagjai is
hasznalhatjak.

* Azintézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlecsonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz szikséges tankdnyveket es egyéb kiadvanyokat.

» Az informatikat tanitd pedagogusok munkajuk tAmogatasara egy-egy laptopot kapnak az
iskolaban torténd hasznalatra.

* Az igazgatd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi
pedagbgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitdgépeket az iskolaban kell tartani és
haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak.

* Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kivili,
a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis misorban
torténd hasznalatakor.
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Jutalmazas, keresetkiegészités

Az igazgatot a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatottakat az
igazgato jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg
a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizendt szazalékat, beosztott
esetében éves illetményének, munkabérének tizendt szazalékat.

Az igazgatét a fenntartd, az intézmény tobbi vezet6jét az igazgatd keresetkiegészitésben
részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezet potlékkal szamitott éves
illetményeének, munkabérének tiz szazalekat.

A Kormany rendeletben az intézmény vezetoi részére
a) az intézmény méretétdl fiiggden tovabbi bérpotlékot és
b) a nyGjtott munkateljesitménytdl fiiggden 6sztonzési kereset-kiegeszitest allapithat meg.

A munkaltaté a helyettesités kivételével a munkakdrbe tartozo feladatokon kivili, célhoz
kotheto feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat).

A célfeladat eredmeényes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén felll, irasban, a
célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

Egyeb:

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

» Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven belll eléré pedagdgus, valasztasa szerint
csokkentett munkaidében dolgozhat. Ezt a kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik
a nyugdijkorhatar elérése el6tti o6todik évet megel6z6en legalabb 20 év szakmai
gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus munkakdrben.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére, hivatali titkok megorzése
Felvilagositas addas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo elGirdasokat be kell tartani:

« Az iskolat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgato
vagy az altala megbizott személy jogosult.

« A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgatd engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

« A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

« Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elétt megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét
és szOvegkornyezetét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kertilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
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vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a tudomaésara jutott hivatali titkot
megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
« amit a jogszabaly annak mindsit,
« adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
» a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az iskola
vezetbje az adott ligy, vagy a zavartalan miilkdés biztositasa, illetve az iskola jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa
A pedagbgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 pétszabadsag
kivételével — az iskolaban elsésorban a junius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd idészakban kell
kiadni. Ha erre nincs lehet6ség, akkor az szi, téli és a tavaszi szlinetben.
A pedagogust a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelez6 munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkezd esetekben lehet igénybe venni:

o tovabbképzés, foglalkoztatast el0segitd képzés;

o anevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozo nevelés, oktatas;
Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg igénybeveételét el6zetesen az igazgatoval és
helyettesével egyeztetni kell. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az igazgato jogosult.
A dolgozodkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi terv).
A rendkivili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legalabb harom nappal
korabban.

A pedagoégiai asszisztens, szabadidé-szervezo, gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelo,
pedagogiai feliigyelé, gyogypedagégiai asszisztens, pszichopedagogus, gyogytornasz
pétszabadsaganak meghatarozasara a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott almazottakra
vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdk tovabbképzése
Hétévenkenti kotelezo tovabbképzés:

« Minden pedagdgusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetéen hétévente
kotelez6 pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési kotelezettség
annak a tanévnek a vegeig tart, amelyben a pedagogus betdlti az 55.életévét.

* Az elsO tovabbképzés a Ped.II-es mindsités eldtt kotelezd.

« A pedagogus a felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

* A tovabbtanul6 dolgoz6 koteles leadni a konzultacios idépontokat.

« A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mertékét a rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell felilvizsgalni,
figyelembe véve az intézményi tovabbkeépzési programot és a beiskolézasi tervet.

A munkaba jaras, a munkaveégzeés koltségeinek téritése

A munkaltatd tdmogatja a bejard0 dolgozék munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében. A jogosultsdgot évente kell felll vizsgalni. Ha a dolgozdnak a
munkaba jaras kortlményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd reszére azonnal be kell
jelentenie.
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Dohéanyzas, kabitdszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, blintetése

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugart teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink
szamara a dohanyzas és az egeszsegre karos elvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon Kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt &ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intezmény munkavéllaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A tanulo, a gyermek, a kiskoru tanulé sziilgjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

* minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskoru tanuld esetén a sziilore
fizetési kotelezettseég harul;

« akiskoru tanul6 esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésevel, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozéason valé részvétel al6li felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi idé roviditésével kapcsolatos
tgyekben;

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

« a szil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke
iskolan kivili programon vald részveételéhez.

Nevelési idoben szervezett iskolan Kivili programokkal kapcsolatos szabalyok
A pedagdgusok feladatai:

« tajékoztatjdk a sziilbket a program helyérdl, induldsi és érkezési id6pontjardl, a
kozlekedési eszkozrol,

« kotelesek az igazgatot el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor irashan: a
helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedési eszkoéz, indulds €s
varhato erkezés, dtvonalterv atadasaval tajékoztatni.

« az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbozd veszélyforrasokat, a tilos €s
elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a csoportnaploban kotelesek
dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

A kirandulas szervezésenek feladatai:
A kirandulasok szakmai tartalmét a pedagogiai program tartalmazza.
* A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell tervezni,
a diakképviseldkkel, az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a
szervezeést és a pontos célkitlizéseket.
« A kirandulds koltségeit tigy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb
mértékben terhelje.
* A kirdndulds varhatd koltségeirdl a sziilot sziiléértekezleten szoban é€s irasban az
ellen6rzo tjan is kell tajékoztatni. A sziil6tol irasos nyilatkozatot kell kérni a kirandulés
koltségeinek vallalasarol.
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* A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fot.

* Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

« Az osztalykirdndulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az Gtvonal tervet
irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kirandulas lebonyolitasa az igazgatoi
engedély megadéasa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:

« autodbusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhet6, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet;

« autdbuszon csak annyi gyerek és felnétt tartdzkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan
széllithat;

« utazés kdzben az autébuszon tanulé nem allhat.

« tObb napos utazés esetén éjszaka tanuldk szallitdsa nem lehetséges, igy kell az Utitervet,
az utvonalat és az uti ido6t tervezni.

e a tanulmanyi - belfoldi és a kalfoldi iskolai - kirandulasok esetén a koznevelési
intézmény a tanuldnak okozott karért a kartéritési felelésség altalanos szabalyai szerint
felel;

e tdbbnapos tanulmanyi kirandulasok - belfoldit és kilfoldi kirandulasok - esetében
felelsségbiztositast kell kotni a tanulokra.

Telefonhasznélat
« A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijel6lt helyen (nevel6i szoba) nyilik
lehetdség. Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott
tartozkodik a dolgozé.
* Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.
« A hivatalos ugyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezéstikre all.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

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

Internet hasznalata
« Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznalhatd az
internet. (pl.: palyazatok irdsdval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésénel, helyfoglalasra, mdzeumok nyitvatartasara,
sth.).
« Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

Kartéritési kotelezettség
* A munkavaéllald a munkaviszonyabo6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
« Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kdteles megtériteni.
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« A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettseggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

« Amennyiben az intézmenynél a kart tobben egylttesen okoztak, vetkességik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

« Amennyiben a kart tdbben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kér
0sszegének meghatarozasanal a Munka térvénykdnyve szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelez6 feladatellatas kozben
kovetkezett be.

Tanulo kartéritési kotelezettsége

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kért okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A Kartérités mertéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi el6irasnak megfeleld.

A panaszkezelés rendje

A panaszkezelés rendje az intézmény Panaszkezelési Szabalyzataban kerll rogzitésre. Ez a

helyl szabalyzat az SZMSZ fliggeléke.

Az iskola munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges sz6ban elmondva.

« Ezutobbi esetben jegyzokonyvet kell az iskola igazgatdjanak vagy helyettesenek felvennie,
melyet a panasszal él6 nagykort felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha
kiskor( gyermeke él a panasz lehetéségével.

» A panasz kivizsgalasat az igazgato vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi, mely 15
napon belll lezérja vizsgalatat, jelentését atadva megbizdjanak.

* A panaszt tevé 15 napon beliil, irdshan, hatirozati formaban kap valaszt a beadvanyaéra,
sz6beli panaszara.

« Neév nélkuli bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Az intézményben folytathat6 reklamtevekenyseg szabélyai
« Az intézményben, reklamozni csak az igazgatd engedélyével szabad.
« Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termeék, szolgéltatas jellegére, a reklam
tartalmara, a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
« Arekldm nem zavarhatja a pedagogiai munkat.

Az intézményi vagyon és hasznositdsanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben és azon
Kivul
Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
« Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az
intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) - az érintett kozdsségek véleményének kikérésével - az igazgatod
dont a fenntart6 eldzetes irasbeli jovahagydsa alapjan.
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* Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas és a
rendeltetésszer(i hasznalat rendjét €s idejét.

» Szerzddésbe kell foglalni a rongéldsokkal jar6 szabélyokat is, kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevo a
bérleti dij kifizetését elmulasztana, azonnal meg kell tenni a lehetséges lépéseket a dij
behajtasa érdekeben.

* A bérleti szerz6dés megkdtése az igazgatd feladata.

« Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra a
fenntartd kerésére, egyhazi rendezvény megtartasara.

Kommunikécids és informécids rend

Intézményen belll:
Szdbbeli: igazgatd és helyettese folyamatosan, igazgato és pedagogusok, neveld és oktatd
munkat segiték értekezletek soran, sziikség esetén személyesen. irasban: beszamolok
készitése, hirdetd tablai hirdetmények utjan.

A fenntarto és az intézmény kozott:
Intézmény vezetdje, megheszélés, egyeztetés és irdsos beszdmol6 forméajaban.

Munkaruha juttatas
Az intezményben munkaruha juttatds a technikai dolgozok szdmara van, melynek a feltételeit
az ,,Egyéni véddeszkzok munkakori meghatarozasa” cimili dokumentum tartalmazza.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Munkakdri leiras (minta)
2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata és mellékletet

1. sz. melléklet
Munkakori leirds mintak

Igazgatdhelyettes
munkakori leirdsa

Munkakér megnevezése: Igazgatohelyettes

FEOR szédma: 2431

Név:

A munkakadr felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd

A munkaidé tanitassal lekotott része: 6 Ora

A munkakdérnek utasitast ado munkakorok:
igazgatd

A munkakdérnek alarendelt munkakorok:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakdrok

A munkakor célja:

A kOznevelési torvény szerint az iskola vezetési feladatok ellatasaban valo aktiv kozremitkodés.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatok koordinalasa.

Szabalyzatok torvényi valtozasoknak megfeleld aktualizélasa.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, koordinalasa

Helyettesités rendje:

a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

igazgatohelyettes, pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol,
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,
2012. evi |. Torvény
326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet
Alapito6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
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4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

Az altalanos igazgatohelyettes a munkakari leirasédban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

az igazgato utasitasai, rendelkezései szerint,

személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetlenil alarendelt — vezetéi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Ve;etési feladatok
|. Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszerti és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében, ezért
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el6irt aktualis
szabalyozéasok.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

Az intézmény alapito okirataban foglaltakat figyelemmel Kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az igazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres felulvizsgalataban, kiegészitésében.

Héazirenddel kapcsolatos feladatok

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Kozremiikodik a hazirend

nyilvanossagaban, és

ellatottak részére torténd atadasaban.

Az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgato felé.

Kozremiikodik az intézményi onértékelési terv elkészitésében.

Kozremiikodik a hosszi- és rovidtava stratégiai program végrehajtasaban.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében kdzremitkddik

az alkalmazottak személyi adatai,

a tanulok személyi adatai, valamint

a kozérdekii adatok

kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghatéroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Ko6zremiikddik az SZMSZ, a hazirend, a pedagogiai program nyilvanossagra hozatalaban.
Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
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Az igazgatd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Tovabbképzés, képzés

Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

Részt vesz a tovabbkepzesi kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenloség

Koézremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenlOségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

Segiti az igazgatot oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenléség érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas

Kozremiikodik abban, hogy

a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,

elkésziiljon a feladatellatasi terv.

Intézmeényegysegek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsobb iranyitas

Kozremiikodik abban, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
mikddjenek.

Segiti az igazgatdt az intézményegységek tevékenységének, szakmai munkajanak
irdnyitasaban.

Az altalénos iskola 1-4. osztalyaban zajlo nevel6-oktatd munkat koordinalja.

Az alsé tagozat miikddésével kapcsolatos adminisztraciot ellendrzi.

Az als6 tagozaton tanitd pedagdgus hianyzésa esetén gondoskodik annak helyettesitésérol.
(Attanitas esetén, felsé és kozépiskolai igazgatohelyettesekkel egyiittmiikodve).

Segitséget nyujt az igazgatonak a technikai dolgozok munkajanak koordinalasaban,
ellendrzésében, valamennyi telephelyen.

Mivel a fels6 tagozat 5. évfolyama az als6 tagozat épiiletében keriilt elhelyezésre, ebédeltetésig
szlikség szerint seqgiti az Ugyletesek munkajat.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tAmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagdgiai program dsszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében reszt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a neveldtestiilet, a didkdnkorményzat, a
szlldi szervezet véleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

Segiti a nevelbtestiilet vezetését.
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Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.
Tamogatja az igazgato nevel6 és oktaté munkat iranyito és ellen6rzé tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Segiti a szakmai munkakdzosseg tevekenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkodésével kapcsolatban.
Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban.

Egylittmikodik a(z)

iskolaszékkel,

munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

gyermekszervezettel,

sziiloi szervezetekkel.

Egytittmiikodik a kormanyhivatallal, gyermekjoléti szolgélattal, pedagdgiai szakszolgélattal,
iskola orvossal, védonoi szolgalattal

Kapcsolattartas az egyhazak képviseldivel

Az iskolai oktatds megszervezése

Ko6zremiikddik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatési feladatok ellatasaban.
Tamogatja az igazgatdé azon tevékenységét, melynek sorén biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulo a lelkiismereti szabadsaga ne séruljon.

megszervezi €s iranyitja az intézmeényi vizsgakat, felvételi eljarasokat; e korben kiléndsen
dont minden olyan, a vizsga eldkészitésével és lebonyolitdsaval osszefiiggd ligyben, amelyet a
helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas jogkdrébe,

irasban kiadja az eldirt megbizasokat, sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésrol,

ellendrzi a vizsgdztatas rendjének megtartasat;

minden szlikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan, pontosan
meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni

Szakmai ellenérzés

A pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése, megszervezése.

Pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel
torténo értékelése céljabol.

Egyéb feladatok

Kozremiikkodik a nemzeti ¢és az iskolai Ulnnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésében.

Segiti az igazgat6é gyermek- és ifjusadgvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Koordinalja a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlédésével,
tanulményi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a milkddés rendjérdl valod értesitési
feladatokat.

Kozremiikodik a tanlgyi nyilvantartasok vezetésében.

Tantargyfelosztas készitése

Orarend készitése
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Tanugyi nyilvantartasok felligyelete

Helyettesitések beosztasa, adminisztralasa

Baleseti jegyzOkonyvek készitésének ellendrzése

A felvételi eljaras lebonyolitasa, ellendrzése

Az iskola népszertisitése

Weblap, facebook aktualizasa

Leltarozasi litemtervnek megfelelden elkésziti az intézmény leltarjat
Az iskolatitkar kozremiikodésével a KIR rendszert naprakészen tartja
KRETA rendszer miitkodtetése

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Koézremiikodik a  kiilonleges banasmodot igényld tanulok iskolai  oktatdsanak
megszervezésében, az oktatdshoz szlikséges szemelyes és targyi feltételek biztositasaban.
Koordindlja az intézmény koltségvetési szervként vald miikodésébol fakadd vezetési
feladatokat.

Megszervezi az orszagos méréseket

Felugyeli az informéacid aramlast

Ko6zremiikddik az iskolaszék munkéjaban

Az intézmény miikodtetése

Segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran a mitkodéshez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositasaban.

Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasaban.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
Részt vesz a koltségvetési tervezesi feladatok ellataséban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak 0sszeallitasaban.
Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

A Koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
Segiti az igazgato az intézmeny koltségvetésevel, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgéltatasi
feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntart altal az igazgatotdl kért informéaciok biztositasdhoz a
koltségvetési gazdalkodas temaban.

A pénzigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kiilonosen a kovetkezOok vonatkozasaban:

szamviteli politika a kapcsolodd szabalyzatokkal (szamviteli rend),

szamlarend.

Koltségvetési, ellendrzési feladatok

Segiti az igazgatd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, mikodtetési, fejlesztési
feladatait.

Segiti az intézmény Belso ellenérzési kézikonyvének elkészitését, kozremiikddik az évenkénti
felllvizsgalataban.

Koézremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
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Altalanos szakmai feladatok
(tanitokent)

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesulhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatala soran.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok neveléset, fejleszti keszséguket es képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelz6- és tdmogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkak®zosség altal meghatarozottak szerint.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési mddszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6zo érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsagu, kultdraju tanulok egyittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek €s tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanul6i kozosségnek a tanulé dnismeret
fejlesztésére, egyiittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a vallasi, a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

El6segiti a tanuld szocializacids folyamatait.

Kulonleges felelossége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojélis, az EQyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez méltd életvitel, a hivatali titkokat megérzi, felelés a tanuloi és
sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan kezeli a kollégékkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
Tanitoként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
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gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének Utemét, szociokulturalis
helyzetét es fejlettségét, sajatos nevelési igényeét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggydzddik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszelye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kdzosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmodot igénylé tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulé fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

A tanulok értékelése
Ir&nyitja és targyilagosan értékeli a tanuldk tevekenységét.

Adminisztracios és tajékoztatési feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tgyiratkezelési feladatokat.
T4jékoztatja az igazgatot

ha a tanul6 az iskolabdl tébb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi €s rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo6 részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalydba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkozben a betegség tlineteit mutat6 tanulét elkiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrol, hogy
a tanulo szulei haladéktalanul értesitésre keruljenek.

Kozremiikodik a gyermekek egészségugyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
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Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata
Munkajahoz kapcsoldéddan az intezmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A tanitdi tevékenységgel kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok

A tanit6 rendelkezik a korszerii dltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Tevékenysége soran példat mutat.

Intézményi dnértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel Kkiséri az intézmény onertékelési programjat, kulondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Fogadja a sziilok az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolméacsolja az igazgato felé.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés médszereit megvalasztja.
Munkéjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A pedagbogus munkakari feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

szlikség esetén az iskolabuszon utazo6 gyerekek felugyelete,

az Orakdzi szunetben a tanuldk feltigyelete,

a kovetkezo6 tandra elokészitésével 0sszefiiggd feladatok,

neveld és oktatd munkéval sszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

értékeli a tanuldk teljesitményét

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo lgyviteli tevékenységet

részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képessegeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

kozremukodik a tanuldk feliigyeletének ellatasdban
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ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

részt vesz a tovabbtanulassal, felvételi eljarassal kapcsolatos teendékben
részt vesz az iskola népszertisitésben

Plusz dijazésert ellatando feladatok:
Kizarolag kilén megallapodas esetén

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds anyagilag az atvett eszkdzokért
Az intézmény szabdalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente vagy a jogszabalyi eléirasok megfeleléen keriilnek
felulvizsgalatra.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Igazgato -helyettes
munkakori leirasa

Munkakor megnevezese: igazgato -helyettes

FEOR szédma: 2431

Név:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd

A munkaidé tanitassal lekotott része: 4 Ora

A munkakdérnek utasitast ado munkakorok:
igazgatd

A munkakdérnek alarendelt munkakorok:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az iskola vezetési feladatok ellatasaban valé aktiv kozremiikodés.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatok koordinalasa.

Szabalyzatok térvényi valtozasoknak megfeleld aktualizélasa.

Gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok ellatasa, koordinalasa

Helyettesités rendje:

a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

igazgatdhelyettes, pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

a munkakdr helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

2012. évi l. Torvény

326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet

Alapito6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a
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Az altalanos igazgatohelyettes a munkakari leirasédban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakdroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

az igazgato utasitasai, rendelkezései szerint,

személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetlentl aldrendelt — vezetéi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Ve;etési feladatok
I. Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

Ko6zremiikddik a szakszerti és torvényes belsO szabalyozas feltételeinek megteremtésében, ezért
folyamatosan figyelemmel Kkiséri, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el6irt aktualis
szabalyozasok.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséert.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

Az intézmeény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az igazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres felulvizsgalataban, kiegészitésében.

Héazirenddel kapcsolatos feladatok

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Ko6zremiikodik a hazirend

nyilvanossagaban, és

ellatottak részére torténd atadasaban.

Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgato felé.

Ko6zremiikddik az intézményi onértékelési terv elkészitésében.

Kozremiikodik a hossza- €s rovidtava stratégiai program végrehajtasaban.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében kozremuikodik

az alkalmazottak személyi adatai,

a tanulok személyi adatai, valamint

a kozérdekli adatok

kezelésére vonatkozo bels6 szabalyzatok elkészitésében.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghatarozo intézmenyi dokumentumok nyilvanossaga

Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a pedagogiai program nyilvanossagra hozatalaban.
Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkdrok gyakorlasa

Az igazgatd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatéarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
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Tovabbképzeés, képzés

Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

Részt vesz a tovabbkepzeési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer

Koézremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenloség

Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

Segiti az igazgatot oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenléség érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas

Ko6zremiikddik abban, hogy

a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,

elkésziiljon a feladatellatasi terv.

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6bb iranyitas

Ko6zremiikodik abban, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
miikddjenek.

Segiti az igazgatdt az intézményegysegek tevékenységének, szakmai munkajanak
iranyitasaban.

Az éltalanos iskola 5-8. osztalyaban zajlo nevel6-oktatdo munkat koordinalja.

A felso tagozat miikodésével kapcesolatos adminisztraciot ellenérzi.

A fels6 tagozaton tanitd6 pedagogus hidnyzasa esetén gondoskodik annak helyettesitésérol.
(Attanitas esetén, alsos igazgatd -helyettessel egyiittmiikodve).

Elvégzi az elektronikus naplod hasznalatdhoz sziikséges elokészitd munkalatokat. Segiti és
koordinalja az elektronikus adminisztraciés munkat.

Kozremiikodik abban, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
miukodjenek.

Segiti az igazgatdt az intézményegységek tevékenységének, szakmai munkajanak
iranyitasaban.

A kozépiskolai (gimnéziumi, gépipari, élelmiszeripari) osztalyokban zajlo nevel6-oktatd
munkat koordinalja, szorosan egyiittmiikodik a gyakorlati helyekkel, valamint a gyakorlati €s
elméleti szakoktatdkkal, az iparkamaraval és agrarkamaraval.

Elkésziti az iparkamara es agrarkamara szdmara a jelentéseket.

A kozépiskola mitkodésével kapcsolatos adminisztraciot ellendrzi.

A kozépiskolai osztalyokban tanité pedagdgus vagy szakoktatd hianyzasa esetén gondoskodik
annak helyettesitésérél. (Attanitas esetén, az alsos igazgatohelyettessel egyiittmiikodve).

crer

Az intézmény kdznevelési feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok
Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudéséval tAmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
Részt vesz a pedagogiai program dsszeallitasaban.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében reszt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.
A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszek, a nevel6testiilet, a diakonkormanyzat, a
sziil61 szervezet véleményét.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
Segiti a neveldtestiilet vezetését.

Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.
Tamogatja az igazgat6 nevel6 és oktaté munkat iranyito és ellenérzé tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kozosseggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Segiti a szakmai munkakdz0sség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontéselokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapesolatban.
DontéselOkészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢&s
megsziinése targyaban.

Egyiittmiikodik a(z)

iskolaszékkel,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

gyermekszervezettel,

szilildi szervezetekkel.

Egyiittmiik6dik a kormanyhivatallal, gyermekjoléti szolgalattal, pedagdgiai szakszolgélattal,
iskolaorvossal, védéndi szolgalattal

Kapcsolattartas az egyhazak képviseldivel

Az iskolai oktatas megszervezése

Kozremikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

Részt vesz a pedagbgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti szabadsaga ne sértljon.

megszervezi es irdnyitja az intézményi vizsgékat, felvételi eljarasokat; e kdrben kiléndsen
dont minden olyan, a vizsga elokészitésével és lebonyolitasaval 6sszefliggd ligyben, amelyet a
helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak méas jogkdrébe,

irasban kiadja az el6irt megbizasokat, sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésrol,

ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat;

minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan, pontosan
meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni

Szakmai ellenérzés

A pedagoégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése, megszervezése.

Pedagbgiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértdvel
torténd értékelése céljabol.

Egyeb feladatok

Kozremikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésében.
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Segiti az igazgatoé gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Koordinalja a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlddésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a milkddés rendjérdl vald értesitési
feladatokat.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Tantargyfelosztas készitése

Orarend készitése

Tanugyi nyilvantartasok feligyelete

Helyettesitések beosztasa, adminisztralasa

Baleseti jegyzokonyvek készitésének ellendrzése

A felvételi eljaras eljaras lebonyolitasa, ellenérzese

Az iskola népszertsitése

Weblap, facebook aktualiz&lasa

Leltarozasi litemtervnek megfeleléen elkésziti az intézmény leltarjat

Az iskolatitkar kozremiikodésével a KIR rendszert naprakészen tartja

Specidlis nevelési/oktatéasi feladatok

Koézremiikodik a  kiilonleges bandsmodot igényld tanulok iskolai  oktatdsanak
megszervezésében, az oktatdshoz szlikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.
Koordinadlja az intézmény koltségvetési szervként vald miikddésébdl fakado vezetési
feladatokat.

Megszervezi az orszagos méréseket

Fellgyeli az informéacio aramlast

Koézremiikddik az iskolaszék munkéjéban

Az intézmény miikodtetése

Segiti az igazgatOt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran a mitkodéshez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositasaban.

Tamogatja az igazgat6t az intézmény takarékos gazdalkodasaban.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az intézmény koltségvetesi koncepcidjanak dsszeallitasaban.
Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi feladatok
Segiti az igazgato az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto altal az igazgatdtol kért informaciok biztositasahoz a
koltségvetési gazdalkodas temaban.

A pénzigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az intézményre vonatkoz0 pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kiilonosen a kovetkezok vonatkozasaban:

szamviteli politika a kapcsolodé szabalyzatokkal (szamviteli rend),

szdmlarend.

Koltségvetési, ellendrzési feladatok
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Segiti az igazgatd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, mikodtetési, fejlesztési
feladatait.

Segiti az intézmény Belso ellendrzési kézikonyvének elkészitését, kozremitkddik az évenkénti
felllvizsgalataban.

Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és vegrehajtasaban.

Altalanos szakmai feladatok
(tanarkeént)

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egylittmiikodik a szilokkel a tanulok személyisegenek fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanuldkézosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanuldk kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatala soran.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok neveléset, fejleszti keszséguket és képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatisaban az intézményvezetés/szakmai
munkak®zosség altal meghatarozottak szerint.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6zo érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képesség,
motivacidju, szocializaltsagu, kulturaju tanulok egydttes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznédlja a tanuldi kozOsségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egyiittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a vallasi, a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

A tanulo6t testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.
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Kilonleges feleléssége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat meg6rzi, felelds a tanuloi és
szilil6i személyisegjogok maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan kezeli a kollégakkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanérként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanuld felzarkozasat

a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremitkodik a tanulo fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megszintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanuld eéletkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartéasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,

a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szl és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmoddot igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok Ultetési rendjét kialakitja, illetve a tanulé fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

A tanuldk értekelése
Ir&nyitja és targyilagosan értékeli a tanuldk tevekenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tgyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az igazgatot

ha a tanul6 az iskol&bol tébb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakért6i és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatdt arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitéset.)
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Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségenek megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkozben a betegség tlineteit mutato tanuldt elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy
a tanul6 szilei haladéktalanul értesitésre kertljenek.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.

Munkéahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6z6k hasznélata
Munkdjahoz kapcsolédoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normékat.

Teveékenysége sordn Kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Tevékenysége soran példat mutat.

Intézményi dnértekeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény onértékelési programjat, kilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Fogadja a sziil6k az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolméacsolja az igazgatd felé.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjakeént részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezéseben, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagOgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
Munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A pedagbégus munkakari feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

szlikség esetén az iskolabuszon utazo gyerekek feligyelete,
az Orakozi sziinetben a tanulok feltigyelete,
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a kovetkez06 tanora eldkészitésével 0sszefiiggd feladatok,

neveld és oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

értékeli a tanuldk teljesitményeét

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddo lgyviteli tevékenységet

részt vesz a nevel6testiilet munkéjaban

részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanuldk képessegeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (Unnepélyek szervezése, lebonyolitésa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
szervezi a szabadidé hasznos eltoltését

kozremiikodik a tanulok feliigyeletének ellatasaban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

részt vesz a tovabbtanulassal, felvételi eljarassal kapcsolatos teendékben

részt vesz az iskola népszertiisitésben

Plusz dijazésert ellatando feladatok:
Kizardlag kilon megallapodas esetén
A munkakorhoz tartozoé felelosség

Felelés anyagilag az atvett eszkdzokért
Az intézmeny szabalyzatainak betartasaért

A munkakdri leirdsban foglaltak évente vagy a jogszabalyi el6irdsok megfeleléen keriilnek
felllvizsgalatra.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevd

Példanyok:

1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Munkakori leiras
tanar

Munkakdr megnevezése: tanar

FEOR szama: 2431

Név:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakdér szakmai iranyitdja: igazgato, igazgatohelyettesek
A munkaidé tanitassal lekotott része: 24 6ra

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol,

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

2012. évi I. Torvény

326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet

Alapito6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkaveégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalész, Arany J. u. 73/a

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
igazgato,
igazgatohelyettesek

A munkakdérnek alarendelt munkakorok:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok

Altalanos szakmai feladatok
(tanarkeént)

Egyiuttmikodés a sziilokkel

Munkéja soran egylittmikodik a szilokkel a tanulok személyisegének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkozosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilbnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
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Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatala soran.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok neveléset, fejleszti keszséguket es képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- €s tdmogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatisaban az intézményvezetés/szakmai
munkak®zdsség altal meghatarozottak szerint.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Veégzi a kiilonbozo érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képesseégl,
motivacidju, szocializaltsagu, kulturaju tanulok egydttes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznédlja a tanuldi kozOsségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egyiittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kulonésen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a vallasi, a nemzeti, a nemzetisegi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

Kilonleges feleléssége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojéalis, az EQyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi, felelds a tanuloi és
sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan kezeli a kollégékkal, az
osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informaciokat.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian kdzvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkozasat

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggy6zodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremitkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
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kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedest tart szlikségesnek,

a szilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmodot 1gényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok tiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

A tanuldk ertekelése
Iranyitja és targyilagosan értékeli a tanuldk tevékenységét.

Adminisztracios es tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitésa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ugyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az igazgatot

ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részveételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatét arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozd, illetve
az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkdzben a betegség tlineteit mutat6 tanul6t elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulo szilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.

Munkéahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznélata
Munkajahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai €és irodai miiszaki berendezéseit.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
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A tandr rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Tevékenysége soran példat mutat.

Intézményi dnértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény oneértékelési programjat, kilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Fogadja a sziilok az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolméacsolja az igazgato felé.

A pedagdbgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, ¢és
értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés madszereit megvalasztja.
Munkajét tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezeseben.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A pedagogus munkakari feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
szlikség esetén az iskolabuszon utazo6 gyerekek felugyelete,

az Orakdzi szunetben a tanulok feliigyelete,

a kovetkez0 tanora eldkészitésével 0sszefliggd feladatok,

neveld és oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

felkészil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

értékeli a tanuldk teljesitményét

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo lgyviteli tevékenyseget
részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (Uinnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

kozremiikddik a tanulok feliigyeletének ellatasaban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetes altal kijelolt rendezvényeken

részt vesz a tovabbtanulassal, felvételi eljarassal kapcsolatos teenddkben
részt vesz az iskola népszeriisitésben

Plusz dijazasert ellatando feladatok:
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Kizarolag kilén megallapodéas esetén

A munkakorhoz tartozé felelosség

Felelds anyagilag az atvett eszkdzokért
Az intézmeny szabalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente vagy a jogszabalyi eldirasok megfelelden keriilnek
felllvizsgélatra.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Munkakori leiras
tanito

Munkakdr megnevezése: tanitd

FEOR szama: 2431

Név:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakdér szakmai iranyitdja: igazgato, igazgatohelyettesek
A munkaidé tanitassal lekotott része: 24 6ra

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol,

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

2012. évi I. Torvény

326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet

Alapito6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkaveégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalész, Arany J. u. 73/a

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
igazgato,
igazgatohelyettesek

A munkakdérnek alarendelt munkakorok:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

A tanitdé a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanité rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti ertékeket, az erkolcsi
normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi

feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
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Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztesében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilbnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z0désiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelesi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatala soran.

Intézményi dnértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény onértékelési programijat, kilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségcélokat.

Fogadja a sziil6k az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolméacsolja az igazgatd felé.

Részletes szakmai feladatok
Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A tanitd az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben 6vja és
tovabb fejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.
Segiti a tanuldt atvezetni az o6voda jatékkozponti tevékenységeibdl az iskolai tanulds
tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a tanul6 jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.

Tanitdi tevékenysége kodzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanulo kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a
Kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valo
megkiizdés folyamataban.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tdmogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakdzdsség altal meghatarozottak szerint.

Tevékenysége soran ugyel arra, hogy

a tanulok fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan térténjen,

a tanulok szocializacios folyamatait el0segitse,

megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
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a tanulasi stratégia a tanuldékhoz legjobban igazodoan keriljon megvalasztasra.
A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettsegét, sajatos nevelési igenyét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggydzodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszelye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremtikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozOsségi
egyiittmiik0dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége sordn a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez szlikseges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmodot igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az
iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagOgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezeseben.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanuldk értékelése

Iranyitja és ertékeli a tanulok tevékenysegeét.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tgyiratkezelési feladatokat.
T4jékoztatja az igazgatot

ha a tanulo az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
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ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsaddson, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részveételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatdt arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgélat értesitesét.)

Egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettsegének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkdzben a betegség tlineteit mutato tanul6t elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanuld szulei haladéktalanul értesitésre kerdljenek.
Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkajadhoz kapcsolodéan az intézmeny informatikai szabalyzataban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagbégus munkakari feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- szilkség esetén az iskolabuszon utazé gyerekek felligyelete,
- az 6rakozi sziinetben a tanulok felligyelete,
- akovetkezo tandra elokészitésével Osszefiiggd feladatok,
- neveld és oktaté munkéval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat
értékeli a tanuldk teljesitményét
elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddo lgyviteli tevékenységet
részt vesz a nevel6testiilet munkajaban
részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanulok képessegeinek fejlesztésében
részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezeseében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa,)
e szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését
e kozremiikodik a tanulok feliigyeletének ellatasaban
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ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijel6lt rendezvényeken

részt vesz a tovabbtanuléssal, felvételi eljarassal kapcsolatos teenddkben
részt vesz az iskola népszertsitésben

Plusz dijazasért ellatando feladatok:
e Kizérdlag kiilon megéallapodas esetén

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds anyagilag az atvett eszkozokért
- Az intézmény szabdalyzatainak betartasaért

A munkakari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atadd atvevod

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalo személyi anyag
3. pld. irattar
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Munkakori leiras
tanar, napkozis/tanuldszobai foglalkozast tarto tanar

Munkakdr megnevezése: tanar, napkozis/tanuldszobai foglalkozast tarto tanar
FEOR szama: 2431

Név:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakdér szakmai iranyitdja: igazgato, igazgatohelyettesek

A munkaidé tanitassal lekotott része: 24 6ra

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol,

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

2012. évi I. Torvény

326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet

Alapito6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkaveégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalész, Arany J. u. 73/a

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
igazgato,
igazgatohelyettesek

A munkakdérnek alarendelt munkakorok:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok

Altalanos szakmai feladatok
(tanarkeént)

EgyUttmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egylittmikodik a szilokkel a tanulok személyisegének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokdzosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
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Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatala soran.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok neveléset, fejleszti keszséguket es képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok elldtdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkak®zdsség altal meghatarozottak szerint.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési mddszereket alkalmaz.

Veégzi a kiilonbozo érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képesseégl,
motivacidju, szocializaltsagu, kulturaju tanulok egydttes nevelését. Ehhez kapcsoldéddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanuldokban azokat a képességeket, keészségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznédlja a tanul6i kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a vallasi, a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

Kulonleges feleldssége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojéalis, az EQyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi.

felelés a tanul6i és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért sty

-----

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatosigrinformaciokat.

v L
'SEP;

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzark6zésat

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggy6zodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok ellatasaban,
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kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedest tart szlikségesnek,

a szilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmodot 1gényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok tiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

A tanulok értékelése
Iranyitja és targyilagosan értékeli a tanuldk tevékenységet.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tgyiratkezelési feladatokat.
T4jékoztatja az igazgatd t

ha a tanulo az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tandcsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgélaton valo6 részvételét.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megszintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkdzben a betegség tlineteit mutato tanul6t elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy
a tanul6 szilei haladéktalanul értesitésre keriljenek.

Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkéjat.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzese

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen val6 részvétel Gtjan gyarapitja (részt
vesz legaldbb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk9zok hasznélata
Munkajahoz kapcsoldéddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tandr rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.
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Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Tevékenysége soran példat mutat.

Intézményi dnértekeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel Kkiséri az intézmény onértékelési programjat, kiléndsen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségcélokat.

Fogadja a sziilok az iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolméacsolja az igazgatd felé.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezéseben, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedag0giai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
Munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A napkadzis/tanuldszobai foglalkozast tartd tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A napkozi/tanuldszoba idGtartama alatt a tanulokat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-oktatja.

A napkozi/tanulészoba alkalmaval — kilondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt —
fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalméval ismerteti meg a tanulot
minél tébb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhatd jatékkal (népi jatékok, korjatékok
stb.)

A tanulok szabadidejének megszervezése céljabol egyiittmiikddik a szabadidé-szervezdvel.

A napkozi/tanuldszoba alkalmaval a tanordkra vald felkésziiléshez megfeleléen nyugalmas
korilményeket biztosit. Szlikség esetén a felkésziiléeshez szakmai segitséget nyujt, segiti a
gyengébb képességli tanulok felkésziilését.

A tanuldkat tandran tanité pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id6 alatt a tanulok feliigyeletérél gondoskodik.

Gondoskodik arrél, hogy az étkezések elott a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfeleld magatartast tanasitsanak.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis/tanulészobai foglalkozésok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

A napkdzi/tanul6szoba végén a tanulok iskolabol valo kulturalt thvozasat felligyeli.

A napkozi/tanuldszoba alatt a tanulok felkészllését segiti, ismereteket kodzvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanuld kivancsisadgara és az érdeklddésére épitve fejleszti a tanulok feleldsségtudatat, a
Kitartds képességét.
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Mintéakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanul&si
szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikddik a tanulasi nehézségekkel valo
megkuiizdés folyamatéban.

Tevékenysége soran ugyel arra, hogy

a tanulok fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

a tanuldk szocializacios folyamatait elGsegitse,

megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanulési stratégia a tanuldkhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A napkozis/tanuldszobai tanar alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
tanitasa:

napkozi/tanulészoba keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkdlcsi
védelmérol, személyiségének fejléddéserdl,

a napkoziben/tanuldszoban az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kdzvetiti,
figyelembe veszi a napkozi/tanuldszoba soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességének, tehetsegének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges
intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,

a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szl és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok tiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve véltoztatja.

A pedagdbgiai programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értekelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Adminisztracios es tajékoztatasi feladatok
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Vezeti a tanuld jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tgyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az igazgatot

ha a tanul6 a foglalkozésrol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségenek megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkozben a betegség tlineteit mutato tanulét elkiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrol, hogy
a tanul6 szilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel atjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk9zok hasznélata
Munkéjahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakari feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatand6 feladatok:

szlikség esetén az iskolabuszon utazo6 gyerekek felugyelete,

az Orakdzi szunetben a tanuldk feltigyelete,

a kovetkezo6 tandra elokészitésével 0sszefiiggd feladatok,

neveld és oktatd munkéval sszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

értékeli a tanuldk teljesitményét

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo lgyviteli tevékenységet

részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képessegeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

kozremukodik a tanuldk feliigyeletének ellatasdban
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ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

részt vesz a tovabbtanulassal, felvételi eljarassal kapcsolatos teendékben
részt vesz az iskola népszertisitésben

Plusz dijazésert ellatando feladatok:
Kizarolag kilén megallapodas esetén

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds anyagilag az atvett eszkdzokért
Az intézmény szabdalyzatainak betartasaért

A munkakari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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A munkak0z0sség-vezetd

A munkakdzosség-vezeto feladata:
Irdnyitani a munkakdzosségéhez tartozd szaktargyakat tanitd pedagégusok munkajat a tantargyi
tanulas szervezése és iranyitasa tertleten.

Részleges hatds- és felel6sségi korrel félévente javaslatot tesz a tantargyfelosztasra a
munkakdzosségét illetden.

Teljes a hatés- és feleldsségi kore a munkak6zosség altal elkészitett és elfogadott éves program
megvaldsitasaban. (A programban szerepelni kell a tudadsmérés lehetdségeinek, a tehetséges
tanulokkal torténd egyénre szabott fejlesztd bandsmod problémadinak, a hatranykompenzalas
maodszereinek.)

Teljes hatds- és felelosségi korrel végezteti el a szintfelméréseket, kéri szamon az
elemzéseket, kiséri figyelemmel a mérések hasznositasat.

Kozremiikodik a tantargyi szakleltar fejlesztésében az igazgatohelyettessel egyiittmitkodve.

Az iskola hosszu tavu fejlesztési koncepcioja alapjan teljes feleldsséggel és hataskorrel segit a
taneszkdz valasztasban es rendelésben.

Részleges hataskorrel véleményezteti a jelentkez6 0j kollégak felvételének kérdését.
Iranyitja szaktargyanként és évfolyamonkeént a szintezett kovetelményrendszer kidolgozésat.

A tantargyi tanulas teriletén iranyitja az informéacidforrasok (kényv, sajtd, radio, televizio,
internet) minél szélesebb korii bevonasat a tanulasi folyamatba, az iskolaban, és az iskolan kiviil
egyarant. Tovabbképzést kezdeményezhet az igazgatonédl, az igazgatohelyetteseknél,
tovabbképzést vezethet szakteriletén.

A folyamatfelelésokkel egyeztetve kozremitkodik a szakterliletén az egészsegugyi,
munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok megtartasanak ellendrzésében.

Kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendé feladatok intézményi
megvaldsitasanak terveét.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek altal megadott szempontok szerint munkajarol felévente
irasos beszamolot készit.

Rendszeresen tajékozodik ¢€s tajékoztat az ijonnan megjelend taneszkozokrél. Az indokoltan
szlikséges taneszkoz vasarlasi igényeket a munkatervéhez mellékeli.
Kozremiikddik az intézkedési tervek elkészitésében, végrehajtdsanak ellendrzésében.

Iskolai rendezvények, nemzeti linnepek szervezése lebonyolitasa.

A tovabbtanulassal és a felvételi eljarassal kapcsolatos feladatokban valo részvétel.
Az iskola népszeriisitésében valo részvétel.
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Munkakori leiras
rendszergazda

Munkakdr megnevezése: Rendszergazda
FEOR széama: 2152
Név:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
2012. évi I. Torvény
A munkaveégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalész, Arany J. u. 73/a

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
igazgatd
igazgatohelyettesek

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek
Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- nincsenek.

A rendszergazda a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Az iskola szamitastechnika teremrendjének kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a miikodd munkakdzosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamdara a szamitastechnika terembe bejutas
lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaiddn kiviil is.
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Kilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartisara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zeés estén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozésara,
a fertéz¢és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitdsara. Az iskola
anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer Kiépitését.

Fényképez és kameraz az iskola programokon.

Mozanaplé adatainak felvitele és karbantartasa.

Az iskolai facbook oldal aktualizasa.

A csenegtési rend beallitasaért felelds.

Il. Hardver

Elvégzi az Uj gépek, az interaktiv tablak és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd
rendszeresen ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt
hibékat - ha javitasa kiils6 szakembert igényel - jelenti az igazgatonak.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetSivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlds) az
¢szlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.
Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithet6, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id0kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai terem és berendezés allapotarol, allagarol.

I11. Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkddését. A
meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja. Javaslatot tesz
ingyenes programok hasznélatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a bedllitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installélja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

IV. Halozat

Kulénos figyelmet fordit az iskola szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

A hélézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kilonosen indokolt estben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara
bonthatja fel.

V. Idoszakos feladatai
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Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényl6 versenyek
idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az
idészakokban.

Részt vesz a hardver és a szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géepterem kialakitasanak tervezésében.

A pluszdijazas nélkul ellatandé feladatok:
részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijel6lt rendezvényeken

Kiilonleges felel6ssége
a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojéalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi, felelos a tanuldi és

sziil6i személyisegjogok maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan kezeli a kollégakkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat.

A munkakorhoz tartozoé felelosség
Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezonek
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atadd atvevod

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, el6irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés é¢s modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras
pedagdgiai asszisztens

Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

FEOR széama: 3410

Név:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakdér szakmai iranyitdja: igazgato, igazgatohelyettes
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol,

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

2012. évi |. Torvény

326/2013. (VI111. 30.) Korm. rendelet

Alapito6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a
A munkakdérnek utasitast ado munkakorok:
igazgato
igazgatohelyettesek

A munkakdérnek alarendelt munkakorok: nincsnek

A munkakor célja:

Tanitasi eszkozoket készit és elokészit. Segiti a tanarok, tanitok és napkdzis neveldk technikai
munkajat, felugyeli és gondozza a rébizott gyermekcsoportot. Ellatja a kisebb tanuldok
szabadidd szervezését. Részt vesz az egészséges ¢letmdda szokds rendszer kialakitasaban.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe feladatok ellatasa tartozik:

Kozremukodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetlenil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai és tanorén kiviili foglalkozasokon.

Kozremiikddik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenysegek:

A gyermek testi és mentélis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellen6rzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Szilkseg szerint korrigalja

122



a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapveto elsOsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld

helyzeteket. Jelzi az intézkedés szilkségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanul6 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban

(terités, evoeszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése.

Esetenként (pl. tigyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

Ko6zremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkzok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a

tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elékésziti a tanorai foglalkozasok soran
szlikséges eszkdzoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban.

Részt vesz a gyermekek onkiszolgalo munkajanak iranyitdsaban, a kornyezetvedelmi és
kérnyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a
pedagbgussal a tanorakon az éltalanos jellegli oktatoneveld munkaban.

Egyéni es csoportos formaban gyermekkiséret.

Segiti a pedagdgust a setak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport és egészségugyi

események lebonyolitasaban.

Intézményen kivul foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi
sétakra stb. kiséri a tanul6(ka)t.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanulo kornyezeti,
személyi higiénés szokésainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztaséga, rendje
stb.).

Ugyeleti, gyermekfelligyeleti feladatok.

Tanitasi 0rék szuinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,

illetve 6nélldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (termek, WC, ebédlo, tornaterem stb.) sziikség szerint

Kiséri a tanuldt.

Kozremukodik igény szerint a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus

munkajaban.

Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),

segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracioés munkak.

Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar Gtmutatasa alapjan.

Atveszi, 4tadja a tanulot a sziil6tol.

Elvégzi mindazon feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijeldlt vezeté megbizza.
Kisiskolasok 0ltozkodésénél, étkeztetésénél segédkezik.

Tanorak kozotti sziinetekben felligyel a gyerekekre.

A napkoziben segiti a tanulast, korrepetal.

Elokésziti a tandrakhoz sziikséges oktatasi eszkdzoket, rendet tart a szertarban.

A pluszdijazas nélkil ellatando feladatok:
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részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvenyeken

Plusz dijazésert ellatando feladatok:
Kizardlag kilon megallapodas esetén

Kulonleges felelossége:

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi, felelds a tanuloi és
sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan kezeli a kollégékkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s anyagilag az atvett eszkdzokért
Az intézmeny szabalyzatainak betartasaért

A munkakari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Munkakori leiras
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iskolatitkar

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

FEOR szadma: 4199

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-2011. évi CXC. tv. a kdznevelésrol,

- 2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérol,

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- Alapité Okirat

- SZMSZ

- Hazirend

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakdérnek utasitast adé munkakorok:
igazgato
igazgatdhelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
Az intézmény ugyvitelének, iratkezelésének és a tanligyi nyilvantartdsanak vezetése,
dontéselokészit6 feladatok ellatasa, valamint az igazgatod adminisztracios teenddinek végzése.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelelé munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egy¢b gazdasagi jellegli munkakdrt betoltd személyek.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
Részletes szakmai feladatok

tovabbitja a hataridés tigyiratokat — az igazgato szignaldsa utan — az tigyintézokhoz alairassal
atveteti azokat.

el6késziti a kiadmanyozast, bérmentesitést, tovabbitja a kiadvanyokat, kiildeményeket.

a hivatalos Ulzeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatja az érintetteket az
ligyben eljar¢ illetékes ligyintéz6 felhatalmazasa alapjan.
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gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett intézményi iratokat, az igazgatd utasitisara
jegyzokonyvet vezet.

vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az okiratokrol,
dokumentumokrol hivatalos méasolatot, masodlatot készit.

rendben és elzarva tartja a tantigyi nyomtatvanyokat, kezeli az irattarat, elvégzi a selejtezést.
szervezi és egyezteti az igazgatd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat.

szivélyesen fogadja a vezetOkhoz latogatd személyeket, eldsegiti ligyeik intézését.

a munkavégzes soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.
folyamatosan tdmogatja az igazgato6 és az igazgatohelyettesek munkajat

adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

Osszeallitja a napi postat, a killdeményeket bevezeti a postakdnyvbe, vezeti a bélyegelszamolast
fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezd és
kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet €s a targymutatot, kezeli az iskola
irattarat

vezeti a tanulok és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informacios Rendszerben (KIR) valamint a digitalis napléban,

gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a tanuloi és
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol,

részt vesz a digitalis naplo feltéltésében és kezelésében,

vezeti a beirasi napldt, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok naprakész
nyilvantartasa,

felelés a tanuloi és munkavallaloéi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaert,

részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigort szdmadasu nyomtatvanyokat,

intézi és szervezi az iskolai tanuldbiztositast, osztdlyonként beszedi a pénzt a
osztalyfénokoktdl, valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utdémunkalatokban,

kiallitja és eérvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartést

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének.

koordindlja az iskolaorvossal, véddéndvel a véddoltasok, sziirdvizsgalatok és fogészati
kezelések beosztasat.

A pluszdijazas nélkil ellatand6 feladatok:
részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvenyeken

Kulonleges feleldssége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojéalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi.

felelés a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért sty

-----

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatosigzinformaciokat.

v Lo
'SEP!

A munkakorhoz tartozoé felelosség
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Felel6s az atvett eszkdzokeért.
A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalo szemelyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés €s modositasai tartalmazzak

Munkakori leiras
pénziigyi el6add

Munkakdr megnevezése: Pénziigyi elado

FEOR széma: 3605

Név:

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

-2011. évi CXC tv. a koznevelésrol,

- 1992. évi XXXVIII. Tv. Az allamhéaztartasrol,

-2000. évi C. tv. A szamvitelrol,

- az &llamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.tv.

-2012. évi . Torvény

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:

igazgatd
igazgato-helyettes
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A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A szdmviteli és bizonylati fegyelem betartadsaval végzi az intézmény gazdasagi eseményeinek
objektiv nyilvantartasat, elszamolasat. A vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzet valtozasairol
analitikus nyilvantartasokat vezet.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelel6 munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egy¢éb gazdasagi jellegli munkakort betoltd személyek.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- a tObbszor modositott 2011. évi CXC tv. a kbdznevelésrol,

- 1992. évi XXXVIII. Tv. Az &llamhé&ztartasrol,

- 217/1998. (XI1.30.) korm. Rend. Az allamhaztartas miikodési rendjérol

-2000. évi C. tv. A szamvitelrol,

- 249/2000. (XI11.24.) korm.rend. az llamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyv vezetési
kotelezettségeinek sajatossagairol,

A pénziigyi el6adé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

A kiadasi és beérkez6 szamlakat az analitikus nyilvantartasban rogziti.

A konyv- és szamvitel szabalyainak betartasaval ellenérzi a beérkezé bizonylatokat, és
érvényesiti azokat.

Részletes szakmai feladatok

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény bér és létszamgazdalkodasat, és ellatja a fenntartd és a
gazdalkodo altal igényelt hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Vezeti a munkalgyi nyilvantartdsokat, a munkaltatoi intézkedések (kinevezések, meghizas stb.)
pénzligyi vonzatat, a dolgozé betegség miatti tavollétét, a szabadsagolasokat stb.

Havonta hataridére elkésziti a valtozasjelentést, az dsszesitést bekiildi a MAK részére.

Feltolti a hazipénztar pénzkeszletét az igazgatd altal engedélyezett Osszegre a szamlavezetd
bankbdl.

Id6szakonként pénztarzarlatot tart.

Tevékenységét a belsd szabalyzatok alapjan végzi.
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Zarlati, egyeztetesi feladatok

Részt vesz a féléves beszamold, és az éves beszamolo elokészitésének munkalataiban.
Ellendrzi a bankszamlak egyenlegét, az ellatmény egyenlegét.

Feladas eldtt és utan ellendrzi az intézmény vagyondnak nyilvantartasat (értékcsokkenés stb.)

A pluszdijazas nélkil ellatand6 feladatok:

részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijeldlt rendezvényeken

Kilonleges feleléssége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi, felelds a tanuldi és
sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért, bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az
osztalyokkal es az iskolaval kapcsolatos informéaciokat.

A munkakorhoz tartozoé felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atadd atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalo személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras
¢élelmezésvezetd
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Munkakdr megnevezése: Elelmezésvezetd
FEOR szadma: 5129
Név:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgato
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2012. evi |. Torvény
A munkavégzés helye:
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485. Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a.

A munkakdérnek utasitast ad6 munkakorok:
igazgato
igazgatd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:
fészakacs/szakacs
konyhai kisegito

A munkakor célja:
Az igazgatd iranyitasa és ellenérzése alatt az oktatasi-nevelési intézmény étkeztetési,
élelmezési feladatainak folyamatos €s zavartalan ellatasanak biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfeleld munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egy¢éb gazdasagi jellegli munkakort betoltd személyek.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
¢lelmiszerekrdl szo16 jogszabalyok,
kdzegészségligyi jogszabalyok,

munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

Az élelmezésvezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata

Az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.
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Felelos az iranyitasa alatt all6 fézékonyhdban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagaért, a fézokonyha rendeltetésszerii miikodéséért.

Felelés az ¢élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért ¢&s
ellendrzéséért.

Felelos az ellatottak és az intézményi €élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
élelmezési szolgaltatasokeért.

Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott kéarokeért.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi atvételérdl,
szakszerl tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, az életkori sajatossdgoknak megfeleld
tapanyagtartalmd élelmezési anyagok beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az anyagkeszletek mindenkori nagysagrendjét és dsszetételét, rendszeresen
ellendrzi a raktéri készletek feltoltését.

Gondoskodik a gongyolegek megfeleld idében torténd visszaszallitasarol.

Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfelelé idoben — torténd
kivételezésérdl, elokészitésérdl, az ételek higiénés eldirdsoknak megfeleld elkészitésérol,
tarolasarol, kiadasarol.

Gondoskodik a romlott ¢lelmezési anyagok selejtezéséral.

Megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenorzési feladatok

Ellen6rzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.
Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyligyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriilo ételbol.

Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

Részt vesz az élelmezési raktar iddszaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiénidt, a tarolt &ruk mindségét, a romlando
élelmezési anyagok felhasznalasénak rendjét.

Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo, valamint az
intézmény szabdlyzataiban foglalt eldirdsokat, megszervezi a nyilvantartasok vezetését.
Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségeét, atadasat, felelds az idében torténd
kiszolgalasért.

Ellendrzi az élelmezési norméak betartasat.

Feliigyeli a rendelkezésre allo eszkozok, berendezési targyak szakszeri kezelését.
Adminisztrativ feladatok

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagyasarol.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartds vezetésér6l. Gondoskodik a
gongydlegek nyilvantartasarol.

Kiszamitja a nyersanyagnormat.

Vezeti az étkezok nyilvantartasat.

Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenyseggel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik
ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérol.

Figyelemmel kiséri az energiafelhasznélast, a fogydeszkdzok, segédanyagok felhasznélasat,
dsszességeben a raforditasok alakulasat.

Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszerii ellatasaért.

Egyéb feladatok
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Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hat6sagokkal
(ANTSZ).

Az igazgatonél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek kialakitdsara és biztositdsara, az iranyitdsa ala tartozo teriilet munkatarsainak
tovabbképzésére.

Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

A pluszdijazas nélkil ellatand6 feladatok:
részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijel6lt rendezvényeken

Kilonleges feleléssége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi, felelds a tanuldi és
sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért, bizalmasan kezeli a kollégékkal, az
osztalyokkal es az iskolaval kapcsolatos informéaciokat.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.
A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltatod
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras
szakacs

Munkakor megnevezése: Szakacs

FEOR szédma: 5124

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

2012. évi |. Torvény

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485. Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a.

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
igazgatd

igazgato-helyettes

élelmezésvezetod

A munkakdérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Az élelmezésvezets iranyitasa mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal — a higiénés és
egy¢éb elbirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban valo részvétel.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- més szakécs
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas szakacs.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
¢élelmiszerekrdl sz6lo jogszabalyok,
kdzegészségligyi jogszabalyok,

munkavédelemrdl szo16 jogszabalyok.

A szakacs a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
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Legfobb feladata:

Az ¢lelmezésvezetd irdnyitdsa szerint biztositja a konyha miikodését, végzi a konyhai
feladatokat.

Biztositja a konyha rend;jét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

A konyha takaritasa, tisztan tartasa napi rendszerességgel.

Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Etelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetotél, az atvétel és a felhasznalas
kozotti idoben gondoskodik a szakszer( tarolasrol.

Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az eldirdsoknak
megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghanyadot betartsak. A felhasznalasra nem keriilé
nyersanyagot visszaadja.

Iranyitja, és folyamatosan ellenérzi a nyersanyag-elékészités folyamatat.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérol, tarolasarol.
Munkéja soran a legmegfelelobb konyhatechnologiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit arra,
hogy az ¢élelmiszerek a konyhatechnoldgiai eljarasok soran megdrizzeék eldnyos
tulajdonsagaikat, tdpanyagtartalmukat, ndvekedjék emészthetdségiik.

Betartja és betartatja a fézéstechnikai, technoldgiai el6irasokat, a baleset- és munkavédelmi
szabalyokat.

A konyha rendelkezésere bocsatott eszkdzoket, berendezeseket szakszertien tizemelteti.
Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcakat, tanyérokat, evoeszkozoket.

Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast. A
barmilyen okbol megmaradd készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamaéra
,repetaként” felkindlja azonnali elfogyasztasra.

A melegétel elkésziilte utan 3 oran tal tarolt ételt Ujboli felhasznalas eldtt érzékszervileg
ellendrzi, azt csak kifogastalan allapotban — Ujbdli felforralas, atsiités utan — engedi kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasadggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.
Munka k6zben viseli az el6irt munkaruhat.

Szigoruan betartja és betartatja a konyhai ¢és személyi higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét
tisztara mosni és fertdtleniteni.

Biztositja a konyha és ebédld rendszeres takaritasat, ellendrzi a konyhai dolgozok ezzel
kapcsolatos munkavégzését.

Egyeb feladatok
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Ko6zremiikodik az étlap 6sszeallitasaban.

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) eldszor sajat
hatdskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a probléméat jelzi az
¢lelmezésvezetonek.

Részt vesz a konyha ¢és ebédlé eszkozeinek — leltdri (temtervben meghatarozott —
leltarozasaban.

A mobiltelefonokat munkakezdéskor az 6ltozdszekrényében, lehalkitott vagy kikapcsolat
allapotban kell elhelyeznie, a konyha tertletén a hasznalata tilos.

A pluszdijazas nélkul ellatandé feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijeldlt rendezvényeken

Kulonleges feleldssége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa

szerinti, keresztény emberhez mélté életvitel, a hivatali titkokat megorzi. B
felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért iske:

—————

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos;trinformaciokat.

Lo
\SEP;

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokért.
A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atadé atvevod

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés €¢s modositasai tartalmazzak

Munkakori leiras

takarito

Munkakdr megnevezése: Takarito
FEOR szama: 9111
Név:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
2012. évi I. Torvény
A munkavégzés helye:
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalész, Arany J. u. 73/a

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
igazgatd

igazgato-helyettes

iskolatitkar

gazdasagi ligyintézo

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett krnyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- nincsenek.
A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlésa soran el6fordulé feladatokat a takaritd
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részben 6nall6 munkaval latja el,

részben vezetdi, vezet6-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodoan ellassa.

Napi takaritéasi feladatok:

Feladata a munkateruletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitdszeres vizzel térténik.)

A folyosok tisztantartdsarol nap kdzben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat
tobbszor is elvégzi, ha a terllet szennyezettsége indokolja.

Feladata a munkateriletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartisa. A tisztitas a bator,
berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelelden jelent széraz, vagy nedves (csak
vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

Naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot
felmossa.

Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszkzok tisztantartasa.

Feladata a munkatertletén taldlhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok Kkilritése,
valamint ezen eszkdzok a tisztitasa.

Feladata a munkatertletén talalhaté névények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atlltetése.

Feladata a 14btorldk, egyéb szényegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétdl fliggden, de legaldbb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek tisztantartéasi feladatait is
ellatja.

Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legaldbb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitdszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliletet.

Kéthavonta megmossa a fiiggényoket, teritoket, egyéb textiliakat. A kimosott ruhanemiik
vasalésarol is gondoskodik.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen
gondoskodik a flitdtestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitdszerrel mossa le. A radiatorok
mogotti szennyezddést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsolddo takaritasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-K) es a hozzajuk tartozo folyosok tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasardl, a WC papir potlasarol.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente gondoskodik.
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A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legaldbb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvenyeihez kapcsoléddan elvegezi a rendezvény soran érintett
munkaterulet soron Kivili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgatd kilon utasitasa nelkdil,
ellatja.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban.

Egyeb feladatok

Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos
tarolasaért, kilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

Koteles tajékoztatni az igazgatot arr6l, ha munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot észlel.
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tgyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elGirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiség
zarasarol.

A pluszdijazas nélkil ellatand6 feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Kildnleges feleléssége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat meg6rzi, felelds a tanuloi és
sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan kezeli a kollégékkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelos az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltato
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2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés €¢s modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras
karbantart6

Munkakor megnevezeése: karbantarto
FEOR szadma: 5351
Név:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:
2012. évi |. Torvény
A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
igazgato

igazgatd-helyettesek

technikus

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Az intézmény U(zemeltetési feladatainak tamogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- méas karbantarto.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- més karbantarto.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- nincsenek.

A karbantartdé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
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Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a karbantarto

részben 6nallé munkéaval latja el,

részben vezetdi, vezet6-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a karbantartési feladatokat.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossdg, €és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatési-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Az elvégzett munkarol napi bontdsban munkalapot koteles vezetni.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsol6dva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat volumenét, eszkdz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartési feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha Ugy itéli meg, hogy a hibat elhéaritani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az igazgatot.

Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartdsi, javitasi feladatok
elvégzésevel.

Feladata az oktatési-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszkdzok rendszeres karbantartasa. Az udvari jatékok napi szintii ellenérzése, sziikség
esetén karbantartasa.

Ftési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a
fitétestek ellendrzésérol, légtelenitésérol.

Egyes helyiségekhez, teriletekhez kapcsoldédo karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) Kkarbantartdsi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egy¢b teriiletének rendezettségérol, apoltsagarol gondoskodik,
igy:

a parkositott terlletet gondozza (szukség szerint flivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, p6tolja
az elpusztult névényeket, locsolja a zold teriletet),

az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartdsardl gondoskodik,

lefesti a kiiltéri, apolast igényl6 targyakat (keritést, korlatot stb.)

Télen biztositja a jarofelliletetek tisztantartasat:

ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak, Iépcsok cstszasmentesitésérdl. Az udvari jatékok
napi szintl ellendrzése, sziikség esetén karbantartasa.
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Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan el végzi a rendezvényhez kapcsoldédd
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat.

Az épllet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti
a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épulet berendezései, felszerelései vonatkozdsaban az alkalmanként jelentkez6 hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkéz, szerszam, lizem- €S
kendanyag sziikségletet.

Felelés a szadmara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkzoket, anyagokat biztonsagos helyen téarolni.

Koteles kozremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara lgyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriilet¢hez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.
Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi napldba bevezesse.

Az iskola gépjarmiijének vezetése, gyermekek szallitasa.

A pluszdijazas nélkil ellatand6 feladatok:

részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Kilonleges feleléssége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztéeny emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi, felelds a tanuldi és
sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért bizalmasan kezeli a kollégakkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelos az atvett eszkozokeért.
A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltato
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2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidé, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés €¢s modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras
portas/karbantarto

Munkakor megnevezeése: portas/karbantarto
FEOR szadma: 5351
Név:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato
A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
2012. évi |. Torvény
A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
igazgato

igazgatd-helyettesek

technikus

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
Az intézmény U(zemeltetési feladatainak tamogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a portaszolgalat ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- més karbantarto.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- méas karbantarto.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- nincsenek.

A portas/karbantartdé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

142



Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a karbantartod

részben 6nall6 munkaval latja el,

részben vezetdi, vezet6-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a portaszolgalati és karbantartasi feladatokat.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Az elvégzett munkarol napi bontasban munkalapot kételes vezetni.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

A portas legfontosabb feladata az objektum 6rzési, védési, illetve a miikodésével kapcsolatos
ellendrzési és értesitési teendok ellatdsa. Munkéja soran fébb feladatai a kovetkezok:

Orzési, védelmi feladatokat lat el. Ugyel a létesitmény beléptetési rendjének betartasara,
betartatasara.

Nyitja és zarja a létesitményt. Reggel nyitja, este zarja a létesitményt. A zarva tartasi id6 alatt
a létesitményt tobbszor korbejarja, ellendrzési céllal.

Ertesitési feladatokat végez. Amennyiben barmilyen kareseményt észlel, értesiti a felettesét,
illetve a megfeleld hatosagot, valamint a késébbi vizsgalat els6 momentumaként feljegyzi a
tulajdon karosodasat, a gépek és eszkdzok rongalddasat.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkaterliletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat volumenét, eszkdz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha Ggy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az igazgatot.

Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyezteté hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.

Feladata az oktatési-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszkdzok rendszeres karbantartasa.

Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Idészakonként jelentkezé karbantartasi feladatok

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a
fiittestek ellendrzésérdl, légtelenitésérol.

Egyes helyiségekhez, teriletekhez kapcsoldédo karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) Kkarbantartdsi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
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Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagardl gondoskodik,
igy:

a parkositott terliletet gondozza (sziikseg szerint flvet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja
az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriletet),

az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,

lefesti a kiiltéri, apolast igényl6 targyakat (keritést, korlatot stb.)

Télen biztositja a jarofelliletetek tisztantartasat:

ellapatolja a havat,

gondoskodik a jardak, Iépcsdk cstiszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

Az intézmeény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolddo
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat.

Az épulet llagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti
a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységeét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkez6 hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkéz, szerszam, lizem- €S
kendanyag sziikségletet.

Felelés a szadmara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkzoket, anyagokat biztonsagos helyen téarolni.

Koteles kozremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara tgyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eléirasokat, a munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol gondoskodjon.
Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naplba bevezesse.

Az iskola gépjarmiijének vezetése, gyermekek szallitasa.

A pluszdijazas nélkul ellatandé feladatok:
részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijeldlt rendezvényeken

Kilonleges feleléssége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez méltd életvitel, a hivatali titkokat megérzi, felelés a tanuloi és
sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert bizalmasan kezeli a kollégékkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelos az atvett eszkozokert.
A munkakari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
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A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalo személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Munkakor

megnevezése:gyogypedagdgus

FEOR szama: 2431

Név:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakdér szakmai iranyitéja: igazgatd, igazgatd-helyettesek
A munkaidé tanitassal lekotott része: 24 6ra

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol,
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

2012. evi |. Torvény

326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet
Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakdrnek utasitast adé munkakdrok:
igazgato
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igazgatohelyettesek

A munkakdrnek alarendelt munkakdérok:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

A gyoégypedagogus munkakdri leirasa

A munkakor célja

A tanulési képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabiliticios bizottsagok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényll tanulok szdmara gyogypedagogiai
foglalkozasok megtartasa. A fejlesztopedagogusok nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

Feladatkore részletesen

Gyogypedagogiai ellatasban érintett tanuldkrol nyilvantartas vezetése.

A pedagogus felel6sséggel és 6nalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az &gazati
jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevel6-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagdgusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és a kollektiv
munkakozosségi, vagy nevelGtestiileti dontéseknek —, a modszerek és a taneszkdzok szabad
megvalasztasaval, a tanév elején dsszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi Gtem tervezésere. Habilitacids —
rehabilitacids foglalkozésokon fejleszti a tanulok seriilt képességeit, fejletlen funkcidit. Alapos
egyéni felkészilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskoldban foly6 nevel6-oktatd6 munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkotdé moddon részt véllal a tanulok folyamatos felzarkoztatdsaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

Kozremikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet pedagogiai és ezzel dsszefliggd feladataiban.

A pedagdgiai tevékenysége alatt 4ll6 tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetddo sajatos
problémakrél széban és irdsban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziiloket.
Ellen6rzi az informaciok tudomasul vételét.

Széleskorti kapcsolattartdsra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdesekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi ordkon vagy fejlesztéfoglalkozésokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyodgypedagdgiai felkésziltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Elldtja a tanigyi dokumentaciok adminisztraciojat, valamint egyeb, a foglalkozésaival
kapcsolatos adminisztracids teendéket.
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Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai linnepségeken, megemlékezéseken és az
egyeb intézményi rendezvényeken.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit
és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégéival
onképzéshen szerzett ismereteit; egyezteti vellk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kerlleti versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziiloi értekezleteken. Sziikség esetén
egyéni megbeszélésre behivija a sziil6t.

A fenti feladatokon kivil az iskolavezeteés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbizhatja
a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak szerint.
Sziikség szerint részt vesz a szabadidés iskolai programok szervezésében és lebonyolitasaban.
Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eloirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok vedelmének figyelembe vételével kezeli.
Az intézményr6l szerzett informacidit hivatali titokként kezeli.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértoi
véleményeit.

El6késziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos
problémakkal kiizd6é tanulokkal vald szakszerii foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgdja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakozosségek vezetdivel is.

Foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis kihasznaldsara.
Szilkség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulo tanuldsi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az &ltala hasznélt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasarol,
épségének megdrzeésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalo hatasu
legyen.

Foglalkozésai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6z6
vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulék emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is.
Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

A munkatervben meghatarozott id6k6zonként fogadoorat tart.

A pedagogus munkakdri feladatainak meghatarozasa
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a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatand6 feladatok:
szlikség esetén az iskolabuszon utazé gyerekek felligyelete,

az Orakozi sziinetben a tanulok feltigyelete,

a kovetkezd tanora eldkészitésével 0sszefliggd feladatok,

neveld és oktatd munkaval 0sszefliggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

felkeésziil a tanitasi Orékra, elokésziti azokat

értékeli a tanulok teljesitményét

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo lgyviteli tevékenységet
részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
szervezi a szabadid6 hasznos eltOltését

kozremuikodik a tanuldk feliigyeletének ellatasaban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezveényeken

részt vesz a tovabbtanuléssal, felvételi eljardssal kapcsolatos teendékben
részt vesz az iskola népszertsitésben

Plusz dijazasért ellatando feladatok:
Kizardlag kilon megallapodas esetén

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s anyagilag az atvett eszkdzokért
Az intézmeny szabalyzatainak betartasaért

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atadoé atvevd
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Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallaloé személyi anyag
3. pld. irattar

Munkakori leiras
kdnyvtaros tanar

Munkakdr megnevezése: konyvtaros tanar

FEOR szama: 2431

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato6
A munkakdér szakmai iranyitéja: igazgatd, igazgatd-helyettesek
A munkaidé tanitassal lekotott része: 24 éra

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

2012. évi I. Torvény

326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet

Alapito6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkaveégzés helye:
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalész, Arany J. u. 73/a

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
igazgato,
igazgatohelyettesek

A munkakdérnek alarendelt munkakorok:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

Altalanos szakmai feladatok
(tanarkeént)

Egyiuttmikodés a sziilokkel

Munkéja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyisegének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
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Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanuldk kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasardl.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatala soran.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok neveléset, fejleszti keszséguket es képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok elldtdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkak®zosség altal meghatarozottak szerint.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozo érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacidju, szocializaltsagu, kulturaju tanulok egydttes nevelését. Ehhez kapcsoldéddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanuldokban azokat a képességeket, keszségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanul6i kozdsségnek a tanulé onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikdodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a vallasi, a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

Kulonleges felelossége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojélis, az EQyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi.

felelés a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséaért ise:

-----

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatosigrinformaciokat.

Lo
\SEP;

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igenyét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
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segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat

a tanulok részére az egeszsegiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggy6zodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kdzosségi
egylttmiikodés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szUl1o és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok ¢€s sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmaddot igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

A tanulok értékelése
Iranyitja és targyilagosan értékeli a tanuldk tevekenységét.

Adminisztracios és tajékoztatéasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tgyiratkezelési feladatokat.
T4jékoztatja az igazgatot

ha a tanul6 az iskolabdl tébb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanulo nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatét arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egyiittmtikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalydba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkozben a betegség tlineteit mutat6 tanulét elkiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrol, hogy
a tanul6 szulei haladéktalanul értesitésre kerdljenek.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkéjat.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkeénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznéalata
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Munkajahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

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

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Tevékenysége soran példat mutat.

Intézményi dnértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény onértékelési programjat, kilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségcélokat.

Fogadja a sziil6k az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolméacsolja az igazgatd felé.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagOgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
Munkéjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezéeseben.

Elvégzi a munkajdval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Az iskolai kdnyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémék azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat

felelos a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket (szamitdogép,
projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkaktzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitvatartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanulokat, gondoskodik a nyitvatartés kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb U]
konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban €s a kdnyvtari hirdettablan kifliggeszt,
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gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és
irodalmi munkakozosségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkaktdzosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzéset, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds kdnyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartods tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

A pedagdgus munkakdri feladatainak meghatérozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatand¢ feladatok:
szlikség esetén az iskolabuszon utazo gyerekek feliigyelete,

az Orakozi szuinetben a tanulok feltigyelete,

a kovetkezo tanora eldkészitésével osszefiiggd feladatok,

neveld és oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

értékeli a tanulok teljesitményét

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddo lgyviteli tevékenységet
részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzetii tanuldk képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanuldk képessegeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €és lebonyolitasa,)
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

kozremiikddik a tanulok feliigyeletének ellatasaban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijeldlt rendezvényeken

részt vesz a tovabbtanulassal, felvételi eljarassal kapcsolatos teendékben
részt vesz az iskola népszertisitésben

Plusz dijazasert ellatando feladatok:
Kizarolag kilén megallapodas esetén
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A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s anyagilag az atvett eszkozokért
Az intézmeny szabalyzatainak betartasaért

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevod

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Mentori munkakaori leiras

Munkakor megnevezése: Mentor

FEOR szadma: 2431

Név:

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: lgazgatd
A munkakdr szakmai iranyitoja: lgazgatd, lgazgatd-helyettesek
A mentor munkaideje a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része:
heti 2 ora

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol,

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,

2012. évi I. Torvény

326/2013. (VI111. 30.) Korm. rendelet

Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkaveégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalész, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a
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A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
igazgatd
igazgatohelyettesek

A munkakodrnek alarendelt munkakorok:
gyakornok/pedagbgus
Altalanos szakmai feladatok

mentorként

A gyakornok felkészitésének szakaszai

idOszak elvaras
Szabéalyok kovetése
1.év Kontextusok felismerese, rendszerezése
kezdé szakasz Gyakorlati tudds megalapozasa
Tudatossag
2.6v Tervszerliség
befejez6 szakasz | Prioritasok feléllitasa
Gyakorlati tudas

A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja
az igazgatonek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az U pedagogus tovabbi alkalmazasanak
meghosszabbitasarol sziiletendd dontést.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott iddszakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben 6sszeveti a gyakornok dnértékelésével, és az igazgatovel egyeztetve
meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozé eldirasok értelmezésében €s szakszerii alkalmazasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek,
tanitashoz  alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkézoknek (foglalkozasi
eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) oOrak elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban.

Valamint segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A sziikség szerint, de negyedevenkent legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitdsi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden Oramegbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

Az oralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeldli, a
konzultaciordl az iddpont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas késziil.
Rendelkezesre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolédd adminisztracid elvégzéseben, folyamatos
ellendrzi a teljesitését.
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A szakmai segito feladata kiilonosen:

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve

Az igazgatovel jovahagyatja a gyakornoki programot

Felkésziti, segiti a gyakornokot

a fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok
megismerése, ertelmezése.

az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak
szakszer( alkalmazasara.

a tanitasi orék, foglalkozasok felépitésenek, az alkalmazott mddszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerli megvalasztasara.

a tanitasi orak, foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasara, kozos tanmenet, Oravazlat készitése, modszerek atadasa.
a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a nevelOtestiilet
munkajaban, elldtja a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd feladatokat) az
intézményi feladatok megismertetése (Ugyelet, helyettesités), tandran kivuli tevékenységekre
val6 felkészités lebonyolitas segitése (pl. kirandulas, tnnepségek), az adott munkaktzosség
munkajanak a bemutatadsa (megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikaciés szokasok
megismertetése.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalo szemeélyi anyag
3. pld. irattar

Munkakori leiras
konyvtaros tanar

Munkakor megnevezése: konyvtaros tanar

FEOR szédma: 2431

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgato, igazgatd-helyettesek
A munkaidé tanitassal lekotott része: 24 6ra

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,
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2012. evi |. Torvény

326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet
Alapito6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhaléasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
igazgatd
igazgatohelyettesek

A munkakdérnek alarendelt munkakdérok:
pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakdrok

Altalanos szakmai feladatok
(tanarkeént)

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilék kozosségével egylittmitkodve végzi nevelé-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanuldk kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatala soran.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok neveléset, fejleszti keszséguket es képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzend6 feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakdzdsség altal meghatarozottak szerint.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozo érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacidju, szocializaltsagu, kulturaju tanulok egydttes nevelését. Ehhez kapcsoldéddan a
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tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysege soran felhasznalja a tanuloi kdzOsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmitkddési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példadt mutat, kilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a vallasi, a nemzeti, a nemzetisegi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

A tanulo6t testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

Kulonleges feleldssége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi.

felelds a tanul6i és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért ik

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatositrinformaciokat.

i Lo
\SEP}

A tanulo nevelésevel kapcsolatos feladatok

Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodéséral,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanuld felzarkozasat

a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszelye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremitkodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megszintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kdzossegi
egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,

a sziléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szl és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenyséege soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmddot igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok Ultetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve valtoztatja.

A tanulok értékelése
Iranyitja és targyilagosan értékeli a tanulok tevékenységét.

158



Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tgyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az igazgatot

ha a tanul6 az iskol&bol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségenek megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkozben a betegség tlineteit mutato tanuldt elkiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrol, hogy
a tanul6 szllei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo reszvétel atjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkdzok hasznalata
Munkajahoz kapcsoldéddéan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tandr rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, térekszik
idegennyelvi-tudasra.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Tevékenysége soran példat mutat.

Intézményi dnértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel Kiséri az intézmény onértékelési programjat, kiléndsen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségcélokat.

Fogadja a sziilok az iskola mitkkodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolméacsolja az igazgato felé.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés madszereit megvalasztja.
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Munka@jat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezeseben.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasadgvezetd altal eldirt idészakban a leltdrakat kezeld dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat

felelds a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémaékat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mitkddésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozdk oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérdl,

a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és
irodalmi munkakdzosségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februérjaban konzultaciot tart a magyar munkakdzdsseg értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzest, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankdnyveket,

kifuggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmaéra vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartos tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

A pedagbégus munkakari feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellitand6 feladatok:

szlikség esetén az iskolabuszon utazo gyerekek feligyelete,
az Orakozi sziinetben a tanulok feltigyelete,
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a kovetkez06 tanora eldkészitésével 0sszefiiggd feladatok,

neveld és oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozadsokra, elokésziti azokat

felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

értékeli a tanuldk teljesitményeét

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddo lgyviteli tevékenységet

részt vesz a nevel6testiilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanuldk képessegeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (Unnepélyek szervezése, lebonyolitésa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitéasa,)
szervezi a szabadidé hasznos eltoltését

kozremiikodik a tanulok feliigyeletének ellatasaban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

részt vesz a tovabbtanulassal, felvételi eljarassal kapcsolatos teendékben

részt vesz az iskola népszertiisitésben

Plusz dijazésert ellatando feladatok:
Kizardlag kilon megallapodas esetén
A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s anyagilag az atvett eszkdzokért
Az intézmeny szabalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

A munkakari leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Nagyhalasz,

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
2. sz. melléklet
A Csuha Antal Baptista Altaldnos Iskola kényvtdrdnak miikédési szabélyzata
I. Fenntartés, iranyités, elhelyezés
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Az alapitas ideje: 2005
Fenntartoja és mitkddtetdje: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

A konyvtar tipusa: iskolai

Szakmai kapcsolatok

kornyez6 oktatasi intézményekkel: Rétkozi Iskolaszovetség tagiskolai

konyvtarakkal: Andka Eszter Varosi Kényvtar, Nagyhalasz

pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Dunaninneni Teruleti Oktatasi lgazgatdsag

Epuleten belilli elhelyezés: iskolaépulet foldszinti részén
A tulajdonbélyegz6 leirdsa: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola Iskolai Konyvtar

Intézményen beliil a konyvtar miikodését az igazgato iranyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet, a
szlildi és a didkkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A mikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten biztositja. A
konyvtaros hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

II. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Ezt — kilonds tekintettel a kdlcsonzésre vonatkozo elbirasokra — a jelen szabalyzat mellékletét
képezd konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

I11. A kdnyvtar alapfeladatai

111/1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1) Az &llomany fejlesztésével, gondozéasaval kapcsolatos feladatok:

a hasznalok tajékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gy(jtékorbe ill6 dokumentumok
beszerzése

a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyéara valo torekveés (kb. 30% - 70%)

a dokumentumok épségének megovasa

a kolcsonzési fegyelem megtartatasa

ennek érdekében az intézménybdl tavozd olvasokat az iskolatitkar felszolitja esetleges
konyvtari tartozasuk rendezésere

a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

az elavult dokumentumok torlése.

2. Az allomany Orzésével kapcsolatos feladatok:

- a raktari rend megovasa (folyamatosan és a leltarozas alkalméaval)

- a letétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartas vezetése

- a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: konyvtaros, iskolatitkar, masnak
csak rendkivili esetben feljegyzés készitése utan adhato ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:
- kézikdnyvtar — szakrendben

- szakirodalom — szakrendben

- szépirodalom — rendszo szerint betiirendben

- elektronikus dokumentumok — leltéri sz&m szerinti sorrendben

- folydiratok — cimek sorrendjében
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- tankdnyvek — tantargyak szerint
- segédkonyvek— tantargyak szerint
- letétek — kihelyezve

A konyvtar fokozottan tiizveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a tlizvédelmi utasitasokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfeleld takaritasarol, homérsékletérdl és
paratartalmaral.

3. Az dllomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:
Az allomény nyilvantartasa, leltarozasa és az allomanybol vald kivonas a vonatkozd
rendeleteknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossdgokat ismertetjiik:
- a tulajdonbélyegzd elhelyezése: zart helyen, a szekrényben
- a leltéri szdm feltlintetése:
- kdnyveken: a cimlap hatoldalén, 17. oldalon, utols6 szdmozott oldalon
- folydiratokon: cimlapon
- elektronikus dokumentumokon: miianyag tok alatti boriton
- a raktari hely és a Cutter-szam feltiintetése: gerincen, cimlap hatoldalan
- beszerzett dokumentumokrdl egyedi leltari nyilvantartas készitése a leltarkonyv segitségével
- a tartés megdrzésre szant dokumentumokrol: kdnyvek (betlijel nélkiili leltari
szdmuak), amelyek varhatdan 3 évnél tovabb maradnak hasznélatban
- anem tartds megorzésre szant dokumentumokrol: elektronikus dokumentumok
(V(vided), C (cd) D (dvd) betijjelii leltari szamuak), tankonyvek ( T betijelii leltari szamuak),
amelyek vérhatoan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznalatban
- Osszesitett nyilvantartasu dokumentumok leltari adatait tartalmazo lista vezetése a tanuloknak
vagy a tanaroknak tartés hasznalatba kiadott iddleges megdrzésti dokumentumokrol
(tankonyvek, tanari kézikonyvek
- a selejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatéasa és torlése a nyilvantartasbol
- a leltérozas elvégzése a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idék6zonként.

4. Az dllomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
- kataldgus alapjéan torténd visszakeresés biztositasa, az ebben valo segitségnyujtas
- a felhasznalok felkészitése a keresdk hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra keretében.

111/2. Az allomanyra épiil6 szolgaltatasok

Az allomany egyéni és csoportos hasznédlata altaldban nyitvatartasi idoben és kizarolag a
konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az alloméany csoportos hasznalatat elére be kell
jelenteni. A konyvtar-pedagdgiai programban szerepl6 6rak megtartasaért a konyvtarostanar
felel, azok éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet. A
helyi pedagbgiai programban szerepld konyvtari szakorak idopontjat az érdekelt szaktanar elore
egyezteti a konyvtarostanarral.

IV. A konyvtar kiegészito feladatai
A konyvtar lehetévé teszi, hogy az intézményben miikodd tandran kiviili foglalkozasok
(szakkorok, keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a pedagdgusok hasznéalhassak.

A tartés hasznalatba adott tankdnyvek kolcsonzésével kozremiikodiink az iskolai
tankonyvellatasban.
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V. Mellékletek, kiegészitd szabalyzatok

1) Gyujtokori szabalyzat

2) Konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)

3) A konyvtarostanar es a konyvtaros munkakori leirdsa
4) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat

5) Tankdnyvtari szabalyzat

V1. A szabélyzathoz kapcsolodé egyéb onallé dokumentumok

Konyvtar-pedagbgiai program

A szabalyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén felllvizsgalandd, sziikség esetén
maodositando.

Datum: Nagyhalasz, 2013. 03 20.
Készitette: Szentirmai Gaborné

Jovéahagyta: Ronyai Tunde
szakértd

Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

A szakvélemény az iskola igazgatohelyettes irasos felkérésére, az alabbi jogi elbirasok
figyelembe vételével készilt:

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

- A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter egylttes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyittes
rendelette]l megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (Miiv. Kozlony 1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol

Szakmai-modszertani ajanlasként az Igy miikodik az iskolai konyvtar. Modszertani Gitmutat6

az iskolai konyvtarak miikodéséhez ¢s miikodési dokumentumainak elkészitéséhez. Bp. FPI,
1998. cimii kiadvanyt vettem alapul.
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Mellékletek

Gyujtokori szabalyzat
I. A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolé tényezék

1. Az intézmeény szerkezete és profilja
A képzés tipusa: alapfoku képzés, ltalanos iskola
Kdzépfokd képzés: gimnéazium, szakgimnazium, szakkdzépiskola

2. Nevelési és oktatasi céljai

A felkészités célja: alapfoku és kdzépfokl ismeretek szerzése

Elérni kivant értékek: a gyermekek képességeinek kibontakoztatdsa, harmonikus,
kiegyensulyozott emberek nevelése, a tanulok felkészitése a tovabbtanulasra

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
Az alkalmazott tanterv :helyi tanterv

4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

A tehetséggondozasi formai és terliletei az intézményben: nivocsoportos oktatés,
tehetséggondoz6 foglalkozasok, tanulményi versenyekre valo felkészités, kapcsolat a
miivészeti iskolaval, konyvtari foglalkozéasok, kulturalis rendezvények latogatasa

A felzarkdztatasi formai és teruletei az intézményben: csoportbontas, differencialt foglalkozas,
felzarkdztatd korrepetélas

5. Kiils6 tényezok:
Mas konyvtarak, szamitdgépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele:
kozeli konyvarakkal val6 jo kapcsolat.

6.Allomanyelemzés

Az  alloméanyegységek  (szépirodalom, szakirodalom, kézikdnyvtar, elektronikus
dokumentumok) aranya megfeleld.

I1. Gyijtokori szabalyzat

A konyvtar alloméanya vétel, ajandek és csere alapjan gyarapodik.

A gytjtott dokumentumok formaja lehet:
- kényv
- periodikum
- brosura
- tankonyv
- segédkonyv
- elektronikus
- oktatdcsomag

A konyvtar gylijtékorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfeleléen
a fogyijtokorbe keriilnek az ehhez koézvetleniil felhasznalhaté dokumentumok, az ehhez
lazabban kapcsolddoak pedig a mellékgytlijtékorbe. A konyvtari kdltségvetésbdl elsddlegesen
a fogylijtokorbe tartozd dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.
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Szépirodalom

Tartalom

Meélység

hazi és ajanlott olvasmanyok

a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogd irodalmi antol6giak

kiemelten

a tananyagban szerepl6 szerzOk miivei

kiemelten

a tananyagban nem szerepld szerzék miivei

valogatassal

tematikus irodalmi antoldgidk

valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatassal

Kézikdnyvek

Tartalom

Meélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljesseggel

a tudomanyok alapszintli elméleti és torténeti

dsszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsoldédd ismereteket tartalmazd
Osszefoglald jellegii miivek, lexikonok, enciklopédiak

tematikus teljesseggel

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolddd szakkdnyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek valogatva

a tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok | teljességre torekedve
helytorténeti vonatkozasi miivek valogatva

az iskolara vonatkoz6 miivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Meélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagdgiai kézikonyvek teljességgel
pedagdgiai szakkdnyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkényvek

teljességre torekedve

pedagdgiahoz kapcsolodd tudomanyagak szakkényvei

erdsen valogatva

Hivatali segédkdnyvtar

Tartalom

Melység

az iskola mukodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, Ugyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

166




az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és|tematikus teljességgel
ifjusagvédelem)  ellatasdhoz  és  intézményeinek
mikodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani
kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

A konyvtaros segédkdnyvtara
Tartalom Meélység

az iskolai konyvtarra vonatkozé szabalyzatok, | teljességgel
tablazatok, mddszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Meélység

az iskolaban hasznalatos tankdnyvek Kis példanyszamban —
teljességgel

az iskoldban hasznalt tartds hasznalatl vagy ingyenesen | igényeknek megfeleld

biztositott tankdnyvek példanyszamban -
teljességgel

munkaltatd eszkozként hasznalatos mitvek nagy példanyszdmban
— kiemelten

Nem hagyoményos dokumentumok
Tartalom Meélység
a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhato | valogatva
nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum
Tartalom Meélység
az oktatdshoz kozvetlenil felhasznalhato, illetve | vAlogatva
pedagogiai €s a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai
folydiratok

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfelelden kiemelten gyiijtjiik a vallassal, hitélettel
kapcsolatos kiilonb6z6 tipusi dokumentumokat.

A gylijtékorbe nem tartozd miivek:
- kizérolag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek

- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gyljtékorbe nem tartoz6 miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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Konyvtari hazirend

A konyvtar hasznaldi az intézmény tanuloi és dolgozoi.

A beiratkozas ingyenes az olvaso adatainak felvételével torténik. Az adatokban bekovetkezett
valtozasrol a legkdzelebbi kdlcsdnzeskor az olvaso koteles a konyvtarostanart tajékoztatni. Az
olvasok adatainak kezelésére a mindenkori adatvédelmi szabalyok érvényesek.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznalhatjék.
Kdlcsdnozni a keézikonyvtéri allomany kivételével minden dokumentumot lehet. A kdnyvtarbdl
csak a konyvtarostanar tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési id6 altalaban 1 hét, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet térni.
Egyszerre 1 dokumentum kolesonozhetd.

A konyvtar hasznaloja anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért,
berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A konyvtar tanitasi napokon a hasznalok igényéhez igazodva a tanitasi idé alatt és uténa is
nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

A konyvar minden hasznédldja koteles megdrizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tébbi hasznalo
kényvtarhasznalati igényeit.
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Kataldgusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar az alabbi cédulakatalégusokkal rendelkezik: raktari katalogus

Bevitelkor egyszeriisitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltintetjik a szakjelzetet, cimet (egyéb
cimadatokat), szerzOt, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelShelyet, terjedelmet, sorozatot,
ISBN-szamot, beszerzési id6t és modot, beszerzési és feltiintetett arat ETO-t, Cutter-szamot.
Tankonyv esetében a raktari szamot is.

A selejtezési jegyzékeket folyamatosan vezetjik, kilon jegyzéket alkalmazunk a tartos és az
ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra.

Tankonyvtari szabalyzat
1) A tanuld jogai és kotelességei

A tanuld a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) tanév kezdéskor kapja kézhez. A tankdnyvet kteles megorizni €s
rendeltetésszertien hasznalni, tdvozasakor a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ebbdl fakaddan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv tanulményai végéig hasznélhat6 allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tértént, legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év vegére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végeére, amelyben tényleges hasznalat tértént, 100 %-os lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

az elsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at

a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet a tanuld a fent meghatarozott avulés
figyelembevételével megvasarolhatja.

A hasznélatra kapott tankdnyveket a tantargy tanuldsanak végeztével vagy a tantargybol letett
vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

A konyvtar feladata a tartds hasznalatba adott tankdnyvekkel kapcsolatban

A tanuldk szaméra ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gytjteményt alkotnak. Ez a
tankonyvtar. _Nyilvantartasuk egyedi. Szintén a konyvtari allomany ezen részét képezik a
tanarok reszére munkaeszkdzként kiadott tankdnyvek, segedkonyvek, elektronikus
dokumentumok.

A tankonyvtér alloméanyéra vonatkozo adatokat az éves statisztikban szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelds kozli a konyvtarral, hogy milyen

tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben. A tankonyvtar allomanyabdl ezutdn a
feleslegessé valt tankonyveket selejtezni kell.
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Legkésobb a tankonyvrendelés lezardsakor a tankonyvfelelds tablazatban listat készit (osztaly,
név, tankoényv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrdl, hogy a tdmogatott tanuléknak milyen
tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késobbi kolcsonzés és leltari nyilvantartas alapja.

A tanulok tanulmanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba kapott
tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznalhaté tankonyveket a nyilvantartasbdl tordlni
kell. A tankonyvtarban 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl minden tanév végén, de még a
tankonyvrendelés lezarasa elétt lista késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfelelésnek. Ezeket
a tételeket az iskola tankdnyvrendelésében figyelembe kell venni.

KONYVTAR-PEDAGOGIAI
PROGRAM

Az iskola szerkezete:

Az intézmény 8 eévfolyamos altalanos iskola, gimnazium, szakgimnazium és szakkézépiskola,
évfolyamonként 2-2 parhuzamos osztallyal.

Az iskola nevelési- oktatési céljai a Pedagogiai Programunkban meghatarozottak.

A kultara és a muveltség ataddsa oly modon valdsul meg intézményiinkben, hogy a torvény
altal eléirt Nemzeti Alaptanterv miikddési teriileteit épitik magukba a tantargyak tantervi
szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi 6rakra bontva.

A tantargyi kovetelményrendszer az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkdztatas részleteit a Pedagdgiai Program fogalmazza
meg.

A konyvtar szerepe az iskola pedagogiai programjaban

A konyvtarhasznélati ismeretek elsajatitasa €s a tanulasi-onmiivelési kultira fejlesztése
tantargykozi feladat, olyan, amely az egész tantestiilet kbzos ligye. Az iskola akkor tudja a
konyvtar hasznalatara, onmiivelésre nevelni diakjait, ha ez a feladat athatja a pedagogiali
program egészét.

A konyvtar-pedagogiai program (stratégia) kialakitasa

A konyvtar-pedagogia helyi terve a NAT konyvtari kdvetelményrendszerére épil, de nem
azonos vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait és adottsagait.

Az egyes miiveltségteriiletek — ezen belll a konyvtar-pedagdgia — helyi tervét az iskola vezetése
és a tantestillet a konyvtarossal egyutt kzosen készitik el.

Az intézményvezetés Dbiztositja a tanulasi, Onmivelési kovetelmények, elvarasok
megvaldsitasahoz az infrastrukturalis feltételeket. A konyvtarossal kozosen kialakitja az adott

crey

tantestiilet hatékony egyuttmunkalkodasaért.
A konyvtaros feladatai

A konyvtar az iskola szerves része. A konyvtaros feladata, hogy az iskolaban valsuljon meg a
hatékony és tervszeriien felépitett konyvtarhasznalat és az erre vald nevelés.
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A szaktanarok feladatai

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatdsa és a tanulasi-onmiivelési kultura fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestlilet kozos Ugye, tagjainak munkaszerepétol
fluggetlendl. A helyi kdnyvtar-pedagogiai program kidolgozasaba be kell vonni a szaktanarokat
is. Legyen jelen mindennapi pedagoégiai munkédjukban a konyvtari eszkoztarra épiild
forrdsalapl tanitas-tanulas és kutatomunka igénye. Alapozzdk meg tanuldikban a konyvtar
rendszeres hasznalatanak szokasat és a kiilonboz6 onmiivelési technikdk elsajatitasat.

A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzes) feltételeinek tervezeése

Lehet6ség szerint mindig konyvtari kornyezetben torténjen a konyv- es konyvtarhasznalati
ismeretek és gyakorlatok tanitasa. Ellenkezd esetben a hatékonysag erésen kétséges. Fontos a
konyvtarostanarral vald rendszeres konzultacid, idOpont egyeztetés, a szervezési kérdések
megbeszélése, vagyis a kiilonboz6é konyvtari foglalkozasok (szakorak, napkdozis,
tehetséggondozd stb.) gondos elkészitése. Alapvetd kovetelmény, hogy minden tanuldonak
legyen helye, és tudjon jegyzetelni a konyvtar Ugynevezett tanul6-kutatd Gvezetében. Az
eredményes és hatékony médiatari onmiivelés egyik alapfeltétele, hogy megfeleld mindségii és
mennyiségli dokumentum (konyv, folyodirat, audiovizudlis ismerethordozo) alljon a tanulok
rendelkezésére az egyéni és differencialt csoportfoglalkozasokon.

Fontos didaktikai kovetelmény, hogy lehet6leg mindig olyan dokumentumot adjunk a
foglalkozéasokon a tanulok kezébe, mely az életkori sajatossagaiknak legjobban megfelel, és
amelyet el6z0leg mar volt alkalmuk kdzelebbrdl tanulméanyozni.

Az egyénhez igazodoé tanulasiranyitas normainak a tervezése

Alapvet6 kovetelmény, hogy a pedagdgusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalaszto
munka- (6ra-) szervezo tevékenysége mindig a tanulo teljesitményéhez igazodjon.

A vélasztott feladatok ¢s munkaformdk kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a ratalalas,
onkifejezés élményével hassanak, és elégitsék ki a tanulok eltérd érdeklédését. A hatékonysag
érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a tanuldsszervezés kiillonbozo
munkaformait (frontélis, differencialt, csoport, egyéni). Kilon tervezzik meg a kdzvetlendl
irdnyitott kdnyvtari csoportos, és az egyénre szabott 6nalld tanuldi tevékenységeket. Olyan
feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes tanulasmodszertani jartassagok kialakitasat.
Amikor a tanulok konkrétan megismerkednek a kiilonbozé dokumentumokkal (konyvek,
képek, folyoiratok, audiovizualis ismerethordozdk), azokat mindig adjuk a keziikbe, lapozzék
at, tanulmanyozzak, olvassak el a legfontosabb adatokat, tajékozodjanak tartalmukrol,
miifajukrol, nézzék meg az illusztraciokat, abrakat. A konyvtari gylijtdmunkéanal felhivjuk a
figyelmiket arra, hogy minden esetben kdzolni kell a felhasznalt forras/ok legfontosabb adatait
(szerz6, cim, impresszum). A feladatadas mindig érthetd, vilagos és egyértelmii legyen. A
tanulok rendszeresen gyakoroljak a konyv- és sajtoolvasast, mikodjon a tanuloi 6nellendrzés.
A konyvtéari gyakorlatokat értékeljiuk (személyenként és csoportonként) folyamatosan.
Alakuljon ki a tanulokban a kiilonb6z6 informacidhordozok rendszeres hasznalatanak igénye.

A kiilonb6z6 tanulotipusokhoz igazodd banadsmaod
Az iskolai konyvtarba érkezd tanulok, tanulocsoportok dsszetétele merdben eltérd, és nagyfoku

differenciéltsag jellemzi az egyes tanuldk viszonyulasat kdnyvhoz, olvasashoz, konyvtarhoz. E
pedagogiailag nem elhanyagolhatdé tényezét a tervezéskor figyelembe kell vennie a
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konyvtarosnak és a tandrnak egyarant. Alapvetd pedagogiai cél, hogy minden tanuloban
alakuljon ki az olvasas, a konyv €s a konyvtar iranti pozitiv attitid. Valjon szamukra
mindennapi szilkségletté, igénnyé az olvasas 6romet, feloldodast hozd gyonyoriisége. Erezzék
a személyre sz0l6 torddést és a segitd szandéku beavatkozast olvasmanyaik helyes
kivalasztasakor.

A konyvtarhasznélati kovetelmények integracidjanak iskolai feltételei

A tandran megszerzett tudast és ismeretanyagot — a konyvtari eszkoztarra épitve — szamos
hattér-informacioval bévithetik a tanulok. A szépirodalmi, ismeretk6z16, tudomanyos miivek,
dokumentumok ¢€s a tomegkommunikécios csatorndk utjan szerzett ismeretek fontos kiegészitoi
az iskoldban megismert miiveltségteriiletek tuddsanyaganak. Eppen ezért valamennyi
ismeretkor tanitasakor alapvetd elvards, hogy a tanulé ismerje meg és hasznalja az adott
tantargy fontosabb dokumentumait €s modern ismerethordozoéit. Legyen igényes az dnmiivelés
kiilonb6z6 csatornainak megvalasztasaban. Tegyen szert olyan kdnyvtarhasznélati tudasra,
melynek birtokdban képessé valik az 6nallo informacioszerzésre és -atadasra—szdban is irdshan
egyarant — a tanult ismeretkorok és az egyéni érdekl6dés szerint. Az informacidszerzés
kiilonb6zo csatornai utjan képes legyen a tovabb épithetd permanens dnmiivelésre. Ennek
érdekében el kell érni, hogy a szaktanarok beépitsék a tanitdsi programjukba
(mikrotanterviikbe) a konyvtar adta Onmivelési csatorndkat. Legyen jelen mindennapi
pedagdgiai munkajukban a kdnyvtari eszkdztarra épiil6 6nalld informacidszerzésre, forrasalapu
tanulasra és szaktargyi kutatbmunkara nevelés igénye.

A helyi tantervben meg kell jelennie a konyvtarhasznélatnak. Kivéanatos, hogy korszerii
pedagogiai moddszertani kulturaval és megfeleld szinvonalt, informatikai miveltséggel
rendelkezzen a tantestiilet.

Meghatarozo az iskolai konyvtaros személye, aki egyéb szakmai feladatai mellett kialakitja az

crer

kovetelményrendszer eredményes megvaldsitasaért.
Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és hasznalja az iskolai vagy mas (kozmiivelddési, szak-) konyvtar
alloméanyat és szolgaltatasait. lgazodjék el a médiatarak, informéaciés kdzpontok
gyljteményében. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett 6nalld ismeretszerzést, fejlessze
beszédkultarajat, miiveltségét, tanuldsi-onmiivelési szokdsait, rendszeres olvaséassal ¢&s
konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta onmiivelési lehetdségeket.
Ismerje meg a tanuld €s rendszeresen haszndlja az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, kézikdnyvek, szétarak,
Osszefoglalok, gyljtemények, gyakorlokonyvek) ¢és modern ismerethordozokat (AV,
szamitogépes programok, CD, multimédia). Tanulmanyozza a konyvtarban talalhaté gyermek-
¢és feln6tt lapok, magazinok és szakfolyodiratok rovatait (sajtofigyelés). Tudja haszndlni a
megismert dokumentumok tajékoztatd apparatusat (tartalom, el6szo, mutatok).

A konyvtari tdjékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata
Ismerje meg és rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutaté-gyiijté6 munkahoz nélkiilozhetetlen
kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szotarak, adattarak, forrasgytijtemények, dsszefoglalok).

Gyakorolja a lexikonok ¢és kézikonyvek hasznalatat olvasas kozben (szocikk, él6fej, mutatok).
Készségszinten  tajekozodjon  tankdnyvekben, munkaftizetekben, forrds-  és
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szemelvénygylijteményekben, antologiakban, a tartalomjegyzék, a fejezetek €s a mutatok
alapjan. Gyakorolja a konyvtari eszkOztarra épitett irodalomkutatast, anyaggytjtést
(jegyzetelés, lényegkiemelés, céduldzas), forraselemzést, 06nall6 informéacidszerzést.
Irodalomkutatashoz, anyaggytijtéshez bibliografia, tanulmany, kiseldadéas Osszeallitdsdhoz
hasznalja a konyvtar katalogusait, bibliografiait és szamitdgepes adatbazisat. Legyen képes
tobblépcsds referenskérdések megoldasara a teljes konyvtari eszkoztar felhasznalasaval.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja 6nélldan kivalasztani és felhasznélni
a konyvtar tajékoztatdé segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbdl és
modern ismerethordozokbol informéaciot meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjeldlni.

A konyvtarhasznalati kultara emelése, a tanulasi, onmiivelési szokasok fejlesztése csak akkor
lehet eredményes, ha az iskola valamennyi pedagogusa egy kézdsen vallalt pedagogiai program
keretében végzi feladatat, mert csak az egylittmiikodés eredményezheti a hatékony konyvtari
eszkoztarra és informacios bazisra épiil6 fejlett pedagdgiai-modszertani kultdra kialakulasat és
az igenyes tantargyi integracio létrejottet.

Idotervek, orakeretek tervezése

A konyvtari foglalkozasokat eldre titemezni kell. Az id6keretek litemezése — kell6 szaktandri
egyeztetéssel — a konyvtaros feladata. A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa
minden évfolyamon évi négy tanoraban torténik. A konyv-és kényvtarhasznalat tananyaga a
magyar nyelv és irodalom tantargy orakeretébe épil be.

Felhasznalt taneszkdzok, oktatasi segédletek

tanitas-tanulas folyamataban a kovetkez6 eszk6zok és dokumentumok felhasznalasat igénylik:
— Az iskolai konyvtar teljes eszkdztara, szolgaltatasai.

— Konyvtari eligazitd és informacios tablak, demonstracios eszkdzok.

— Audiovizualis anyag, szamitdgépes infrastruktira (adatbazis, Internet, multimédia).

— Nemzeti alaptanterv.

— A pedagogusok és a tanulok altal felhasznalt taneszkdzok.

A konyvtarhasznalatra nevelés tantargy-metodikai megalapozasa

A konyvtéarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre és a tanulasi,
onmuvelési kultura megalapozasara teszi a hangsulyt. A miiveltséganyag — jellegébdl adodoan
— elsésorban spiralis, masodsorban linearis elrendezési.

A konyvtarhaszndlati tudas megszerzésekor a tanitas-tanulas kiemelt preferenciai a kovetkezok:
— onallo ismeretszerzésre, forrasalapu tanulasra neveles,

— véltozatos tevékenységformak alkalmazasa (tanuldsszervezés, motivalas, jaték),

— eszkOztudés, gyakorlati technikék elsajatitasa (konyvtarhasznalat, szaktargyi ismeretszerzés
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Jelen szervezeti és milkddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és maés
érdeklodok megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaidében, tovabba az iskolai konyvtarban
és az intezmeny honlapjan.

Tartalmarél és elGirasairdl az igazgatd vagy a helyettesei adnak tajékoztatast.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatdrozatlan iddre szol.

A szabdlyzat hatalya

b) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény alkalmazottaira,

az iskola tanuloira,

az iskolai ¢élet — beleértve az intézménybe érkezést6l az onnan vald tavozasig —
kiilonb6z6é helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola &ltal
szervezett, a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodd iskolan kiviili
rendezvényeken résztvevokre is.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szdmara a tanari szobaban.

Az intézmény eredményes ¢&s hatékony milkddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil modosithatdak.
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Legitimacios zaradékok

A Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola Sziil6i
Szervezetének képviseletében és falhatalmazasa alapjan alairisommal tantisitom, hogy a
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogét gyakorolta.

Nagyhalasz, 2023.augusztus 30.
o U Do lo—

szliloi szervezet elnoke

A Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola
Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alairasommal tantisitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadisahoz eldirt véleményezési
jogat gyakorolta.

Nagyhalasz, 2023 .agusztus 30.

Qal J‘»‘\ ul Bere Ii el T
az Iskolaszék elndke

A Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola
Diakonkorményzata képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Nagyhalasz, 2023 .augusztus 30.
a Didkonkormanyzat vezetdje

A Csuha Antal Baptista Altaldnos Iskola, Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola
Nevelotestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairaisommal tanusitom, hogy a
Szervezeti €és Mikodési Szabalyzat elkészitésé¢hez és elfogadasahoz el6irt véleményezési
jogat gyakorolta.

)
Nagyhalasz, 2023.augusztus 30. /’1) / e

nevelotestiilet nevében



Nyilatkozat
(fenntartd)

A fenntart6 képviseletében a Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum
és Szakképzo Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 32. §. (1) bek. i.) pontja
alapjan jovahagyom.

Budapest, 2023. augusztus 31. / //

fenntart6
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