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PREAMBULUM

Az ifjakat pedig hasonlképp intsed, hogy legyenek mértékietesek:

Mindenben tenmagadat advdn példaképiil a j6 cselekedetekben;

a tudomdnyban romlatlansdgot, méltésdgot mutatvdn,

Egészséges, feddhetetien beszédet; hogy az ellenfél megszég yeniiljén,

semmi gonoszt sem tudvdn rélatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kélcsey Ferenc Iskoldja a Baptista Szeretetszolgalat

Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhdazi intézmény. Kiildetését akkor

toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkoz4saiban a Biblia tanitisainak és

Jézus Krisztus példajanak kévetésére torekszik. Az iskola minden tanul6janak, tanaranak és

alkalmazottjanak vallalésa és feladata, hogy magatartisaval és cselekedeteive] e tanitasokat

és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és bels kornyezete szamara, hogy

az iskola hirnevét 6regbitse. Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév sorén

és az iskoldban, hanem egész évben és az iskoldn kiviil rendezett iskolai programokon is

érvényesek.

Alapvetések:

s

Az iskolai kbz6sség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti
viselkedésére, kommunikaci6jara is. Keriiljék a tettleges durvasagot éppligy, mint
annak bdrmely formajat, az alantas és trigir beszédet, azaz minden olyan
megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti,
kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.
Sajat véleménytiket tarsaikrdl, tandraikrél, az iskola alkalmazottairdl olyan médon,
olyan helyen/helyzetben/id6pontban fogalmazzak meg, hogy az, az illet§ emberi
méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

M{kodjenek kézre sajat kérnyezetiik alakitasiaban, rendben tartasaban.

Szilleiket az iskolai eseményekr§l pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget kdrosité szenvedélyek
gyakorlasara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden
tanuldja szdmdra szigortian tilos a dohdnyzds, a szeszes italok fogyasztasa.
Hasonl6an szigor tilalom ala esik a kébitdszer-fogyasztas, melyet a 2012. évi C.

torvény a Bilintetd Torvénykonyvrél is tilt.



~ A tanulék tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen
tanuljanak, képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai
tanérak sikerének egyik eléfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a
sziikséges taneszkozok gondos el6készitése,
~ A tandrakon a koncentrédlt figyelem és a masik ember - tanir vagy didk -
munkajanak megbecstilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos
részvétel kételezd, az eredményes tanuldsnak ez az elsé, elengedhetetlen szakasza.
Tanorakon tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl: enni és innivalét fogyasztasaval,
ragogumi ragassal, telefonhasznalattal), kommunikacidval vagy mds modon
megzavarni.
» Sziinetekben, az intézményben valé kézlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell médsok és sajat testi épségére.
» Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, oltozetet kivin az
unnepélyeken és istentiszteleteken valé részvétel.
» Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasdg, a
mértékletesség és az egyszeriiség szabalyat a mindennapi gyakorlat kéveteli meg.
Az iskola nem torekszik az uniformizalasra, de a végleteket tiltja - a hivalkodé vagy
balesetveszélyes dltézéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilséségei az
iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethet§k dssze.
Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskoldnak a Szentirasbol taplélkozé erkolcsi alapelveivel. Az iskolai
rendezvények, tanévnyité-, tanévzaré linnepségek istentisztelettel ésszekotheték, amin a

megjelenés mindenki szdmara kotelezé.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Aszervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, bels és kiillsé kapesolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikdési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Tartalmazza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
Szabalyozza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
osszehangolt miikédését, racionélis és hatékony kapcsolati rendszerét. Célja, hogy a
térvényben foglalt, jogilag szabdlyozott magatartisok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az intézményben.



Megalkotasa a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan tortént. Az SZMSZ szabalyozasi korét és az
intézmény mikodését meghatdrozé legfontosabb jogszabilyokat az 1. sz. flggelék

tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikédési szabdlyzat nyilvdnossdga, hatdlya,
elfogaddsa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos. A tanuldk, sziileik, a

munkavallalék és mas érdekléddk megtekinthetik:

az iskola honlapjan;

az iskola kényvtaraban;
e aziskola nevel6i szobajaban;

® azigazgatdi iroddban.

Az SIMSZ és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara,
tanuléjara nézve kotelezd érvényii. Rendelkezéseit azok is kételesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit. ElSirasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, tovabba az intézmény altal kils§

helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

Ez az SZMSZ 2022. szeptember 1. napjatél hatdlyos, hatarozatlan idére szdl és
modositasaig vagy visszavondsdig érvényes. Késziilt a 2021. szeptember 1. napjatdl

hatalyos SZMSZ 2022. jinius 24. napjan tortént mddositisival.

2. Azintézmény gazdalkodasanak jellemzdi

2.1. Azintézmény gazddlkoddssal kapcsolatos jogkére

Az intézmény a fenntarté (Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy) Aaltal
megallapitott és jovahagyott koltségvetés alapjan o6nallé gazdélkodasi jogkorrel
rendelkezik, a vonatkozé hatélyos jogszabélyok eléirdsai szerint, az igazgatd vezetdi

felel6ssége mellett.

2.2 Az intézmény gazddlkoddsi feladatainak elldtdsa
Azintézmény székhelyét képez6 épiilet és telek vonatkozaséban a tulajdonosi jogokat
kizar6lag a Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat gyakorolja. A feladatellatashoz

szlkséges ingatlan és ingé vagyont (épiletet, telket, berendezéseket, felszereléseket,



taneszkozoket, informatikai eszkozoket) az Onkorményzat leltar szerint, 2013. szeptember
1-t6l ingyenes haszndlatra 4tadta a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy
szamdra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az

intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az éltala hasznalt ingatlant nem idegenftheti el, nem terhelheti meg,
tulajdonjogat nem ruhazhatja at. A bérbeaddsra az ingatlanhasznélati szerz6désben foglalt
szabdlyok vonatkoznak. Az ingé vagyon hasznélati joga teljes mértékben kiterjed a

pedagégusokra és a tanuldkra egyarant.

A miikodési és felhalmozasi kiaddsokat az intézmény 4altal évente dsszeallitott és a

fenntart¢ altal jovahagyott dsszesitett koltségvetésben kell el8iranyozni.

2.3 A konyha szervezeti egysége

Az intézményben melegité konyha mikédik. Feladata a tanulék, dolgozok és az étkezést

igénybe vevé kiilsés személyek szdmdra az étkeztetés biztositisa.

3. Azintézmény szervezeti felépitése

3.1 Azintézmény vezetdje
3.1.1 A kéznevelési intézmény vezetSje - a koznevelési torvény elbirasai szerint —

felelds az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos iizemelésért,
gyakorolja az atadott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan lgyben, amelyet jogszabdly nem wutal mA&s hatiskérébe.
A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabédlyban elSirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatéasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld - oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek megelzéséért, a

tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

3.1.2 Akoznevelési intézmény vezet§jét a Baptista Szeretetszolgélat elnoke nevezi ki.
Munkaviszonyban az intézménnyel al], de felette a munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.
Jogosult az intézmény hivatalos, altaldnos képviseletére. Jogkorét esetenként helyetteseire,

vagy a pedagdgusokra atruhizhatja.

3.1.3 Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kévetkezé beosztdshan dolgozék
jogosultak:



* azigazgatd és az igazgaté-helyettesek minden tigyben,

° az iskolatitkdr és a gazdasdgi lgyintéz6 a munkakéri leirdsukban szerepls
tgyekben,

e az osztalyfonokék az osztilynapléban torténd bejegyzésekhez, tovabba a félévi
mindsités tanulmanyi értesitébe/tajékoztato fiizetbe, illetve az év végi mindsités

térzskényvbe, bizonyitvanyba valé beirasakor.

3.1.4 Azintézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altalanos igazgaté-helyettes, az 6§ tivollétében az alsé tagozatos
igazgat6-helyettes helyettesiti. Amennyiben valamennyi vezetd az iskolan kiviil tartézkodik,
az als6 tagozatos munkakozdsség-vezetd latja el a vezetdi feladatokat. A tovabbi

helyettesités az igazgaté megbizasa alapjan torténik.

Az igazgato-helyettesek és a munkakoézosség-vezetd hatédskore az intézményvezets
helyettesitésekor - sajat munkakori lefrdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényl6 déntések meghozatalira, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd az 6t megilletd jogokat részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatd-helyettesekre, a munkakdzosség-vezetdkre, vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhézédsa mindenkor irasban torténik, kivéve az igazgats-

helyettesek felhatalmazasa esetében.

3.1.5  Azintézményvezetd dlital dtadott feladat- és hatdskérik
Az intézményvezetd a jogszabélyok 4ltal szdmara biztositott feladat- és hataskéreibdl
atadja az alabbiakat:

* az altaldnos igazgat6-helyettes szamdra az 6rarend készitésével kapcsolatos
egyeztetések jogat, az tigyeleti rend beosztasat;

® az igazgatd-helyettesek szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos tdrgyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat;

° a gyermekvédelmi felelés szdmdra a gyermekvédelmi jelzérendszer
intézményhez kapcsolédé feladatainak koordinéldsat, a kapcsolattartést és az

egylttmiikodést az illetékes hatésagokkal.

3.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatdrsainak feladat- és
hataskore
Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.
3.2.1 Azigazgat6 kdzvetlen munkatdrsai:

e azigazgatd-helyettesek,



e amunkakozosség-vezetdk.

Az igazgaté kdzvetlen munkatdrsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az
intézmeényvezet6 kozvetlen irdnyftdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen
munkatirsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen felel@sséggel és beszidmolasi

kotelezettséggel.

322 Az igazgat6-helyetteseket a tantestilet véleményezési jogkorének
biztositdsaval és a fenntarté egyetértésével az igazgatd bizza meg. Igazgato-helyettesi
megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizés
hatarozott idére (5 évre) szol. Az igazgat6-helyettesek feladat- és hataskére, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.

Egyénileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az igazgato-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes
hatdskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn - az intézmény igazgatéjaval
egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévs igazgaté-helyettes

hataskérébe tartozik.

3.2.3 Az Integracios Pedagogiai Rendszer (a tovabbiakban: IPR) menedzsment

tagjait az igazgatd jeldli ki.

A menedzsment feladata:
e az IPR palyazatok elkészitése, tartalménak megvalésitisa, a programok
koordinaldsa, lebonyolitasa;
e cselekvési és litemterv elkészitése;
¢ programtervek 0sszedllitasa;
e amunkacsoportok miikédtetése;
e egylittm{ikodések kialakitasa;
e az értékelés rendjének meghatdrozasa;

e egyéni fejlesztések ellendrzése.

A megvalositasban résztvevé csoportok szervezeti felépitése, kapcsolatrendszere:



IPR menedzsment

i

[PR

munkacsoportok

Ovoda - iskola
atmenet

Modszertani és
mérési

Iskolai kirnyezeti

Palyavalasztasi
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3.4 Az intézmény vezetdsége
3.4.1 Az intézmény vezetGsége az intézmény szervezeti egységeinek munkajat

iranyft6 operativ vezetdi testiilete, amely heti rendszerességgel tartja megbeszéléseit.
Koordinalja és szervezi az iskolai munkaterv alapjan 6sszeéllitott havi feladattervben

foglaltak teljesitését, iranyitja, 6sszehangolja a szakmai munkakozdsségek tevékenységét.

e azigazgatd;
e azigazgatd-helyettesek;

e agazdasagi ugyintézsk.

3.4.2 Az intézmény vezetSinek munkdjat (irdnyité, tervezé, szervezd, ellen6rzé,
értékeld tevékenységét) munkakézosség-vezetSk segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A munkakdzosség-vezeték az intézmény kib&vitett

vezetfségének tagjai.

Az intézmény kibGvitett vezetSsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik. Egyiittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviselGivel, igy az iskolaszékkel, a sziil6i munkakézdsség vélasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetsivel. Havonta, illetve szitkség szerint tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrél. A meghbeszélést az igazgaté hivia 9ssze.
Uléseire allandé meghivott:

e Alkalmazotti Tandcs elndke

Diakdnkorményzatot segit§ pedagégusok

~Minésitett Tehetség M(ihely” programfeleldse

Iskolalelkész

Ulésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola mas alkalmazottai is.

3.4.3 A didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas az igazgaté feladata. Felelds azert,
hogy a didkdnkorményzat jogainak érvényesitési lehet§ségét megteremtse, meghivja a
diakonkormdnyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a

didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

344 Az intézmény altal kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,

iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.

Alairasi jogat bizonyos esetekben 4tadhatja az igazgaté-helyetteseknek, az iskolatitkarnak

és a gazdasagi tgyintézének.
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Az intézmény cégszer(i aldfrdsa az intézményvezets és az egyik igazgato-helyettes

alairasaval, tovabba az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5 A pedagégiai munka ellendrzése, értékelése

3.5.1 Az intézményben folyé pedagdgiai munka belss ellenérzésének megszervezése,
a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és felelfssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellen8rzési/énértékelési rendszer miikédtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek
és pedagbgusainak munkakéri leirésa, valamint a bels§ pedagégus teljesitményértékelési
és intézményi Onértékelési rendszer teremti meg. Ennek tartalmat az 5 évre szdlé

onértékelési program és az éves nértékelési terv rogziti.

3.52 A munkakori leirdsokat évente 4t kell tekinteni. A munkakéri lefrisok
szabalyozzak a vezetSk és a pedagégusok ellenérzési kételezettségeit. A munkavallalok
munkakori lefrdsat az érintettel ala kell iratni, az al4frt példanyokat vagy azok masolatat az
irattarban kell érizni.

3.5.2 Az igazgatd-helyettesek és a munkakdzosség-vezetSk elsésorban munkakéri
lefrasuk, tovabbd az igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
vesznek részt az ellengrzési/onértékelési feladatokban.

3.5.4 Az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagégus
teljesitményértékelésben/intézményi onértékelésben vald kdzremiikédéssel megbizott
pedagogusck sziikség esetén - az igazgaté kiilon megbizdsara — ellendrzési feladatokat is

ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrizni kell a kdvetkez teriileteket:

e tanitdsi ordk/foglalkozdsok (igazgatd, igazgaté-helyettesek, munkakozosség-
vezetdk),

e tanitdsi ordk/foglalkozdsok (sziikség szerint szaktanacsaddk, szakérték
bevonéasaval),

e anapldk, torzslapok, bizonyitvinyok vezetése,

* azigazolt ésigazolatlan tanuldi hidnyzdsok dokumentalisa,

° az SZMSZ-ben elbirtak betartasa az osztalyfénoki, tanari intézkedések soran,

e atanitasi 6rak/foglalkozasok pontos kezdése és befejezése,

e lgyeletesi feladatok ellatasa.
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4. Azintézmény miikédési rendjét meghatarozé
dokumentumok

4.1 A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi - a hatalyos jogszabalyokkal

osszhangban 4116 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapité okirat;

pedagdgiai program;

szervezeti és miikodési szabélyzat;
hazirend;

mikodési engedély.

Az intézmény tervezhet§ és elszamoltathaté mikédésének részeként funkcionalnak

az aldbbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolékkal),

° egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozék hasznalatianak rendje,
tovabbképzési program, beiskoldzasi terv, igazgatéi utasitasok, stb.),

* intézményi intézkedési terv,

e Onértékelési program, dnértékelési terv.

4.1.1 Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzé§it, alairasa biztositja

az intézmeény nyilvantartésba vételét, jogszer(i mitkodését. Az intézmény alapité okiratat a

fenntarto késziti el, illetve - sziikség esetén — médositja.

4.1.2 A pedagdgiai program

A kéznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevels-

oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotisihoz az

intézmény szamadra az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztosftja a szakmai 6nallésdgot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és
oktatas pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
tovdbba az Nkt. 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanftott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthaté és szabadon vélaszthaté tanérai

foglalkozasokat és azok éraszdmait, az eléirt tananyagot és kovetelményeket.
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- Az oktatasban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok
kivdlasztdsdnak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanulé magatartisa, szorgalma értékelésének és minésitésének
kovetelményeit, tovabba - jogszabaly keretei kozdtt — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének forméajat.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikodésével kapesolatos
feladatokat, a pedagogusck helyi intézményi feladatait, az osztalyfénski munka
tartalmat, az osztalyfénok feladatait.

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanulékkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét.

- A tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai

gyakorlasanak rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagégiai program hataskorébe tartozik,

fgy az érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciékat.

4.1.3 A szervezeti és miikddési szabdlyzat

Az SZMSZ a koznevelési intézmény miikidésére, belsé és kiils§ kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket hatdrozza meg. Tartalmazza a szervezeti felépitést, tovabba a
mikodésre vonatkezé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mas

hataskorbe.

4.1.4 A hdzirend

A hazirend a koznevelési torvényben, valamint a jogszabalyokban meghatérozott
tanuléi jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek végrehajtidsanak maodjat, tovabbé az elvart
viselkedés szabalyait allapitja meg. Meghatarozza az iskolai munkarendet, az egészséget
6vo és védd eléirdsokat. Biztositja a nevel§-oktaté munka zavartalan megvaldsitisat, a

tanitasi-tanulasi folyamat eredményességét.
4.1.5 Mikédési engedély

Az intézmény mifkodési engedélyét a fenntartd kérésére az Nkt. 23. §-a alapjan az
illetékes kéznevelési feladatokat ellatd hatésag adja ki. Tartalmazza a fontosabb adatokat

és szabalyozza a feladatellatast szolgald vagyon feletti rendelkezés jogat.
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4.1.6 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagégiai programjanak megfelelGen
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felelésdk és a hatirid6k

megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példidnya az informatikai halézatban elérhetéen a nevel6testiilet
rendelkezésére 4ll, az iitemtervet papir alapon is megkapjak. A tanév helyi rendjét az

intézmény honlapjan is el kell helyezni.
4.1.7 Az intézményi intézkedési terv

Az orszagos kompetencia-méréseken elért eredményeink javitasat, a lemaradasok
lekiizdését és a folyamatos fejlesztési célok elérését segits, komplex intézményi
dokumentum. Tartalmazza az iskolaban folyé pedagégiai munka erdsségeit, gyengeségeit
és meghatdrozza a szakmai-pedagégiai munka eredményességének novelése érdekében

sziikséges intézkedéseket.
4.1.8 Onértékelési program, énértékelési terv

Az intézményi atfogé onértékelés dokumentumai. Az onértékelési program 5 évre
szdl, meghatarozza az ¢nértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a megvalésitashoz
sziikséges feladatokat, azok {itemezését, tovabba a sziikséges emberi és egyéb
er6forrdsokat. Az onértékelési terv egy adott tanévre vonatkozdan tartalmazza az

elvégzendd onértékelési feladatokat.

s

4.2 Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott dokumentumok
hitelesitésének rendje
4.2.1 Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer

(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elgallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgt elektronikus
alairast kizarélag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
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e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok médositésa;
e azalkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések;
e atanulbi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;

e azoktdber 1-i pedagbgus és tanuldi lista.

4.2.2 Az elektronikus Uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény
pecsétjével és az igazgaté aldirasival hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok frasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbé az iskola informatikai halézataban egy
kilon e célra létrehozott mappdban tdroljuk. A mappahoz valé hozziférés jogit az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezets altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatd-helyettesek) férhetnek hozz4.

4.2.3 A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kéznevelési intézmények
névhasznélatarél sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kitelezéen
hasznalando nyomtatvanyokat és az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a

torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék nem selejtezhetdek, és a naplék 6rzési ideje 5 év.

4.3 Az elektronikus naplé (e-naplé) kezelési rendje
4.3.1. Az e-naplé felhaszndldi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt KRETA Elektronikus Napl6 az internetes kezeléfeliileten

keresztul, a rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziil6k, tanulék) érhetd el.

Iskolavezetés (igazgato és igazgatd-helyettesek):
Automatikus hozzéaféréssel rendelkeznek az e-napld teljes adatbazisdhoz. A rendszer, a
naplo vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladataik mellett a helyettesitések kiirdsat, a

kozponti, illetve az esetlegesen elmaradt 6rék adminisztralasat, rogzitését is végzik.

Iskolatitkar:
A tanul6k, az osztdlyok adatainak és ezek kapcsolatainak aktualizdldsa, naprakész

adminisztracidja, a sziiléi és tanuléi azonositok kezelése.

Tanitok, tandrok, osztalyfénokok:

Tandrai adatok rogzitése, a naplé haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuléi
adatokban torténd valtozdsok nyomon kévetése és adminisztraltatisa, tovabba a
szeptemberi sziil6i értekezleten a kezeléfelilet elérésének technikai/gyakorlati
bemutatasa. Az osztalyfénokok feladata az adminisztraciés mulasztisok kisz(irése és ezek

jelzése az érintettek, illetve az iskolavezetés szamara.
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Sziildk:

A sziil6k kizarolag sajat gyermekeik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot a

KRETA Elektromos Ellenrzé feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot

és jelszot a sziil6k altal megadott e-mail cimre kiildjiik meg.

Tanulék;

A tanul6k kizérélag sajat naplé bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot a KRETA

Elektromos Ellendrzé feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot

az osztalyfénoktél személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

4.3.2. Rendszertizemeltetdk feladatkdre

E-naplo felel6s szakmai kompetencidja:

e Azelektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

e A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanulék osztilyokba, csoportokba

rendezése.

e Kapcsolattartds a szoftverfejlesztGkkel.

e Avaltozasok kdvetése és sziikség esetén ezek atadasa a nevelGtestiiletnek képzések

keretében.

Rendszergazda feladatai:

* Azelektronikus naplé iskolai hal6zaton val6 zavarmentes miikodésének biztositasa,

a felmertilé problémak megoldésa.

e A haldzat karbantartisa.

e Atandri laptopok e-naplé kezelésének biztositsa.

e Egyuttmiikddés az e-naplo felelGssel.

4.3.3. Az e-naplé miikddtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatdridék, felelGsik

rogzitése rendszerben

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Elsds tanuldk adatainak augusztus 31. iskolatitkar

Javitévizsgdk eredményei
alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

augusztus 31.

igazgato-helyettesek

A tantdrgyfelosztds rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

igazgato-helyettesek,
e-napla felelds

Az 6rarend régzitése a
rendszerben

augusztus 31.
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FELADAT HATARIDO FELELOS
Tanuldi adatok ellenérzése, szeptember 15. osztalyf6nokok,
aktualizalasa iskolatitkar

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15. és
folyamatosan

iskolatitkar

Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozdsok rogzitése

folyamatos, a bejelentést

osztalyfénokok,

legkésébb az adott napot
kovetd hét 3. napjaig

kdvet6 5 munkanapon beliil iskolatitkar
Tanulék osztaly/csoport folyamatos, a cserét kévetd 5 |igazgaté-helyettesek,
cseréinek rogzitése munkanap beliil iskolatitkar
Haladési naplé vezetése folyamatos, a tanéra napjan, de |osztalyfénokok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfénokak, tanitok,
tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgato-helyettesek

adminisztralasa

Hianyzasi naplé folyamatos osztalyfonokok, taniték,

tanarok

Naplé-ellenérzések

folyamatos, havi
rendszerességgel

igazgatd,
igazgaté-helyettesek

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztalyozo konferencia el6tti
nap

tanitok, tanarok

Javasolt magatartas és osztalyozo konferencia napja  |osztalyfénokok
szorgalom jegyek rogzitése
Napl6k zaradékoldsa tanévzar¢ értekezlet utdni nap |osztalyfénokok

Végleges fajlok archivéldsa, CD
lemezen torténd rogzitése,
nyomtatasa

a tanév utolsé napja

e-naplo felelGs, igazgatd

4.3.4. Uzemeltetési szabdlyok

Az e-napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos miksdése.

Minden felhasznalénak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalata és az eszkizék

allaganak megévasa. A rendszer miikodtetésének felelése az igazgato.

4.3.5. Az e-naplé hitelesitési protokollja

A tanév végén az elektronikus naplét ki kell nyomtatni, tovabba az elektronikus naplé altal

generalt anyakonyvbél papir alapi torzskonyvet kell kidllitani a megszabott alakisag

kovetelményeinek megfelelen. Az Nkt.57. § (6) bekezdése alapjan az iskolai nyomtatvanyok

- az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérél kiallitott bizonyitvany kivételével -

az oktatasért felelds miniszter altal jévdhagyott rendszer alkalmazisaval, a személyiségi,
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adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is
elkészithetSk és térolhatok. A bizonyitvany killitdsdnak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt

ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban és meg kell érizni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé &ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szdmat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot a tanuléi jogviszony megsziinésének

eseteiben.
4.3.6. A rendszer elérésének lehetdségei

A szervert az iskola valamennyi haldzatra kotott irodai gépérél kozvetleniil el lehet érni.
4.3.7. Az e-naplé dltal kételezéen nyilvdntartott adatok

e tanuld neve

e sziiletési helye, ideje

* neme

 allampolgarsdga (nem magyar allampolgér esetén a tartézkodés jogcime, igazold okirat
megnevezése, szama)

e lakéhely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

¢ tb azonosito jele

e szuld, térvényes képvisels neve, lakcime, tartézkod4si cime, telefonszama, e-mail cime

* a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényl§ stitusz és ennek adatai,
tanulobaleseti adatok, oktatasi azonosit6é, magantanuldi stitusz adatai, magatartas és
szorgalmi értékelések, tantdrgyi értékelések, fegyelmi és Kkartéritési iigyek,
diakigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsz(inés

id6épontja).

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabdlyozdsa
Az intézmény vezetSje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell

tartézkodnia abban az id8szakban, amikor tanitdsi 6rak, tanuléink szdmara szervezett
iskolai rendszerd délutdni tanrendi/egyéb foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6t6] péntekig 730 és 169 dra kozitt az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladatainak

megfeleld id6ben és idStartamban 14tjak el.
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5.2 Apedagégusok munkaideje
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6ben végzik munkdjukat. A heti

munkaidé els6 napja (ellenkezd frasos hirdetmény hianydban) mindenkor a hét els§
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaéval aranyosan szamitandé ki.
Szombati és vasdrnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak iriasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem

haladhatja meg a 12 érét.

Az értekezleteket, fogadédrakat altalaban keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8 6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell
szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkoz6 eléirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos médon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus
esetén, vagy pedagégusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztis

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadék.

5.2.1 A pedagdégusok munkaidejének kitéltése

A pedagogusok heti teljes munkaidejik 80 %-it (k6tétt munkaidd) az
intézményvezet altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételesek télteni, a munkaidé
fennmaradé részében a munkaidejiik beosztasat/felhasznaldsat maguk jogosultak

meghatarozni.

Az aktudlis tanév elején a munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatdsi intézményben kell és melyek azok,

amelyeket azon kiviil lehet teljesitenie.

A kétott munkaid6 két részbél All:
a) aneveléssel-oktatassal lekot6tt munkaidébél (a teljes munkaidd 55-65 %-a),

b) aneveléssel-oktatassal le nem kétott munkaid6bél (a fennmaradé rész).

5.2.1.1 A neveléssel-oktatdssal lekGtott munkaidében végzett feladatok:
~ Tanbrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa.

Az egyéb foglalkozasok (a tantdrgyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tanérai
foglalkozasok) meghatarozasat a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 17. § (2) bekezdése

tartalmazza.

A pedagégusok kotelezé oraban ellitandé munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddé elSkészitd és befejezd tevékenység idétartama is. Elokészits

és befejezd tevékenységnek szamit (a tanitasi 6ra elékészitése, adminisztracids feladatok,
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az osztalyzatok beirasa, tanulékkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelezd 6raszdm keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc

id6tartammal kell szamitiasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid 6-beosztiséat az érarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
els6sorban a tanul6k érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato

rangsorolja és lehetdség szerint veszi figyelembe.

5.2.1.2 A neveléssel-oktatdssal le nem kététt munkaidében végzett feladatok:

»  Meghatarozasukat a 326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet 17. § (1)
bekezdése tartalmazza.

5.3 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok
5.3.1 A pedag6gusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az

igazgatd vagy az igazgaté-helyettesek Aallapitjdk meg az intézmény drarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsGdlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezet8ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa

mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére is.

5.3.2 A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozaisi beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén, iigyeleti beosztdsa esetén annak kezdetekor) megjelenni. A pedagégus a munkabél
valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 ¢rdig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitéséré]l intézkedhessen. A hiadnyzé
pedagogus koteles hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit, ill. a tanitisi 6ra anyagat
az igazgato-helyetteshez eljuttatni, vagy a KRETA Elektronikus Napléban
megkiildeni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulék
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tippénzes papirokat legkésébb a tdppénz

utols6 napjat kovet§ 3. munkanapon le kell adni az iskola gazdasagi irod4jaban.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgat6tdl vagy az igazgata-helyettest§l
kérhet engedélyt legalabb két nappal elgbb a tanitési 6ra/egyéb foglalkozas elhagyaséra, a
tanmenett6l eltérd tartalmi tanitdsi 6ra/egyéb foglalkozds megtartaséra. A tanitasi

érak/egyéb foglalkozasok elcserélését az igazgaté-helyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén -

lehet8ség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagbgust
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legalabb egy nappal a tanitasi 6ra/egyéb foglalkozds megtartisa elétt biztak meg, ugy

koteles szakszer(i érat tartani, illetve a tanmenet szerint elgrehaladni.

5.3.5 A pedagogusck szamdra - a kotétt munkaidét meghaladéan -, a nevelé-oktaté
munkaval 6sszefiigg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést
az intézményvezetd adja az igazgat6-helyettesek és a munkakézosség-vezetik

javaslatainak meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer( osztalyzatokon
kivil visszajelzéseket adjon elSrehaladdsuk mértékérsl, az eredményesebb tanulas

érdekében elvégzendd feladatokral.

5.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvdntartdsi rendje
A hatélyos jogszabdlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az igazgaté altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, illetve egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevels-

oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

A heti munkaidd nyilvantartdsat nyomtatvanyon (jelenléti {v) kell vezetni, az igazgato
utasitasanak megfelelGen. Az elrendelt tanitasi 6rak/egyéb foglalkozasok konkrét idejét az
¢érarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy

ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban is rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhet§ feladatok idStartamanak és id6pontjanak
meghatarozasa a nevelG-oktaté munkaval 6sszefiiggs egyéb feladatok elldtdsdhoz elismert
heti munkaid6 felhasznéldsaval toérténik. Ennek figyelembe vételével a kotétt munkaidén
tali feladatok ellatdsarél/felhasznalasarél - ezzel ellentétes irdsos munkaltatsi utasitas

kivételével - munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetni.

54 Az intézmény nem pedagégus munkavdllaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok

betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezets allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgaté késziti el. A térvényes munkaidé és pihendids
figyelembevételével az intézmény vezeti tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara és a szabadsdg kiadasara. A napi munkaidé

megvaltoztatasa az intézményvezetd szébeli vagy irdsos utasitisaval térténhet.
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5.5 Munkakdéri leirds-mintdk
[skoldnkban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri

leirasa van, amelyet az alkalmazast kovet§ néhany napon beliil megkap, atvételét
alafrasaval igazolja. Munkaszervezési okokbél az egyes munkakorék munkakéri leirasat

kiilon készitjuk el, sziikség szerint médositjuk (1d. 1. sz. melléklet).

5.6  Atanitdsi 6rdk, érakézi sziinetek rendje, id6tartama
Az iskolaban a tanitasi 6rak és az 6rakézi sziinetek rendje a kovetkezé:

, A tanoéra kezdé és A tanorat
A tanora A tanora i : : ;:
x P befejezé idépontja | kovetd sziinet
sorszama | idétartama A o
(csengetési rend) idétartama

0. 45 perc 7.15-8.00 -

1. 45 perc 8.00 - 8.45 10

2. 45 perc 8.55-9.40 15

3. 45 perc 9.55-1040 10

4. 45 perc 10.50-11.35 10

5. 45 perc 11.45-12.30 10

6. 45 perc 12.40-13.25 -

Az igazgaté rendkivil indokolt esetekben réviditett 6rakat és sziineteket is
elrendelhet.

A tanitsi 6rak kezdetét és végét csengetés jelzi. Az els6 kezdete és valamennyi vége

elétt 5 perccel jelzGcsengetés hangzik el. A tanulék kotelesek az 6rakézi sziinetekben a

kovetkezd foglalkozas helyszinéiil szolgalé tanteremhez menni.

Az utols¢ tanitdsi 6ra utdn pedagégus kisérettel kell az ebédl6héz menni, illetve
hazaindulni. Az étkeztetés ideje az ebédl8ben 1145-t8] 1415-ig tart. A féétkezésre biztositott
hosszabb sziinet:

e alsé tagozatosok esetében a fenti id§szakban az érarend fiiggvényében 30 perc,
e fels6 tagozatosok esetében a fenti id§szakban az érarend fiiggvényében 20 perc,

minden esetben nevel6i feliigyelettel.

Aki délutani elfoglaltsiga miatt az iskolaban marad, kételes a szamira kiildn
meghatdrozott feliigyeletet igénybe venni (tanulészobén, napkoziben, egyéb helyszinen).

A tanitas 890 6ratdl 1325 éraig tart. Az un. ,0. testnevelés 6rak” 715-kor kezdédnek. Az
egeész napos iskolai munkarend 16° 6raig tart. Sziilsi kérésre feliigyeletet 1700 oraig
biztositunk. Az egyéb foglalkozasok legkés6bb 189 drakor befejezédnek.

Az iskoldban {igyeleti rendszer miikédtetiink, mely biztositja a tanulék tanitasi 6rak
elStti és uténi, tovabba az 6rakozi sziinetek alatti feliigyeletét, valamint a balesetvédelmet.

Ez id6 alatt a tanuldk az erre kijeldlt helyen: az aul4ban, a folyosén, a tantermekben vagy az
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udvaron tartdzkodhatnak az iigyeletes nevelSk utasitisdnak megfelelsen. Az iskola

épiiletében és a hozza tartozo teriileteken feliigyelet nélkiil tanulé nem tartézkodhat.

A tanul6 tanitasi id§ alatt az iskola épiiletét engedély nélkiil nem hagyhatja el.
Rendkivili esetben az iskola elhagyasa csak a sziil személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénok hozzdjarulaséval, az igazgatdésdg egyik tagjanak irasbeli engedélyével
lehetséges. Ezt a tanulénak tdvozaskor be kell mutatnia az iskola bejaratanal a

portaszolgalatnak.

Becsengetés utdn a tanuldk kételesek fegyelmezetten varni a pedagégust az
osztalytermekben, illetve az Orarend szerint kijeldlt szaktantermek el6tt. A

szaktantermekbe csak a szaktanar engedélyével lehet belépni.

Az 6rakézi sziinetekben a tantermek ajtajat nyitva kell hagyni, de a biolégia és az
informatika szaktantermeket, a nyelvi laborokat, a kényvtart zarva kell tartani. Amikor j6
id6 esetén a tanulék az udvaron toltik a sziinetet, a tanteremben, illetve a folyosén az
osztalybdl csak egy hetes tartézkodhat. Ettél indokolt esetben csak nevelsi feliigyelettel
lehet eltérni (6sszevont 6ra, rendkiviili megbeszélés, stb.).

A tanitds eredményessége érdekében a tanuldk az 6rikra kotelesek idében, a

sziikséges eszkdzokkel és felszerelésekkel megérkezni.

5.7 Osztdlyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
A félévi és év végi tanulmdnyi osztdlyzatok megallapitasihoz a tanulénak osztélyozé

vizsgat kell tennie, ha

a) azigazgatd felmentette a tanérai foglalkozisokon valé részvétel aldl,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal révidebb idé alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6rdndl tébbet mulasztott és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetéségét,

d) hianyzésa egy adott tantargybdl az évi tanitisi 6rdk 30%-4at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eléirja,

f) atanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Amennyiben a tanul6 legaldbb alapfoku nyelvvizsgét tesz, a sziil§ kérésére az idegen
nyelv Ora kotelez6 latogatdsa alél mentesfthetd, ha az igazgat6tol frasban kéri. A 8. osztalyos

idegen nyelvi vizsga aldl is felmentést kap, ha kéri.
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5.8  Azintézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartézkodds rendje
Az iskola szorgalmi id6ben reggel 69 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig,

de legfeljebb 2190 éraig tart nyitva. A tanulék szdmara feliigyeletet 70 6ratél biztositunk!
Ettol kordbbi érkezéshez - indokolt esetben - sziil§i kérelem és igazgatGi engedély

sziikséges.

Az intézmeény tanitdsi szlinetekben munkanapokon, az igazgaté altal meghatarozott
tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon

- rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem A4ll6k
(kivéve az iskolaba jaré tanulék sziileit, a tulajdonos varosi énkormanyzat és a fenntarté
képviseldit) - vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével és csak az elfoglaltsaguk idejére

tartozkodhatnak az éptiletben.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
5.9.1 Az iskola épliletét cimtdblaval, az osztilytermeket, a szaktantermeket és az

irodékat Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiiletre ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az

Eurépai Unio és a Baptista Szeretetszolgalat zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel6s:
° atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartisaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megSrzéséért,
e aziskolarendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e azenergiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

5.9.2 A tanul6k az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus vagy mas
feln6tt feliigyeletével hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a tanitasi 6rikon
vehetik igénybe. A foglalkozdsokat kovetéen - a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést
tartd pedagégus felligyelete mellett - lehetéség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsol6dé belsé szabdlyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa

tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd.

59.3 Az egyes helyiségek, létesftmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
meghatdrozott id6re elvinni csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében

lehet.
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5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertdrak bezardsa az 6rat tarté pedagdgusok, illetve - a takarftist

kovetSen - a technikai dolgozdk feladata.

5.9.5 A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - el§zetes

egyeztetés utdn - szabadon, téritésmentesen hasznalhatja.

5.10 A dohdnyzdssal kapcsolatos el6irdsok
Azintézményben - ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru

teriiletrészt és az iskola parkoléjat is - a tanulék, a munkavallalék és az intézménybe
latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuléink szdmdra a dohényzés és az egészségre kiros élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolédban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesits személy megitélése szerint -
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztdsnak szamit, a tévollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérél sz616 térvény 4. § (8) szakaszdban meghatérozott, az
intézményi dohényzds szabalyainak végrehajtisdért felelés személy az intézmény

munkavédelmi felelése.

5.11  Atanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szdmdra minden tanév els6 napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és azok elkeriilésének
lehetGségeire. A téjékoztaté sordn szélni kell az iskola kdzvetlen kérnyékének kézlekedési
rendjérdl, annak veszélyeirgl is. A tAjékoztaté megtorténtét és tartalmat az osztalynapléban,
valamint az erre rendszeresitett nyomtatvanyon dokumentalni kell, a részvételt a didkok

alafrasukkal igazoljak.

Baleset- és munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, melyek sordn technikai jelleg(i, fokozott balesetveszély lehetdsége
all fonn. Ezek: fizika, kémia, technika és tervezés/technika, digitalis kultira/informatika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztilynapléban dokumentélni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitisok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulékkal a szaktandr a tanév elején kételes megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1év§ tanulék szamdara pétlélag kell ismertetni az eléirasokat. Az

iskola szamit6gépeit a tanuldk csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak!
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltérd kériilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztdlykirandulds, Kélcsey-tira, kérnyezetvédelmi
munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezets pedagégus kételes elvégezni és

adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanul6ink és a pedagégusok szamara kitelezs. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az drajan/egyéb foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast
kovet el. A bekovetkezett balesetet minden esetben haladéktalanul ki kell vizsgalni, ennek
soran fel kell tdrni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyl és szervezési okokat. A
balesetekrdl a feljegyzést az érintett pedagégus, a jegyzdkonyv felvételét és az Oktatési
Hivatal altal miikddtetett, a Kéznevelési Informaciés Rendszerben (KIR) torténé rogzitését,
ezaltal nyilvantartésit és kivizsgildsat az igazgaté altal megbizott - az el8irdsoknak
megfeleld végzettségl -, munkavédelmi felelds végzi. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat -
az elektronikus tton kitéltott jegyzékonyvek kivételével - a kivizsgdlds befejezésekor, de
legkéstbb a targyhdt koveté hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus Gton kit6ltott jegyzékdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv

egy példanyat 4t kell adni a sziil6nek, tovabba egy példanyt meg kell 8rizni az irattirban.

Amennyiben a baleset silyosnak mingsiil mentét kell hivni és a rendelkezésre 4ll6
adatok kozlésével - telefonon, e-mailben vagy személyesen - azonnal jelenteni kell a

fenntartonak!

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tliz-,
baleset- és munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi
felelGse. A téjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a
munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi 6rékra az 4ltaluk készitett, hasznalni kivant technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitisa
az intézményvezetd hatiskére, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkéz orai haszndlatit. A pedagégusok 4ltal készitett, nem technikai jellegli
pedagdgiai eszkozok a tanitasi 6radkon korlatozas nélkiil hasznalhaték.

A tlizvédelmi eszkézok (porral- és habbal olté tiizolté késziilékek, tlizcsapok)
tervszeri ellenérzése, karbantartésa, illetve ennek dokumentalasa - a rendeltetésszeri:
hasznalat biztositasa érdekében -, a tlizvédelmi felelés kételessége.

A kotelezé érintésvédelmi vizsgalatokat/feliilvizsgilatokat és a tanusitvanyok

kidllitasat megfelel§ végzettségli szakemberrel végeztetjiik el.
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5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink széméra pedagégiai programunk alapjan a mindennapos testedzést az

alabbiak szerint valdsitjuk meg:

A kdznevelési térvénynek megfeleléen a 2012/2013-as tanévtsl kezdédéen az 1. és
5. osztalyt6l felmend rendszerben biztositjuk a mindennapos testnevelés érat.
Ebb6l 2 ora versenyszer(i - iskoldn beliili, vagy iskoldn kiviili - sportolassal,
megfeleld igazolds bemutatdsdval kivalthaté. Az emelt éraszami testnevelési
osztalyokban heti 7 érat/foglalkozast tartunk. A tébbi osztalyban - a néptanc-oktaté
javaslata, a személyi feltételek és az osztaly osszetételének fiiggvényében - heti 1-2
Ora néptanc- oktatdsra keriilhet sor a testnevelési 6rak keretében.

Az emelt szintli/6raszami testnevelési osztilyba jaré fels6 tagozatos tanulék
szamara kotelezé minimum heti 2 6ra sportagi edzésen val6 részvétel az iskolaban,
vagy az iskolan kiviil.

Tanul6inknak iskoldn beliil biztositjuk a konnyitett- és a gydgytestnevelés oktatasat.
A gyodgytestnevelési foglalkozdsra utalt tanuldink szamdra, akik a rendes
testnevelési 6rakon is részt vehetnek, dsszesen heti 5 6ra kotelezé.

Az iskolai sportkor feladatait egyiittm{ikodési megallapodis alapjan a ,Kolcsey”
Didksport Egyesiilet latja el, mely sportdganként minimum heti 2 érdban biztositja
a testedzési lehetdségeket a didkoknak.

Egyéni versenyz6ink és csapataink szdmara lehetvé tessziik a didkolimpiai és
egyéb varosi, jarasi, megyei, orszigos versenyeken valé részvételt. Az elért
eredményeket félévenként osszegezziik, az iskolai honlapon és a médiban
folyamatosan kozzétessziik, a tanév végi beszdmol6ba beépitjiik.

Egytittm{ikddiink a véros sportegyesiileteivel (atlétika, birkézds, kézilabda,
labdartgas, 6kélvivas, tenisz,), a Varosi Didksport Bizottsaggal, a Megyei Diaksport
és Szabadidé Egyesiilettel.

Tehetségpontként  kiemelt  figyelmet forditunk a  testi-kinesztetikus
tehetségteriileten beliil a kivalasztott sportoléink fejlesztésére, elért eredményeik

nyomon-kovetésére.

5.13  Atanitdsi 6rdn kiviili eqyéb foglalkozdsok

Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanulék érdekl&dése, igényei,
szlikségletei, valamint az intézmény hagyomanyainak, lehet6ségeinek figyelembe
vételével tanérdn kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és
idGtartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik a tandran kivili 4rarendben,

terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.
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A tehetséggondozd csoportok vezetfit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok

idépontjarol és a latogatottsagrél naplot kell vezetni.

Az iskolai {innepélyeket, a megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza a

misor elkészitéséért felelds pedagégus(ok) megnevezésével. Az linnepségeken az

iskola tanuléi a hazirend el6irdsainak megfelel§ 6ltozékben és rendben kételesek

megjelenni.

Megemlékezéseink, iinnepeink:

Tanévnyité linnepély/Iskolagytilés (augusztus/szeptember)

Zenei Vilagnap (oktéber 1.)

Allatok Vildgnapja (oktéber 4.)

Megemlékezés az aradi vértantkrdl (oktéber 6.)

Iskolai tinnepély az 1956-os forradalom és szabadsagharc tiszteletére (oktéber
23)

Reformacio napja (oktober 31.), emlékezés az anabaptistdkra

A Magyar Nyelv Napja (november 13.)

Hélaadas napja (november 4. csiitértokje)

Kardcsony hete (december)

A Magyar Kultira Napja (januar 22.)

Megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktattirdk aldozatairél (februar 25))
Iskolai tnnepély az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc tiszteletére
(marcius 15.)

Virdgvasarnap (Hasvét elStti vasarnap)

Nagypéntek (Husvét el6tti péntek)

Hisvét (a tavaszi nap-éj egyenldséget kévetd elsd holdtdlte utani vasarnap,
marcius 22. és aprilis 25. kazott)

Kéltészet napja (aprilis 11.)

Megemlékezés a holokauszt dldozatairél (aprilis 16.)

Féld Napja (aprilis 22.)

Mennybemenetel Napja (Husvét utani 40. nap)

Plinkdsd (Hisvét utani 50. nap)

Madarak és Fdk Napja (majus 10.)

Gyermeknap (majus utolsé vasarnapja)

Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarél (junius 4))
Ballagas/Tanévzaro tinnepély (jinius)

Néandorfehérvari diadal (jalius 22.)
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A tanulok intézményi, varosi, jarasi, megyei és orszagos versenyeken vehetnek
részt. Eredményes szereplésiitkhoz megfelel§ szakmai segitséget adunk. A
meghirdetett versenyekre a nevezésért, a felkészitésért, a szervezésért és
lebonyolitasért a munkakdzosségek és az igazgat6-helyettesek felelések. A tanéy
elején tervezhetd versenyeket az iskolai munkatervben szerepeltetni kell.

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok, egyéni fejlesztések a tantervi kovetelmények
elsajatitdsat szolgaljdk. Térekedni kell arra, hogy alsé tagozaton minden osztalyban,
fels6 tagozaton évfolyamonként legyen legaldbb egy magyar nyelv és egy
matematika. A korrepetdldst az igazgato altal megbizott pedagégus végzi.

Az iskola énekkara a zenei kultdra fejlesztését, a kozos éneklés lehetdségének
megteremtését és a zenei tehetséggondozést szolgélja. Fellépéseivel szinesiti az
iskolai, esetenként a varosi rendezvényeket. A kérusprébak idépontjat a tanév
elején gy kell meghatdrozni, hogy mas foglalkozas idépontjaval ne iitkozzon. A
korus vezetGje az igazgaté altal megbizott kérusvezets tanar.
Diakszinpad/szinjatszé csoport az iskola tanul6i és sziilsi korében jelentkezd
igények fennallisa esetén szervezhetd. Feladata az eléadé miivészet teriiletén
tehetséges didkjaink szimara bemutatkozési, szereplési lehetdség megteremtése az
iskola, esetenként a varos kulturdlis rendezvényein.

Mozi-, hangverseny- és szinhdzlatogatas osztaly, évfolyam és iskolai keretben a
sziilok beleegyezésével szervezhet8. Lehetdség szerint olyan filmeket/el6adasokat
kell valasztani, melyek bévitik a tanulék kulturdlis, térténelmi vagy mivészeti
ismereteit és alkalmasak arra, hogy a tanitdsi 6rékon kozésen megbeszélve
tanulsdgokkal szolgéljanak tanitvanyaink szdmdra.

Kulféldi utazdsok az igazgatd engedélyével és a sziilék hozzajarulasaval
szervezhetdk. Ezek a programok hatékonyan fejlesztik a nyelvtanulast, j6l szolgaljak
az adott orszég kultiirdjanak, hagyoméanyainak megismerését.

Kiilhoni kapcsolatunk &4poldsa érdekében téreksziink évente legaldbb egyszer
meglatogatni testvériskolainkat, tovdbbad meghfvni kiildottségiiket jelentésebb
rendezvényeinkre.

A ,Hatartalanul!” program, a tanulményi kirdndulésok, az erdei iskolak, az Erzsébet-
és a nyari tdborok a kozosségépités és az ismeretszerzés fontos, massal nem
potolhaté szinterei. Ezért osztonozzik, lehetéség szerint tdmogatjuk ezek
szervezését, lebonyolitdsat. A tanuldk részvételéhez sziilsi beleegyezés, a

megszervezéshez igazgatoi engedély sziikséges.
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5.14 Teend6k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.3 1.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe. A
rendkivili események megelézése érdekében az iskola vezetSje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité - személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdara utalé targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.14.1 Ha az intézmény munkavéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhet6é vezetSjének. Az értesitett
vezet vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil
kételes elrendelni a bombariadét.

5.14.2 A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengs
szaggatott jelzésével térténik. Lehet8ség szerint a bombariadé tényét az iskolaradiéban is
kozzé kell tenni.

5.14.3 Az iskola épiiletében tartézkodé tanulék és munkavallalék az épiiletet a
tzriado tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijellt
teriilet - ezzel ellentétes utasitds hidnyaban - a kézilabdapélya. A felligyel6 tanarok a ndluk
1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzé
tanulékat haladéktalanul megszdmolni, a tanulék kiséretét és feligyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gytilekez6 helyen tartézkodni.

5144 A bombariadét elrendel§ személy a riadé elrendelését kéveten
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség
megérkezéséig az épliletben tartézkodni tilos!

5.14.5 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé
szemely torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.14.6 Abombariadd leftjasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik.
A bombariadé éltal kiesett tanftasi id6t az iskola vezetSje pétolni kételes a tanitis

meghosszabbitasaval vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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6.  Azintézmény nevelGtestiilete és szakmai munkakozosségei
6.1 Azintézmény nevelébtestiilete

6.1.1 A nevelétestiilet - az Nkt. 70. §-a alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozé és déntéshozo szerve. A nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi munkaviszony, illetve egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus
munkakért betélté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd
egy¢b felséfoki végzettségli dolgozdja.

6.1.Zz A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, tovabba az intézmény
mikodésével kapesolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és més jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevé
jogkdrrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtarbdl kélcsénzés itjan kapjak meg a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanitd
pedagogusok munkdjuk tdmogatisira laptopot kapnak iskolai hasznalatra. Ezeket a

szamitogépeket a pedagoégusok az irasos megallapodasban foglaltak szerint hasznélhatjak.

6.2 A nevelbtestiilet értekezletei, forumai
6.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az aldbbi 4llandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaré értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
e tdjékoztatd- és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet,

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhat6 dssze az intézmény lényeges
ugyeinek/problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek
megftélése, az iskolai életet jelentSsen befolyasold, ij rendeletek és utasitasok megjelenése)
megbeszélése céljdbdl, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak legalabb 50%-a kéri, vagy az
intézmény igazgatéja indokoltnak tartja. A nevel6testillet dontést igényl értekezletein
jegyzGkonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyz6koényv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év§ két személy (hitelesit§)
ir ala.

6.2.3 AnevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzéseét, értékelését, valamint a felmertilt problémak lehetséges megoldasat
killon e célbol osszehfvott értekezleten végzi (osztélyozd értekezlet; egy osztalyban tanfték

értekezlete). Ezeken kotelezd jelleggel csak az adott osztalykozisségben tanitd
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pedagdgusok vesznek részt. Osszehivéséra egyrészt az iskolai munkatervben tervezettek,
masrészt az osztalyfénok megitélése alapjan sziikség szerint keril sor.

6.2.4 A nevelStestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatdrozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazissal dént. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A déntéseket és hatirozatokat az irattarban
iktatni kell.

6.2.5 Augusztus végén az igazgaté altal kijelslt napon tanévnyité értekezletre,
juniusban tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezetl. Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés éltal kijellt idGpontban - osztalyozo

értekezletet tart a nevel8testiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevs jogit az iskola
valamennyi dolgoz6jat érint8 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
osszehivni. A nevel6testiileti értekezletre - tandcskozési joggal - meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkez6 kézosség képviselbit is. A nevelGtestiileti értekezleten
a tantestlilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az igazgatd

adhat felmentést.

6.3 A nevelbtestiilet szakmai munkakézosségei
6.3.1 Az Nkt 71. §-a szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény

szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, moédszertani kérdésekben.
Alapfeladatuk a palyakezdd pedagégusok, gyakornokok munkijanak segitése. A
munkakozisség - az igazgaté megbizasa, illetve kézés dontés alapjin - részt vesz az iskola
pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai szitkség szerint javaslatot tesznek
munkakézosség-vezetsjiik személyére. A munkakozosség-vezets megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkére. Az intézményben tiz munkakdzosség
mikodik: magyar - torténelem, idegen nyelvi, természettudomanyos, testnevelés,
osztélyfénoki, OKO, tehetséggondozé, alsé tagozatos, infokommunikaciés, onértékelési, Az
osztalyfonoki munkakozosséget az dltalanos igazgaté-helyettes vezeti.

6.3.3 A munkakézosség-vezet§ feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, irdnyitdsa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas
biztositasa a vezetés és a pedagbgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd a tanév elején

osszeallitja a munkakozésség éves munkatervét, legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
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intézmény vezetSjének, vagy a nevelStestiiletnek a munkakoézosség tevékenységérél. A

tanévzard értekezletre irasos beszamoldt készit a végzett munkarol.

6.4  Aszakmai munkakézésségek tevékenysége

6.4.1 AnevelGtestiilet feladatainak atruhazésa alapjin - a pedagogiai programmal és

az éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozésségek feladatai az alabbiak:

Javitjdk, koordinaljak az intézményben foly6é nevelé-oktaté munka szakmai
szinvonalat, min8ségét.

Egylittmiikédnek egymdéssal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informéciéaramlas biztositdsa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-
vezetSk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az iskolavezetéssel.

Részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka bels§ ellen6rzésében, a
pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatadsaban, az intézményi onértékelésben.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.
Alkoté mddon részt vesznek a helyi tantervek és egyéb iskolai dokumentumok
kialakitasaban.

Kezdeményezik a helyi paly4zatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljdk a
varosi, megyei és orszagos versenyeket (sajat rendezés(i megyei versenyként a
«Meseszép - mesekép” mesefré és -illusztrdlé versenyt hirdetjiik meg),
haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Javaslatot tesznek, illetve szervezik a pedagégusok iskolan beliili tovabbképzését.
Osszedllitjdk az osztdlyozd vizsgak, javitévizsgik, év végi tantargyi vizsgdk
tételsorait, ezeket sziikség szerint fejlesztik és értékelik.

Segitik a gyakornokok beilleszkedését, tamogatjik a palyakezdé pedagdgusok és a
munkakozdsség tagjainak tevékenységét, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget.
Kiemelt figyelmet forditanak a sikeres dtmenetet el6segit§ gyakorlatok, modellek

és azok alkalmazdsanak megismerésére.

6.4.2 A szakmai munkakézdsség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktuilis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét,
Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagdgiai

munkajat.
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° Az igazgaté altal kijeldlt id6pontban munkakézdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyé munka eredményeird], gondjairdl és
tapasztalatairdl.

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

* Tajékozédik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelemérdl, a
munkakozosség minden tagjdndl 6rat latogat. Indokolt esetben intézkedést
kezdeményez az igazgatdnal.

° Az igazgaté megbizdsdra a pedagbgus teljesitményértékelés/intézményi
onértékelés rendszerében szakmai ellenérzd munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

e Képviseli alldsfoglaldsaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége el6tt.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakézosség
tevékenységérbl a nevelbtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdméra a munkakdzosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozésség 4llaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékoz6édni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a

munkakozdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szimara nem kotelezd.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcesolattartas formai és rendje
7.1  Aziskolakéziosség
Az iskolakézosség az intézmény tanulbinak, azok sziileinek, az iskolaszék tagjainak,
az alapitvany elndkének és a kuratérium tagjainak, a DSE elnokségének, valamint az

iskolaban foglalkoztatott munkavéllaléknak az 6sszessége.

7.2 A munkavadllalé6i kézosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménnyel munkavéllaléi jogviszonyban 4ll6, a

nevelG-oktaté munkat kézvetleniil segit6, adminisztratfv és technikai dolgozékbél 4ll.

Az igazgat6 - a megbizott vezeték és a valasztott képviselgk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
- szakmai munkakozosségek
- szul6i munkakozdisség,
- IPR menedzsment,

- iskolaszék,
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didkonkormaényzat,

osztalykozosségek,
+Koélcsey” DSE elndksége,

,201d utat a tuddshoz” Alapitvany kuratériuma.

7.3 Asziil6i munkakézosség
Az iskoldban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakozdsség (a tovabbiakban: SZM).

Déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa,
- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozdsség
elnoke, tisztségviseldi; az iskolaszék tagjainak delegalasa),
- asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznilasi

modjanak megéllapitésa.

Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az iskolavezetés koordinalja. Az SZM
vezetGségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly
altal el6irt esetekben t6rténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan ligyeket,

amelyekben a dontés el8tt kételezd kikérni a sziilsi munkakézosség véleményét.

7.4  Aziskolaszék
Az iskolaszékbe a sziil6k, pedagdgusok és az iskolai didkénkormanyzat azonos szam

képvisel6t valasztanak. Az iskolaszék pedagégus tagjait a nevelétestiilet valasztja megtitkos
szavazassal. Az iskolaszékbe a vérosi nkorményzat - mint tulajdonos - is delegélhat
tagokat.
Az iskolaszék déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat mkodési rendjének és munkaprogramjéanak megallapitisa,

- tisztségviselGinek megvdalasztasa,

- aziskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgat6, a nevelétestiilet

vagy a fenntartd déntési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellitis szervezésével kapcsolatos

szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
- az SZMSZ modositdsa esetében vagy elfogadasa el6tt,

- ahdazirend médositasa esetében vagy elfogadasa elétt.
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Az iskolaszék javaslatot tehet az intézmény miikodését érinté valamennyi kérdéshen. Az
iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti és miikodési szabélyzata rogziti. Az

iskolaszékkel valé kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

7.5 Adidkénkormdnyzat
A didkonkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito

szervezete. A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat
szervezeti és mikddési szabdlyzata szerint mikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak mdédjit sajit szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikédéséhez
szlikséges feltételeket az intézmény vezetSje biztositja a szervezet szamara. A
diakénkormanyzat szervezeti és miikddési szabélyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a
nevelGtestilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat é1én, annak szervezeti és miiksdési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint valasztott didkénkormdanyzati vezetd illetve

helyettese 4ll.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkénkorményzatot segité tanar (2 fo)
tdmogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal - a didkkozosség javaslatara - az igazgatd biz
meg hatdrozott, legfeljebb 6téves id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben - az
iskolai munkarendben meghatarozott idében - didkkézgytilést tart, melynek dsszehivasat a
didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkézgy(ilés napirendi pontjait a kozgy(ilés

megrendezése eldtt 15 nappal nyilvdnossagra kell hozni.

A diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabélyzatat az intézmény belsé
mikodésének szabalyai kozott kell 8rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit az igazgatd-helyettessel vald egyeztetés utdn, jelen szabalyzat 5.9
fejezetében irottak szerint szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét - a hatlyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadisa elétt,
® atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,

¢ ahazirend elfogadasa elétt.

A vélemények irdsos vagy jegyzékonyv altali beszerzéséért az intézmeény igazgatdja
felelGs. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz
meg olyan ligyeket, amelyekben a déntés el6tt kotelezé kikérni a didkdnkormdanyzat

véleményét.

37



7.6 Az osztdlykozosségek

Az iskolai kézosségek legalapvetSbb szervezetei, a tanitasi-tanulasi folyamat csoportjai.

Dontési jogkérébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

dontés az osztdly specilis, sajat tigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfénok.

Az osztalyfonokét - az igazgatd-helyettesekkel konzultdlva - az igazgatd bizza meg az

iskolai hagyomanyok, az ellitandé feladatok figyelembevételével.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit,
munkdja soran maximalis tekintettel van személyiségfejlédésiik alakulasara.
Egytttmiikddik az osztdly didkbizottsdgaval, segitia tanulokozosség kialakul4sat.
Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajit. Kapcsolatot tart
az osztaly sziildi munkakozdsségével. Evente kétszer sziil6i értekezletet tart.
Figyelemmel kiséri a tanulék tanulményi el6menetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

Mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmét, mindsitési javaslatat a nevel§testiilet
elé terjeszti.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendéket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa,
kezelése.

Segfti és nyomon kéveti osztilya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi felelgsével.

Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrdl, azok
megoldasira mozgésit, kozrem(koédik a tanéran  kiviili tevékenységek
szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulék jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Szlikség szerint orat 13togat az osztaly4ban.

Munkakéri lefrasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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7.7 Aszulok, tanuldk, érdeklédik tdjékoztatdsdnak formdi
7.7.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
ket sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmeriil§ probléméak megoldasa céljabél az igazgato,
az osztalyféndk vagy a sziil6i munkakézosség elnéke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat

6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.7.2 Fogadddrdik

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként - az éves munkatervben
meghatdrozott idépontban - tart fogadédrat. Ezek id6tartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagégusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora
idtartama sziikség szerint meghosszabbithaté. Amennyiben a sziilé /gondviselé a
fogaddoran kivili id6pontban kivdn konzultdlni a gyermekét tanfté pedagdgussal,

elézetesen az dltala valasztott modon egyeztetnie kell (személyesen, telefonon, stb.).
7.7.3 A sziilok irdsbeli tdjékoztatdsa

Az iskola pedagégusai tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek a sziilsk felé a
tajékoztatd/ellen6rzd vagy az lizend fiizeten keresztiil, az elektronikus naplg, illetve

hivatalos levél utjan tesznek eleget.
7.7.4 Adidkok tdjékoztatdsa

A pedagogusok a didkok tuddsanak értékelése céljabdl adott osztilyzatokat az
értékelés elkesziiltét kovet kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuléval. A tudés folyamatos értékelése céljabél félévente minden targybél
legalabb a targy heti 6raszémanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alél a heti egy
6rés targyak kivételt képeznek, de e targyaknél is minimum 4 osztélyzat megléte szlikséges

a tanuldok mindésitéséhez.

A témazaré dolgozatok megirasanak idSpontjarél az osztélyt (csoportot) legalébb egy
héttel eldtte tajékoztatni kell. Egy napon legfeljebb két témazard dolgozatot lehet fratni. A
témazdrd dolgozat kritériumat a héazirend tartalmazza. Az frasbeli szamonkérések,

dolgozatok javitésat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul$ egy irdsbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom frasbeli
kivételével) csak egy osztdlyzat adhaté. Ez alél kivétel a kilalak osztalyzasa. Tort

osztalyzatot nem adunk.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet§ és jutalmazé
intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint§ kérdésekrél,

dontésekrol tdjékoztatast kapjon osztalyféndkétdl, szaktanaratdl vagy a déntés hozéjatél.
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A didkkozosséget érinté dontéseket iskolagyiilésen, vagy hirdetés formajiban kell a
diaksag tudomdséra hozni. Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy az igazgatéhoz
szOban vagy frasban kérdést, kérést, javaslatot intézzen és erre 15 napon bellil valaszt

kapjon. A névtelen beadvényokat nem vessziik figyelembe.

A nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a

diakokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesz az iskola valamennyi pedagdgusa.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvénossdga
Az intézmény alapdokumentumai kézé az alabbiak tartoznak:
e alapito okirat,
e pedagdgiai program,
e szervezeti és mikddési szabalyzat,
e hazirend,

e miikddési engedély.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban, a nevelgi szobaban, az
iskolai konyvtarban megtekinthetdk, illetve megtalalhaték az iskola honlapjan. A hatilyos
alapité okirat a www.kir.hu honlapon is elérhets. A fenti dokumentumok tartalmarsl
munkaidGben - el6zetes egyeztetés utdn - az igazgatd vagy az igazgaté-helyettesek adnak
tajékoztatdst. A hazirendet minden tanftvidnyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor

atadjuk.

7.8 Akiilso kapcsolatok rendszere, formdja és médja

7.8.1 Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitdsinak és miikédésének érdekében az
iskola igazgat6sdga és kézosségei allandé kapesolatban allnak a kévetkezg intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

- a fenntartéval (szakmai irdnyitds/miikodtetés, koordinacio, elvi Utmutatédsok, belsé
ellendrzés/értékelés, modszertani segitségnytjtas, alapdokumentumok jovahagyasa,
gazdasdgi Ggyintézés);

- az ingatlantulajdonos Térokszentmiklési varosi onkorményzattal (az intézmény
épiiletének, berendezéseinek, teriiletének feldjitasa, karbantartdsa, egyeztetd
targyaldsokon, illetve varosi unnepsegeken/rendezvényeken valé részvétel,
kdézremiikddés);

- aTorokszentmiklosi jarasi hivatallal (gydmhatésagi ligyek);

- akoznevelési feladatokat ellatd, hatdsagi jogkéroket gyakorlé kormdanyhivatallal, azok
illetékes szervezeti egységeivel (taniigyigazgatas);

- aKarcagi tankerileti kdzponttal (taniigyigazgatas);
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- aSzolnoki Pedagégiai Oktatasi Kozpont (POK) munkatérsaival, a kirendelt szakértékkel,
szaktanacsadékkal (mindsitések, tanfelligyelet és szaktanacsadés);

- az intézményt tdmogatd szervezetekkel (,Z6ld utat a tudashoz” Alapitvany, ,Kélcsey”
Didksport Egyesiilet)

- a helyi nevelési-oktatasi intézményekkel (szakmai jellegi kapcsolattartis, részvétel
palyazatokon, tanulmanyi- és sportversenyeken);

- abaptista és a kiilhoni testvériskoldkkal, a ,Mindsitett Tehetséggondozé Mihelyekkel”,
illetve tehetségpontokkal (részvétel rendezvényeken, tovabbtanulisi tdjékoztatok,
tehetségprogramok);

- egyéb kozosségekkel, civil szervezetekkel (Ipolyi Kulturalis Kézpont, Aparél Fitra
Népmiivészeti és Kézmtives Egyesiilet, ,Ezerj6” Miivészeti Egyesiilet, Megyei Didksport
Tandcs, Vérosi Didksport Bizottsag);

Az el6z8ekben emlitetteken kiviil az iskola rendszeres munkakapesolatot tart:

- a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagégiai Szakszolgilattal, illetve helyi
tagintézményével (SNI-s és BTMN-es tanulék felterjesztése vizsgalatra/
kontrollvizsgalatra, szitkség szerinti egyeztetés a tanuldsi képességeket vizsgald
szakért6i és rehabiliticiés bizottsdggal, konzulticié a szakértdi véleményben
megfogalmazottakrol, gybgytestnevelés ellatasa, kozremiikodés a
tehetségazonositasban, tovédbbtanulasi/palyavalasztési tanacsadas,);

- a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, kiemelten a Baptista Pedagégiai Médszertani
Intézettel (részvétel tovabbképzésen, konferencidn, mihelymunkan, szakértéi
konzulticion, egyéb szakmai rendezvényen, szaktanicsadok segitségének igénylése,
taniigy-igazgatasi szolgiltatds, versenyek szervezése, mérés-értékelés);

- a gyermekj6léti szolgalattal (gyermekvédelmi feladatok ellatasa, egyuttmikodés a
szocidlis segitével, igazolatlan mulasztisok csékkentése, jelzérendszeri értekezletek,
esetmegbeszélések);

- az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartés gydgykezelés alatt allé tanuld
egészségligyi ellatasat biztosit6 egészségligyi szolgaltatéval. Utdbbi esetben az érintett
tanuld osztdlyféndke tart kapcsolatot a kiilénbézd szereplékkel (sziils, kérhazban
dolgozd pedagdgus, tanuld). Feladata a KRETA e-napléban az ,Oktatasi rehabilitacios
naplé” megnyitdsa, pedagogiai vélemény megirdsa. Végigkiséri az oktatisi
rehabilitéciés folyamatot az iskoldba valé visszatérésig, a teljes gyo6gyulasig.

7.8.1.1 Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskola-egészségligyi ellatist Torékszentmiklos Varos Polgdrmesteri Hivataldnak

tamogatasaval a fenntart6 biztositja.

A kapcsolattartast az iskola igazgat6ja végzi az aldbbi személyekkel:
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- iskolaorvos,

- iskolai védéné.
Az iskolaorvos feladatait az Nkt. és az annak végrehajtasarél sz616 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet, tovdbba az iskola-egészségiigyi ellatisrol szolé 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Ennek keretében valésitja meg az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi
feliigyeletét és ellatasat (Nkt. 25. § (5) bek.). Az iskolaorvost feladatainak elldtisaban az
intézmény igazgatdja segiti, a kézvetlen egyiittmiikodést az igazgato-helyettesek

biztositjak.

7.8.1.2 Az iskolai védéné feladatai

A véddnd munkdjénak végzése soran egyiittmiikédik az iskolaorvossal, segiti

munkajat és a sziikséges szlir6vizsgalatok titemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulék egészségi dllapotinak alakuldsat, az eléirt
vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat
megel6z0 ellendrzd méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgélat stb.).

° Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyetteseivel.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki 6rékat, eldadasokat tart a pedagégusokkal egyiittmitkodve.

e Sziikség szerint fogadd6rat tart az iskola didkjai szdméra.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, kényveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkdjéban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagégiai  Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csalad- és Gyermekjdléti Szolgélat, stb.).

* Munkdjat éves munkaterv alapjan végzi.

782 Az intézmény figyelemmel kfséri a tanulék veszélyeztetettségének
megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az
intézmény dsszes dolgozojanak alapvetd kételessége. Ennek soran az intézmény vezetdje az
Nkt. 69. § (2) f) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisara gyermek- és
ifjisagvédelmi felelst biz meg a feladatok koordinaldsaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felel6s kapcsolatot tart a Gyermekjéléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hat6sdgokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljdrdst rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitdsa érdekében.
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8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapesolatos szabslyok

8.1 A tanuldi hidnyzds igazoldsa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabélyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

Atanulé kételes a tanitdsi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl
valé tavolmaradasét a hazirendben meghatérozottak szerint igazolni. Az igazolasokat

az osztalyféndk a tanév végéig koteles meg6rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
a) aszillg el6zetes {rasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatérozottak szerint
a tanul6 engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosiigazoldssal igazolja tdvolmaradasat,
c) atanul6 hat6sagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott megjelenni,
d) a 7-8. évfolyamos tanulé - tanitasi évenként legfelijebb két alkalommal -
palyavdlasztasi céli rendezvényen vesz részt vagy pélyavilasztasi céllal marad

tavol, feltéve, ha a részvételt a szervez6 intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaré tanul6 érkezik késébb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanulé 6nhibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras, stb.).

8.1.1 A sziil6 a tanév soran 5 tanitdsi naprél valé tavolmaradast sziilgi
igazoldssal igazolhatja.
A tanul6 szadmdra el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil§ {rasban kérhet. Az
engedély megaddsardl esetenként 3 napig az osztalyféndk, ezen til az igazgat6 dént az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A déntés soran figyelembe kell venni a tanuld

tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

8.2  Kedvezmények nyelvvizsgdra, nemzetkozi vizsgdra
Az 5.7 pontban meghatarozottak szerint.

8.3  Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté
kedvezmények
8.3.1 Megyei versenyek déntéje el6tt a tanulé - a verseny napjain kfviil - két,

orszagos versenyek eldtt harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és

az igazgatd ezt indokoltnak latja.
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Az igénybevétel médjat és idejét a szaktandr hatérozza meg. A szaktandr tajékoztatja
az osztalyféndkot a felkészitésre forditott napok szamarél és datumaré), valamint a verseny
idotartamadrdl. A megyei és orszagos szervezés(i versenyek iskolai fordul6jéra szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kévetkez6 bekezdésben foglaltak tekintendék

iranyadonak.

8.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulé a kisérs pedagogus éltal
meghatdrozott és az igazgatd altal engedélyezett id6pontban mehet el a tanitasi 6rakrél. A
versenyzdk nevérdl és a hidnyzas pontos idejérdl a falivjsagra kifiiggesztett, megfeleld

formanyomtatvany alkalmazasaval kell értesiteni a nevelétestiiletet.

8.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar
javaslatanak meghallgatdsa utin - az igazgaté dont. A dontést kévetéen a szaktanar és az

osztalyféndk az elé6zGekben leirt médon jar el.

8.3.4 A kozépiskoldk altal szervezett nyilt napokon egy tanuld tanitasi idében
legfeljebb két intézményben vehet részt. Etté] csak igen indokolt esetben lehet eltérni, az
osztalyfonok javaslata és az igazgatd-helyettes egyetértése alapjan.

A 8.3.1. - 8.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztdlyfénok a hianyzast
iskolai érdekbdl tortént, igazolt mulasztasként veszi figyelembe.

84  Atanuldi késések kezelési rendje
Az iskolabdl rendszeresen késé tanulo sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés

esetén behfvja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni. A tanuld tanftasi orarél val6 késését, a késés percekben szamitott
idétartamat és a tanul6 hianyzasat a pedagégus a napléba bejegyzi. A mulasztott érak
igazoldsat az osztdlyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyf6ndk a gyermekvédelmi felelGs és az illetékes igazgaté-helyettessel egyiitt jar el,
szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési
eljarast.
8.5 Tdjékoztatds, a sziil6 behivdsa, értesitése

A szil6k és a hat6sdgok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012, (VII1.31.) EMMI rendelet

51. §-anak el6irédsai szerint térténik.

8.5.1 Tankdételes tanulé esetében az aldbbiak szerint jarunk el:

Igazolatlan mulasztasok kezelése
Hatalyos: 2020.04.17-t61
Mulasztas Ertesitési kotelezettség Nyomtatviny

2 o kozoktatasi
Els6 alkalom Szild (felhivas)

Szilo

Ismételt mulasztas Gyermekjoléti Szolgalat

iskolai
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Szuld
Gyermekjoléti Szolgalat iskolai
arasi Gyambhivatal

10 dra/egyéb
foglalkozas

50 éra/egyéb
foglalkozas

Csalédtamogatam _gyben eljar6 hatésdg
Az értesftéssel meg kell varni a hazirend 4ltal a mulasztés igazolaséra biztositott

hataridé elteltét (3 tanitdsi nap).

Az értesitésben a vonatkozé jogszabalynak megfelel§en fel kell hivni a sziil§ figyelmét

az igazolatlan mulasztds kévetkezményeire!

8.5.2 Nem tankételes kiskord tanuld esetében:

30 tanitdsi 6ra/kételezd foglalkozas igazolatlan mulasztas meghaladasa esetén a
tanuléi jogviszony megsziinik, feltéve, hogy az iskola a sziil6t legalabb két alkalommal
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

8.6  Atanuld dltal elkészitett eszkizért/dologért jaré dijazds
A kdznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé

kozotti eltéré megéllapodds hidanyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulé Adllitott elé a tanuldi jogviszonyabdl ered kotelezettségének teljesitésével
osszefiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb

feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt eszkoz/dolog
értékesitésével, hasznositidsaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfelel$
dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziilGje
egyetértésével - és a nevelési-oktatdsi intézmény éallapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog

létrehozasara forditott becsiilt munkaidg.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérél és a bevétel mértékérsl, majd frasban
kételes ajdnlatot tenni a tanulé és az intézmény kozétti megallapodasra vonatkozdéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megdllapodast mindkét fél (a kiskorii tanul esetében a sziil§ és a tanulé) alafrja.

Amennyiben a megéllapodést illetden nem szilletik egyetértés, akkor tovibbi
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egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodds hidny4ban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

8.7 A fegyelmi eljdrdst megeldzi egyeztet6 eljdrds részletes szabdlyai

Ha a tanul6 az Nkt. 46. § (1) bekezdésében foglalt kételességeit vétkesen és silyosan
megszegi fegyelmi eljaras alapjan, {rasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
A hazirend szerint stilyos kotelességszegésnek mingsiilnek kiilénésen a kovetkezé esetek:
durva verbalis agresszio; a masik tanulé bintalmazasa; az egészségre artalmas szerek
(dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa; a szandékos gondatlansaggal
elkovetett karokozds; az iskola neveldi és alkalmazottai emberi méltésaganak megsértése.
Ezen kiviil minden olyan cselekmény, amely jogszabaly alapjan szabalysértésnek, vagy
biincselekménynek minésiilhet.

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 53. §-a alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kézotti megdllapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved§
fél sztiléje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé sziiléje egyetért.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

° Azegyeztet$ eljaras kezdeményezése az intézményvezets kitelezettsége.

e A fegyelmi eljdrds meginditisit megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6 sziljének figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztets eljaras
igénybevételének lehetdségére és a levélben meg kell nevezni az egyeztetd
eljarast lefolytaté nagykor személyt is.

* Az intézmény vezetSje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld
egyarant elfogad. Amennyiben az igazgaté altal felkért személyt valamelyik fél nem
fogadja el, 1j személyrél kell gondoskodni.

e A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

° A szll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon beliil irisban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

° Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatisat nem kérik, tovabb4, ha a bejelentés
iskoldba térténé megérkezésétsl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
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* Aharmadik kdtelességszegéskor inditott fegyelmi eljéras soran az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanuldt és a szalét nem kell értesiteni.

o Az egyeztet0 eljirds lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeld] ki,
ahol biztositottak a zavartalan targyalds feltételei.

* Azegyeztetl személy az egyezteté eljaras eltt legalabb egy-egy alkalommal kételes
a kotelességszegl és a sérelmet elszenvedd féllel kiilén-kiildn egyeztetést folytatni,
amelynek célja az dlldspontok tisztazasa és a felek alldsspontjanak kozelitése.

* Haaz egyeztet§ eljaras alkalmazaséaval a kotelességszegé és a sérelmet elszenvedd
fél egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szlikséges idére, de
legf6ljebb hdrom hénapra felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenved§ fél sziildje nem kérte a fegyelmi eljarés folytatisat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

© Azegyeztetést vezetnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetS eljards - lehetség szerint - 30 napon beliil irasos megallapod4ssal
lezaruljon.

° Azegyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslésarol frasos megallapodis késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagégus frnak ala.

° Az egyeztet§ eljards sordn a jegyzdkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* Ha a sérelem orvosldsarél kétott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztet§ eljards megdllapitisait és a megédllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztilykozdsségében meg lehet vitatni; tovabba az irasbeli

megéllapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

8.8  Atanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes
szabdlyai
Az Nkt. 70. § (2) i) pontja alapjén a tanulék fegyelmi iigyeiben a nevelétestiilet dont.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) h) pontja értelmében a fegyelmi eljaras

esetében a nevelétestiilet az alabbi jogkériket ruhazza at:

1. Afegyelmi eljaras meginditdsardl szol6 dontést az igazgatdra ruhdzza at.
2. A fegyelmi bizottsdg legalabb 3 tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében az igazgatdra ruhdzza at.

3. Afegyelmi biintetés meghozatalat a fegyelmi bizottsagra ruhézza at.
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Az atruhazott jogkdr gyakorléi a fegyelmi eljaras lefolytatdsa utédn 5 napon beliil
kotelesek beszamolni a nevelétestiiletnek az egyezteté eljarasrol (amennyiben sor keriilt

ra), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyaldsrél és a fegyelmi hatarozatrél.

Az NKkt., valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) q) szakaszaban
foglaltak alapjdn a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes

szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

a) Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol

e Ha alapos gyani mertil fel arra vonatkozéan, hogy a tanulé kotelességeit vétkesen
és sulyosan megszegte, fegyelmi eljaras indithaté ellene, melyrél atruhazott
jogkorébdl adédéan az igazgaté dént. Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi
eljaras nem indithaté.

e Nem indfthato fegyelmi eljérds, ha a kotelességszegés 6ta harom hénap mar eltelt.

e Ha a kotelességszegés miatt biintets- vagy szabalysértési eljaras indult és az nem
az eljaras meginditdsdnak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végz6dott, a hataridét a jogerds hatarozat kézlésétél kell szamitani.

e Ha a fegyelmi eljardssal parhuzamosan biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult,
akkor a fegyelmi eljaras felfiiggesztésérél végzést hoz az igazgaté.

b) Ertesités

e A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgato értesiti a tanul6t és sziil6jét a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatissal, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszert meghfvas
ellenére nem jelenik meg. Az értesftést igazolhat6an (tértivevény), oly médon kell
kikiildeni, hogy azt a tanulé, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

e Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljdrdsban a tanulot szilje, térvényes képviselGje, a tanulét és a sziilét
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

¢) Meghallgatas

° A fegyelmi eljards soran a tanul6t meg kell hallgatni és biztosftani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgatison a tanulé elismeri a
terhére rott kotelességszegést, akkor azt jegyz6kényvben rogziteni kell, s a
fegyelmi targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru

tanulé kérésére a meghallgatdson a sziil§ részvételét biztositani kell.
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d) Targyalas

Ha a meghallgatéskor a tanulé vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a
tanul6t és a kiskora tanulé sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi térgyalast az igazgato altal kijelolt legaldbb 3 tagti bizottsag folytatja le.
A Kkijelolt tagok csak érintettség esetén utasithatjak vissza a feladatot. A bizottsag az
elnokét sajét tagjai koziil valasztja meg. A fegyelmi téirgyalast az elndk vezeti,

A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanulé, sziil6je/szlilei, az
Ot tanit6é pedagdgusok, a neveldtestiilet és a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv
vezetdje, tovabbd a bizonyftasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyftds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
idétartamig tartézkodhatnak a térgyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi térgyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allé bizonyitékokat.

A fegyelmi bizottsdg koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallst tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegend6k, hivatalbél vagy kérelemre
bizonyitasi eljdrast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok: a tanulé és a szilé
nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.
Térekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara, amely a kételességszegés
elbiraldsanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnél a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szal.

A fegyelmi eljardst - a meginditdsatél szamitott harminc napon belil - egy
targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetSséget kell biztositani arra, hogy a
tanul6, a sziil8, az iggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson
és bizonyitési inditvinnyal élhessen.

A fegyelmi biintetés megéllapitdséndl a tanuld életkorét, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stilyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelétestiiletté]l kapott atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag
hozza, az Nkt. 58. §-a alapjan. A didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés végrehajtasat a fegyelmi bizottsag a tanulé kiilénos méltanylast
erdemld korilményeire és az elkdvetett cselekmény stilyara tekintettel legfeljebb 6
honapra felfiiggesztheti. Ha ezen id8tartam alatt a tanuld Gjabb kotelességszegést

kovet el, a fegyelmi biintetés végrehajthatéva valik.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha
az gy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli
kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

e A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kvets hét napon beliil irdsban meg kell
kiildeni az tigyben érintett tanuldnak és sziil6jének. A hatarozatot az igazgaté és a
fegyelmi bizottsag elnoke frja ala.

e Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskord tanulé esetén a sziil§
is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri és eljarést megindito
kérelmi jogardl lemondott. Ezt a jegyzékényvben rogziteni kell.

e Ha a fegyelmi eljdrds sordn a tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az
intézmeényvezetd jelzi a tanulé lakéhelye szerint illetékes gyermekijéléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gydAmhatdsagnak is.

* A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitdsi eljarasrél jegyzékényv késziil, amelyet a
targyalast kovetd§ hdrom munkanapon beliil el kell juttatni az intézmény
igazgat6janak. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetbje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri. A jegyz6konyvet az
iskolatitkdr, akadalyoztatdsa esetén a fegyelmi bizottsig egyik tagja vezeti.

o A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaris dokumentumaihoz kel
csatolni, az iratot az iskola irattérdban kell elhelyezni. A fegyelmi eljdrassal
kapcsolatos iratok elvilaszthatatlansaganak biztositisira az iratokat egyetlen
irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (toértvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

e) Az eljaras soran hozott hatarozatok
1. Megsziintet6 hatarozat

e Afegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

» atanulé nem kovetett el kitelességszegést,

» akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

» a kotelességszegés elkovetésétSl szamitott harom hénapnal hosszabb idé
telt el,

» akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

» nem bizonyithat6, hogy a kételességszegést a tanulé kévette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozé hatirozat

e Fegyelmi blintetés csak és kizdrélag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint torténhet.

50



A fegyelmi biintetés lehet:
A) megrovis,

B) szigorti megrovis

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa (szocialis
kedvezményekre és juttatisokra nem terjed ki),

D) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

E) kizdras az iskolabdl (csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén

alkalmazhatd).

Kizards az iskolabél fegyelmi biintetés tankoteles tanulé esetében nem hajthaté
végre az Uij tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a vegrehajtas elmaradasa a tébbi tanul6 jogait
stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan kdrral, veszéllyel jarna, az els§fokd hatirozat a

fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté, amit a fegyelmi hatdrozatban rogziteni kell.

f) A fegyelmi biintetés hatalya
e Atanul6 - a megrovas és a szigor(i megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatélya alatt all. Ez nem lehet hosszabb:
» aC) pont esetében 6 h6napnal,

» aD)ésE) pont esetében 12 hénapnal.

A fegyelmi hatdrozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli
hatalyardl is.
9. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtdr szervezeti és m(ikédési szabalyzata a Baptista Szeretetszolgalat
EJSZ Kolcsey Ferenc Altalanos Iskoldja szervezeti és miikodési szabalyzatanak szerves
része. A dokumentum célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyokkal 0sszhangban szabdlyozza és
meghatarozza a konyvtar
° konyvtarhasznaléinak korét,
° a beiratkozds modjat, az adatokban bekévetkezett valtozasok

bejelentésének maodjat,

° szolgéltatasai igénybevételének feltételeit,

° gyljtékori szabalyzatat,

° hasznélatanak szabélyait,

° nyitva tartasanak és a kolcsonzésnek a médjat és idejét,

° tankdnyvtari szabélyzatat, a tartos tankonyvekre vonatkozé szabdlyokat,
o katalogusszerkesztési szabdlyzatat.
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9.1 Aziskolai kényvtdr miikédését meghatdrozé jogszabdlyi hdattér
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (45. §, 53. §, 62. §, 63.§ 98§ 2
melléklet, 3. melléklet)
©20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
(164.§ 165.§,166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)
© 2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasré] és
a kdzmivel6désrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény modositasarel

® 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérél

Az iskolai kényvtar miikodési szabélyzatinak alapdokumentumai kézé tartozik az iskola

pedagdgiai programja és helyi tantervei.

9.2  Aziskolai kényvtdrra vonatkozo adatok
Altalanos adatok

A koényvtdr neve: Baptista Szeretetszolglat EJSZ Kolcsey Ferenc Altalanos Iskoldja
Kényvtara.

A konyvtar cime (tel./fax, e-mail, weboldal): 5200 Toérokszentmiklés, Kolcsey u. 21.
(56/390-284, kolcsey@baptistaoktatas.hu,

www.kolcsey-ferenc.baptistaoktatas.hu/konyvtarunk)

A konyvtar létesitésének id6pontja: 1949.

A konyvtar elhelyezése: iskolank legfelsd szintjén, a 406-0s teremben a kélcsénz6i tér, a
410-es teremben az olvaséterem.

A kényvtar pecsétje: ovélis alaku, felsé ivében: Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ Kdlcsey
Ferenc Altaldnos Iskoldja, alsé fvében: Kényvtdra,

Szakmai szolgaltatasok:

Az iskolai koényvtdr szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal
(szaktanacsadas, tajékoztatds, tovabbképzés, médszertani Utmutatds) segitik a Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei Pedagégiai Intézet, szakmai munkakozésségek, illetve mas -
szakmai segitségnyjtassal megbizott - intézmények.

Az iskolai kényvtar munkajanak értékelését, ellenérzését, feliigyeletét az 0rszagos
szakertdi, illetve szakfeliigyel6i jegyzéken szerepl§ e szakteriiletre szakosodott

szakemberek végzik.

9.3  Aziskolai kényvtdr gazddlkoddsa
Az iskolai kényvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az

éves intézményi kéltségvetés a torvényi, jogszabalyi elirasoknak megfelel6en tartalmazza.
A koényvtar fejlesztésére tervezett keretet Ggy kell a konyvtaros tandr szaméra

rendelkezésre bocsatani, hogy a folyamatos és tervszert beszerzés biztosithaté legyen.
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A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtar feladata. A konyvtari koltségvetés célszerd felhasznalasaért a konyvtiros tanér a
felelGs. Ezért a konyvtari keretbdl a kdnyvtar részére dokumentumot csak tudtaval és
beleegyezésével lehet vasirolni.

A konyvtari mikodés f6bb koltségtételei: kényv, tartés tankoényv és egyéb
informéciéhordozok beszerzése, folydirat-rendelés, informatikai, technikai eszkozok,
nyomtatvanyok. A konyvtari feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az
iskola koltségvetésében a konyvtaros tanar feladata.

A koltségvetésben biztositott anyagi keretek egyéb financialis forrasok (alapitvany,

palyazat) felkutatdsaval és igénybevételével egészithetdk ki.

9.4  Aziskolai kényvtdr miikédésének célja
Az iskolai kdnyvtar miikodésének célja, hogy szakszer(en fejlesztett gyljteményével,

informatikai eszkozeivel és ezekre épil§ szolgaltatdsaival, valamint mas konyvtarak
gyljteményének és szolgiltatasainak felhasznalasaval

 elOsegitse az intézmény pedagdgiai programjanak megvalésitasat,

° tamogassa az oktato-nevel§ munka szakmai fejlesztését,

 biztositsa a tanitas-tanulds folyamatéban jelentkez6 szaktanari-tanul6i informaciés
igények teljesithetségét,

o vallaljon kozponti szerepet a tanulék konyvtar- és informaciéhasznalati
felkészliltségének megalapozasiban, és koordindlja a neveldtestiilet kdnyvtar-
pedagdgiai programjanak megvalGsitasat,

e eldsegitse a tanulok altalanos miveltségének kiszélesitését,

¢ esetleges kulturalis hatranyainak mérséklését,

o Kkozvetitse a gyerekek szamara a kényvek szeretetét,

o segitse a felzarkoztatast és tehetséggondozast,

e biztositsa a délutdni szabadidés tevékenység hasznos eltoltését és

e aszaktargyi gy(ijtdmunkat az egyenl6 hozzéférés elve alapjan.

9.5  Aziskolai kényvtdr feladata
Alapfeladatok

* a koényvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozisa és
rendelkezésre bocsdtésa

e konyvtarhasznalati tandérdk tartdsa és a konyvtirra épiil§ szaktargyi orak
megtartdsdban val6 részvétel

e olvaséva nevelés, olvasasfejlesztés

o aziskolai konyvtar nyitva tartdsa, feltételeinek biztositasa
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¢ akonyvtarhasznélat szabélyainak betartédsa és betartatdsa

° tajekoztatds a gyljteményrdl, segitségnyijtas az eligazodasban

e helyben hasznalat biztositisa a nyitva tartasi idében

e akonyvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek

kolcsonzését a kolcsénzés szabalyainak emlitésével

e az onalld ismeretszerzés és a tanulas tanitasa

Kiegészitd feladatok

kényvtarra épild tanéran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartésa
szolgdltataskdzvetités: méas konyvtirak szolgaltatisai, adatbazisok elérhetdsége,
dokumentumcsere

rendezvényeken vald részvétel

iskolatorténeti gylijtemény létrehozasa, fejlesztése, megérzése

muzealis értékii konyvtari gyljtemény gondozasa

konyvajanlok rendezése a kényvtar anyagabol

olvasaspedagdgia a kételezd olvasisfejlesztés segitésére, kiegészitésére: iré-olvasé
talalkozdk, versenyek, vetélkeddk tartasa

mas tanulmanyi versenyekre val6 felkészités elgsegitése

az iskolai élet tdmogatdsa, pl. tanulmanyi kirandulds szervezésében, nevelési
témakhoz kapcsol6dds irodalommal, el6adéssal, munkakézosségeknek ajanlokkal

a szabadidé helyes eltGltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa kényvtari

eszkozokkel, pl. filmvetités, kozésségi tér megteremtése

- aziskolai kényvtari honlap frissitése

Az iskolai konyvtar a kiegészit6 feladatokon kiviil kézrem(ikddik az iskolai tankdnyvellatas

megszervezésében, lebonyolitisaban.

9.6  Aziskolai kényvtdr elhelyezése
A konyvtarat az iskola épiiletének legfelsé szintjén, j61 megkozelithets helyen

alakitottak ki két helyiségben. A 406-0s terem egyben a kélcsonzéi tér is, alkalmas egy

osztaly egyidejli foglalkoztatdsdra, kutatémunkara. A 410-es terem az olvaséterem,

tobbnyire védett dllomdny keriilt itt elhelyezésre, alkalmas lehet kiscsoportos (4-6 f6s)

foglalkozas megtartasara, kutatémunkara.

Iskolankb6l néhdny perces sétaval megkozelitheté az Ipolyi Arnold Kényvtar,

Muzeum és Kulturalis Kézpont. Csoportjaink rendszeresen részt vesznek kényvtaranak

foglakozasain.
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9.7  Aziskolai kényvtdr szolgdltatdsai
Helyben hasznalat

A konyvtdr helyben hasznalatdnak a targyi (kutaté-olvaséhelyek, technikai
berendezések) és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a kdnyvtaros
tanarnak kell biztositania.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget ad:
* azinformaciéhordozok kozétti eligazodasban,
¢ azinformacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e technikai eszkdzok hasznalataban.
A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kdlcsénzési nyilvantartidsban nem kell
rogziteni.
Kolcsonzés

A beiratkozott olvasék - a csak helyben hasznalhaték kivételével - kdlcséndzhetnek
a konyvtar dllomanyabdl. Indokolt esetekben a konyvtarkézi kolcsénzés GtjdAn mas
konyvtarak gytjteményébdl is kielégithet6k az olvaséi igények. A dokumentumok

kolcsonzését szdmitogépes nyilvantartisban kell rogziteni.

Letétek létesitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban,
tanuloszobdban, napkozikben. A letéti allomanyt egy tanévre adjuk at a megbizott
nevel8knek, akik az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak.
A kihelyezett dokumentumokrél nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tiintetn] a letét

helyét, a kiadott miivek cimét, leltéri szdmat, a kiadds idejét.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtiros tanér, az
osztalyfénokék, a szaktandrok, a szakkérvezeték szakorakat, foglalkozdsokat tarthatnak.
Ezek helyszinéiil szolgalhat az iskolai konyvtar.,
A hasznal6k altal igénybe vehetd egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai kényvtdr a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatdsokat nyijthatja:

o Tajékoztatas, informacidszolgaltatds: az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata
keretében informdci6szolgaltatist nytjt a  konyvtar dokumentumairdl,
adatbdzisairél, mas kényvtirak szolgéltatisairdl annak érdekében, hogy tanitas-
tanulas folyamatdban felmeriilt problémak megoldasat segitse.

e Témafigyelés: a szaktandri, tanul6i palyamunkik, nevelbtestiileti értekezletek,
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szakmai konferencidk el6készitéséhez.

o Irodalomkutatds: a tantirgyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a
szaktanaroknak. A tantdrgyi jegyzékek késébbi gondozdsat a gyljteményvaltozis
tiikrében elvégzi.

Ajanlé bibliografiak Kkészitése: tantargyi, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlé
bibliografidk szaktandroknak/tanuléknak a kényvtari dlloméany alapjan. A forrasanyagok
értékelése, kivalasztdsa mindig a pedagégiai program oktatasi-nevelési céljainak

fliggvényében torténjék.

9.8  Konyvtarhaszndlati szabdlyzat
Az iskolai kdnyvtar legf6bb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil

lehetdvé tegye a gyljteménye, szolgaltatdsai igénybevételét.
A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtérat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznélhatjak. A hasznaléi kér kiszélesiil,
ha a kényvtdr a szolgdltatdsait az intézményen tllra Kiterjeszti (pl. konyvtarkoézi
kélcsénzés).

A beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan. A kényvtari tagsag
megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtdri berendezések, technikai eszkozok,
dokumentumok hasznalati rendjét a hasznléi kérnek be kell tartani, mego6vasat biztositani
kell a hatdlyos jogszabdlyi el6irdsok, a hazirend rendelkezései szerint,

A kolesonzd tanuld (a letétet kezel6 és kolcsonzd tanar is) anyagilag felel a
dokumentumok megrongdalasaval vagy elvesztésével okozott karért. A kolcsénzés vagy
helyben hasznélat kézben elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé kételes

e adokumentum azonos (vagy valtozatlan Gjabb) kiad4sanak példanyaval,
e adokumentum napi forgalmi értékének megtéritésével,
e a kényvtaros tandr javaslata alapjan, a gy(jt6korbe tartozé (hasonlé tartalmi és
értékd) dokumentum beszerzésével pétolni.
Nyitvatartas

A nyitva tartas tanitdsi napokon 12.30-16.00 6rdig tart, de félévente valtozhat a
tantargyfelosztas és terembeosztds fliggvényében.

A nyitvatartasi id6 olvashatd a konyvtar bejaratanal és az iskola honlapjan.
A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznélat;

e kolcsdnzés, letétek;

e csoportos hasznalat.
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Helyben hasznalat
Csak helyben hasznalhaté iskolai kényvtari dokumentumok:
e olvasotermi, kézikonyvtari dllomanyrész,
o kiilén gyijtemények (folyéiratok, audiovizualis és elektronikus ismerethordozdk,
muzealis dokumentumok, kéziratok, iskolatorténeti anyagok stb.).

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitisi 6rara

kikolecsonozhetik.

Kolcsonzés
Az iskolai kdnyvtarbél csak beiratkozott olvasd kélcsondzhet, A konyvtaros a
beiratkozé nevét, tanulé esetén osztilyat regisztralja. A beiratkozé alafrasaval tudomasul
veszi a konyvtarhasznalat szabélyait. A diakok egy tanévre érvényes olvaséjegyet kapnak.
Dokumentumokat kélesonézni csak a kélesénzési nyilvantartisban valé rogzitéssel

szabad. A kényvtarbol a kényvtaros tanar tudta nélkiil dokumentumot nem lehet kivinni.

Tanuléi, tanari kolcsonzés
Kolcsonzés esetén a kényvtar kolcsénzési nyilvantartasaiban kell feltiintetni a
kdlcsonzétt dokumentum cimét, leltéri szamat rogziteni kell.

° Az egyidejileg kikdlcsndzheté dokumentumok szdma 1-2. évfolyamokon egy, 3-4.
évfolyamokon kett6, 5-8. évfolyamokon harom.

© A kolcsénzés idotartama 3 hét, amely meghosszabbithaté, ha més igény nem
jelentkezik. Tartés tankényvek, illetve munkaltatéi hasznalati kényvek a tanév utolsé
hetéig kdlcsonézhetbek. Ha a tanul6 a kélesénzott dokumentumokat felszélitas utan
is indokolatlanul késve hozza vissza, vagy tobbszér is késlekedik tartozasa
rendezésével, kotelességszegése fegyelmi vétségnek mindsiil, aminek lgyében az
osztalyfonok vagy az intézmény vezetdje (helyettese) jar el.

¢ Neveldk esetében a fentiektl el lehet térni, a munkéjukhoz sziikséges kézikonyveket,
tandri segédleteket, szakkdnyveket hosszabb id6re, esetenként egész tanévre
kolcsénozhetik, a klcsonzott mlivek szamat nem kell korlatozni.

e Tanév végén a konyvtédr olvaséi kotelesek tartozasukat rendezni. Ennek hatérideje
jinius elsé hétf6je. Nyarra a tanuloknéal nem maradhat konyv, kivéve a szaktanarral
val6 egyeztetés alapjan, nevel6knél indokolt esetben.

e A kolcsonzésben 1év6 dokumentumok el8jegyezheték. A nem teljesithet6 kérések

indokolt esetben kiilsg forrasbél elégithetsk ki.
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Letéti kolcsonzés
Aziskolai kdnyvtar letéti dlloményt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban,
tanulészobaban. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a

megbizott nevel6k, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak.

Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanulécsoportok, a szakkorék részére a konyvtiros tanar, az
osztalyf6nokok, a szaktandrok, a szakkérvezet6k szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A foglalkozasok esetében elsébbséget élveznek a helyi pedagdgiai (kdnyvtar-pedagégiai)
programban (tantervekben) kidolgozott kényvtarhasznalati és kényvtarra épiild szakorak.
A hasznalo altal igénybe vehetd egyéb konyvtari szolgiltatasok

Az iskolai kényvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nywjt(hat)ja:

e informacidszolgaltatas

|

a kényvtar hasznalatinak technikai tudnival6irél,

— a kényvtar dokumentumairél, adatbazisairél;

— mas kényvtarak adatbazisairdl, szolgaltatasairol.

e irodalomkutatas, témafigyelés a szaktaniri tevékenységhez, nevelsi, tanuléi
kutatémunkahoz, palyazatokhoz, nevel&testiileti programokhoz;

e ajanlé bibliografia készitése tantargyi, szakkori téméikhoz, projektekhez, a pedagogiai

program oktatasi-nevelési céljainak megfeleléen;

e informatikai szolgéltatasok.

A konyvtéri szamitégépek, az internet hasznalati rendje

Az internetet és a kényvtar szamitégépein olvashaté dokumentumokat (CD-k, CD-
ROM-ok, szoftverek stb.) az iskolai tanulményokkal dsszefiiggéen a konyvtarhasznalati
szabalyok szerint kell hasznélni.

* Azolvasoi gépek (melyek iskolank auldjaban talélhatok) célja, hogy segitsék a didkok
tanulmdnyi munkajat, kozhaszni tajékozédasat, javitsik informacikeresd
technikajukat, szdmukra értékes és hasznos idétoltést nytjtsanak.

° A letoltéseket sajit adathordozéra kell elmenteni. A hasznalt programokbél
sziikséges anyagok nyomtatasat térités ellenében vallalja a kényvtar.

A konyvtéri tartozas rendezése megsziint tanuléi jogviszony esetén
A tanuldi jogviszony és a dolgozd munkaviszony megsziintetése csak a fennall6
konyvtari tartozds rendezése és a kényvtiros err8l adott igazoldsa utan torténhet. Ha a

konyvtarral szembeni tartozés fennallaskor a jogviszony (munkaviszony) a kényvtaros
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tudta nélkul sziinik meg, akkor a kiléptetést végz6 személyt (tanulé esetén az

osztalyfénokét) terheli a feleldsség.

Konyvtari hazirend
A kényvtar haszndlata sordn a kulturalt viselkedés altaldnosan szok4sos normait kell

kévetni. Ezen tilmenden be kell tartani az aldbbi viselkedési szabalyokat:

* Akonyvtarba a tanulé tdska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel léphet be.

e Akényvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos!

e A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvasé-jegyzeteld, illetve kutatast végzd

személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

e A kdényvtar tisztasdgéra tigyelni kell.

A konyvekbe firkalni tilos, konyvrongalé csak helyben olvashat.

9.9  Aziskolai kényvtdr gyiijtékére
Az iskolai kényvtar gy(ijtékorét az iskola pedagégiai programja hatarozza meg. Az

ebbdl ad6do feladatok megval6sitasat segitd informaciohordozdk tartoznak az allomany £6
gyljtékorébe. A helyi tantervek tematizalt ismeretteriileteinek forrasigényei hatirozzak
meg a kényvtari gy(ijtemény tartalmi dsszetételét. Ide sorolhatdk a pedagégiai program, az
egyes miiveltségteriiletek tanitdsi/tanuldsi alapdokumentumai, munkaltaté anyagai, az
oktatas-nevelés mddszertani segédletei, az olvasast, Snmiivelést segit6 dokumentumok, az
iskolaban miikodé szakkorok.
Konyvtarunk a tananyagon tilmend ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, ezek a miivek erés vilogatassal a mellék gytijt6kor részét képezik.
Tipusat tekintve iskolai kényvtarrél 1évén szé, a gyljtékori szabalyzat az iskolai
konyvtar dlloményi 6sszetételét hatérozza meg az intézmény pedagégiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszere alapjan és az iskolai kozosség igényeinek
figyelembevételével.
A gyiijtemény alakitasanak altaldnos alapelvei
e Konyvtarunk gy(jt6kore igazodik a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez
és az iskola tevékenységének egészéhez.
° Tartalmilag értékorientdlt, a szaktudomanyos szempontoknak megfelels, fizikai és
esztétikai szempontbél vonzd megjelenés legyen az allomany.
* Folyamatos és a tantargyi forrdsok aranyos gyarapitésa és apasztasa.
* A viélaszték korlatlan bdvitése helyett a tanulds/tanitds folyamatdhoz, didaktikai
eljarasaihoz igazod6 példanyszdm biztositasa a cél.
e Aszerzeményezés és apasztds helyes aranyanéveli a gy(ijtemény informéciés értékét,

hasznalhat6sdgat.
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A konyvtar f6- és mellék gyiijt6kore

Fé gyujtékérébe a konyvtar alapfeladataihoz sziikséges informaciéhordozék
tartoznak.

Az altalanos és szaktirgyak szaktudomanyainak 6sszefoglald segédkdnyvei,
kézikényvei

A tanul6i munkaltatdshoz sziikséges ismeretkézld és szépirodalmi mivek tébbes
példanyai

A pedagogia és pszicholdgia Gsszefoglalé és a mindennapos nevelési tevékenységhez
sziikséges forrasai

Az iskolaban hasznalt tankényvek, tanéri segédkényvek

Az iskola életével, torténetével kapcsolatos anyagok

Kényvtari szakirodalmi segédletek

Meliék gyijtékirébe a konyvtar mésodlagos funkci6jabél eredd sziikségletek
kielégitését szolgdlé6 dokumentumok tartoznak.

A pedagégia hatartudomdanyainak dsszefoglald munkai

A tananyaghoz kozvetve kapcsolddo anyagok

A tanitdsi oran kivili foglalkozasokhoz, a szabadidé eltdltéséhez kotsdd
ismerethordozék

Iskolank okoiskolaként mikédik, ezért a kdérnyezeti és fenntarthatésagra nevelés
dokumentumai

Torokszentmikldsra vonatkozé helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

Gy(jtékori leiras

Az iskolai kényvtdr gyiijtékore formai szempontbdl

[rasos nyomtatott dokumentumok

Audiovizualis ismerethordozék

Szamitégépprogramok és szamitégéppel olvashatd dokumentumok
Egyéb dokumentumok

o Keéziratok

o Oktatocsomagok

A gyljtékori szabédlyzatot meghatérozott idGszakonként, illetve ha a konyvtar

szervezetében, struktirdjéban valtozas kovetkezik be, feliil kell vizsgalni.

Allomanyapasztas, torlés

Az dllomany apasztasa az dllomény gyarapitisaval egyenrangd feladat, s a kett6

egylitt képezi a gy(ijteményszervezés folyamatat.

Az allomany selejtezését, torlését évente rendszeresen (tanév végén), illetve egyéb
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esetekben (példaul elemi kar, lopés) a hidny bekdvetkezése alkalmaval el kell végezni.
Az apasztds mennyisége fligg:

e agyarapitas mingségétdl,

o aziskola profiljaté],

e adokumentumok tarolasatél, fizikai védelmétdl,

e akolcsonzési fegyelemtél.
Az dllomdnybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt térélhetd:

e tervszer( dlloméanyapasztas,
e természetes elhasznalédas,
e hiany.
Tervszerii dllomanyapasztas
A gylijteményszervezés fontos része a tervszer(, folyamatos dokumentum kivonas.
Minden Kkivondsi folyamatot megeléz egy dllomanyelemzési tevékenység. (Az itt nyert

informaciékat a gyarapitas gyakorlatdnl is fel kell hasznélni.)

Az elavult dokumentumok selejtezése
Avalogatas csak a dokumentumok alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan nem

végezhetl. A kivonashoz sziikséges a szaktanari vélemény, a déntés nem lehet egyediili.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne 1év8 ismeretanyag tudomanyos szempontbél tilhaladottad valt, téves
informaciékhoz vezeti a tanulékat,
e ha a gyakorlatban nem haszndlhat6, mert a benne 1év4 adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvéltoztak,
 ha az ismeretterjeszté és tudoményos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa.
Helyismereti, muzedlis értékli dokumentumok, iskolatrténeti anyagok, irattéri anyagok

elavulds cimén nem torolheték.

A félésleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai kényvtarakban félos példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv,
e azintézményt 6sszevonjak, atszervezik,
e modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
e valtozik az ajanlott és hizi olvasmanyok jegyzéke,

e modosul az idegennyelv-oktatas,
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e akoradbbi szerzeményezés, ajandékozéds nem kdvette a gyiijtékeri elveket,

e csonka tébbkétetes dokumentumok terhelik az dlloméanyt.

Természetes elhasznalédas

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerdi hasznilatra
alkalmatlanna valtak. Kivonasuk az iskolai kényvtarakban az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasigosabb, az 0j
példany beszerzése vagy a kottetés. Nem szabad selejtezni a muzeélis értéki

dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban megérz8 feladatokat vallalt a kényvtar.

Hiany
Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:
e elharithatatlan esemény miatt megsemmistilt,
e olvasonal maradt,
e az allomény leltari ellendrzésekor hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartisokban még szerepelnek, de az allomanybdl

ténylegesen hianyoznak.

Elhdrithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak
dokumentumok, tiiz, beazas vagy blincselekmény kivetkeztében.
Elemi csapds miatt megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd elézetes
hozzdjaruldsaval, a felelésség tisztdzdsa utdn szabad az alloméany nyilvintartasabél
kivezetni.
Blincselekmény kovetkeztében elgallt hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvets, a kir megtérithetd),

¢ Dbehajthatatlan kévetelés cimén.

A kivezetés a nyilvantartdsbél a soron kivilli allomany-ellendrzést kovets

biintetGeljards befejez6dése utan torténhet meg.

A kdlcsénzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybél mindig a
kartérités modjatol fiigg. Ennek eldntése a konyvtaros tanar hatdskérébe tartozik.
A torlés folyamata

Barmely okbdl kertl sor az dllomany apasztaséra, a konyvtaros tanar csak javaslatot
tehet a torlésre, kivételt képez az id6leges megérzésii dokumentumok kivonisa. A

kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
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Az allomany-ellenérzés évében tgyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat - a
kivonas és az dllomany-ellendrzés - ne torténjék azonos idében.
Az dllomédnyapasztasnal kivont dokumentumok kéziil a folos példanyokat fel lehet
ajanlani:
e mas kényvtaraknak (cserealapnak vagy kényvtari aron),
e antikvariumoknak (megvételre),
 aziskola dolgozéinak, tanuldinak (megvételre).
A fizikailag sériilt példdnyokat az iskola ipari felhasznaldsra eladhatja. Az
elszallitasrél a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.,
A dokumentumok eladdsdt/megvételét igazolé bizonylat fénymésolata a tériési
jegyz6kdnyv mellékleteként a kdnyvtar irattdraban marad.
A tervszeri allomanyapasztas sordn befolyt pénzésszeget téritményként a konyvtar
alloményénak gyarapitasira kell felhasznalni, mig az ipari hasznosftasra atadott
dokumentumokért kapott Gsszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra

nem hasznosithato.

9.10 Gyiijteményszervezés
AkoOnyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan, a koltségvetési keretek és

az egyéb lehetséges anyagi forrdsok (alapitvany, palyazat) figyelembevételével kiteles
allomanyat gyarapitani.
Az dllomanygyarapitas forrasai:

o Vétel

e Csere

e Adomdny: ajdndék, hagyaték

e Aziskola bels§ keletkezés(i dokumentumai

A gyarapftas mértékét, a beszerzend§ dokumentumok példanyszamat a felhasznalék
szamanak, valamint a beszerzési keretnek a figyelembevételével kell megéllapitani. A vétel
torténhet jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (kdnyvtarellat6tol, kiaddktdl, folyéirat-
terjesztoktdl), a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy interneten
(kényvesboltoktél, kiadéi izletektsl, antikvariumoktél, maganszemélyektdl).

Az allomanygyarapitds sordn a kényvtaros tanar a munkakézosség vezetékon
keresztul figyelembe veszi a nevelStestiilet és a tanuléi kézésség (diakénkormanyzat)
javaslatait, amennyiben ezek megfelelnek a kényvtar gylijtékérének.

A konyvtdros tanar az alloméanyalakitds egyszemélyi felelése, ezért hozzajarulasa
nélkiil a kényvtar szdmara dokumentumokat senki nem vésarolhat. Csere és ajandékozas

esetén csak a gy(jt6kori szabdlyzatnak megfelelé dokumentumok fogadhatok el. A
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gyljt6kérébe nem tartozé dokumentumokat még ajdndékként sem leltdrozzuk be. A
koényvallomany fejlesztésénél térekedni kell a gydjté6korben meghatarozott aranyokra
(példaul az ismeretkozld/szépirodalom 30/70%-o0s ardnya, a tankényvek Aalloményi
talsulyanak elkertilése).

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznéalasardl

nyilvantartast kell vezetni.

9.11 Allomdnygondozds

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, raktari rend
Az iskolai kényvtdr gyiijteményének f6bb dllomdnyrészei a kélcsénzdi térben

e Kézikonyvtdr kutatdmunkahoz sziikséges kotetei

e Kolcsonzési dllomany

— Szépirodalom

— Gyermek- és ifjusagi irodalom

— Ismeretkozl6 irodalom
- Periodikumok
Az iskolai kényvtdr gyiijteményének f6bb dllomdnyrészei az olvaséteremben

e Pedagogiai gylijtemény

e Nem nyomtatott dokumentumok

— Audiovizualis

— Elektronikus dokumentumok

e Tankonyvtar

e Konyvtaros segédkonyvtara

e Hivatali segédkdnyvtar

e Kiilon gylijtemények

— iskolatérténeti, helytérténeti gylijtemény

— egyéb: kotta, zenemii-, hangtar, nyelvi gy(ijtemény...
A konyvtéarbdl kihelyezett letétek szaktantermekben, napkozikben és a neveléi szobaban
talalhatok meg.
A konyvtari allomany raktarozasa

Az iskolai kényvtar rendszerezd tarolasi modot haszndl, a jelzetet a Konyvtari

raktarozasi tablazatok c. kozponti segédlet alapjan 4llapitjuk meg.
Az dllomdnyrészek raktdri rendje

e Kolcsondzhetd alloméany szabadpolcon

— Szépirodalmi miivek egységes szerz6i betlirendben (Cutter-szam szerint), (a versek,

mesék felirattal kiemelve);
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— Ismeretkozl6 mivek az ETO szakrendje, a raktarozasi tablazatok szakjelzetei szerint,
az egyes csoportokon belill szerz8i betiirend (Cutter-szam) a rendezési elv (egyes
sorozatok és a természetvédelmi dokumentumok kiilén polcon kiemelve);

o A kézikonyvtar dokumentumai raktari szakjelzet és Cutter-szam szerint tovabba a
kdnyvek gerincén sarga szincsikkal jeldlve.

e Segédkonyvtdr: raktari szakjelzet és Cutter-szam szerint

o Pedagogiai gyljtemény: az olvas6 teremben az ETO szakrendjében

e Tankdnyvtar: évfolyamonként, tantargyanként

o [skolatorténeti és helytorténeti gy(Gjtemény: az olvasé teremben az ETO
szakrendjében

o Audiovizualis és elektronikus dokumentumok gytjteménye: céltarol6kban

e Periodikumok: az aktudlis évfolyamok folyéiratéllvanyon

e Tartés tankényvnek mingsiilé dokumentumok gylijteménye:
tantargyi/évfolyamonkénti rendben

e Raktari készlet: a hazi és ajanlott olvasmanyok tébbes példanyai a 407-es informatika

szobaban erre a célra allitott szekrényben.

Kolcsonzési nyilvantartasok
A dokumentumok kikdlcsonzésekor szamitdgépes nyilvantartis haszndlatos. A
nyilvantartas a kdlcsonzés tényét rogziti. A konyvtarostanarnak a kélcsonzési nyilvantartas

adatainak kezelésénél tiszteletben kell tartania az olvasok személyiségi jogait.

A kényvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtdr haszndlati szabalyzata rogziti. A

dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez (lasd a 9.8 pontot).

9.12 Katalégusszerkesztési szabdlyzat
Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatal6gusokkal feltairva kell a hasznaldk

rendelkezésére bocsatani. Konyvtarunkban szamfitégépes bibliografiai adatbevitellel
folytatédik a feltiromunka.
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras)

és tartalmi (osztalyozds) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentumleiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait

(bibliografiai leiras), és biztositsa a visszakereshetdségét (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leiras
A bibliografiai leiras szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok rogzitik.
A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.
A szabvany értelmében kdnyvtarunk alkalmazza az egyszer(sitett leirdst, melynek elve az

egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

Osztalyozas

A kényvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszé.

Raktari jelzetek
A konyvtari dllomanyt a hasznaldi igényeknek megfeleltetve meg kell bontani. A
dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A raktari jelzetet

ra kell vezetni a dokumentumra.

Az iskolai konyvtar katalégusai

Integralt konyvtari rendszer neve: SZIREN integralt kényvtari rendszer.
Készitd neve: Mohai Lajos.
Telepités, lizembe helyezés datuma: 2009.
Jogosultsagok:

» az allomany feldolgozasat végzi: Balog Andrea iskolai konyvtaros

A program a kényvtar UNP4024.07 leltari szamu gépén fut.
A konyvtéri adatbazis elérhetdsége: a konyvtarban és az interneten.

9.13 Tankényvtdri szabdlyzat
Az 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat értelmében a 2017/2018. tanévtsl

kezdédben az 1-8. évfolyam valamennyi tanuléja alanyi jogon téritésmentes
tankényvellatasban részesiil. Ezt a kovetkezSképpen biztositjuk:

e tankonyvrendelés a normativa felhasznalasaval,

o konyvtari dllomanybdl kélcsonzés ttjan.

Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola hatdrozza meg a vonatkozo jogszabalyok
figyelembevételével. A tankdényvellatds konyvtéari feladatait, szabélyait az alabbiakban
hatarozzuk meg:

A konyvtar feladatai
e Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa konyvtari kélcsénzéssel,
e A tanul6szobai, napkozis tankonyvletétek biztositdasa a tandrai felkésziiléshez
konyvtari letétek kihelyezésével,
¢ Tankényvtar kialakitdsa az iskolaban hasznalt tankényvek, tartos tankonyvek egy-

egy példanyanak elhelyezésével. Ezek nem kolcsonozhet§ példanyok.
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¢ Kis példinyszdmu raktdri készlet biztositasa a tanévben jelentkezd igények
kielégitése céljabol.
A tankonyvek nyilvantartasa
e Az adllamilag ingyenes konyvek tartos tankonyvként kezelend6k, azokat az iskolai
konyvtari 4llomanyba nyilvantartisba kell venni, kivéve az 1. és 2. évfolyam
kiadvanyait, tovabbad valamennyi évfolyamon a munkafiizeteket és a
munkatankonyveket.
e A tankényvekr8l egyszer(isitett idGleges (Excel tablazat) nyilvantartds készll, a
tankonyvekbe az iskola bélyegzdje kertil.
o A tartds tankonyvi keret terhére vasarolt dokumentumok kényvtari nyilvantartasba
kertilnek:
— aszotarak, atlaszok, egyéb segédkonyvek, hazi olvasmanyok egyedi nyilvantartdsba,
— atartos tankonyvek, kis példanyszami tankényvek id6leges brostira-nyilvantartasba.
A dokumentumok csak a konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan
kolcsonozhetok. A konyvtaros elkésziti és kozzéteszi a konyvtarbol kolcsénézhetd tartds
tankdnyvek jegyzékét.
A tankonyvek kdlcsénzése
e A tanuldk a tankdnyveket egy tanévre kolcsonzik, azokat legkésébb az utolsé tanitasi
napon az iskola konyvtaraba vissza kell szolgaltatniuk.
e A meghatarozott tanévre szoldé tankonyvek visszaszolgaltatasara az utolsé tanitasi
héten Kertiil sor.
o Atankonyvek kélcsonzése osszesitett (listas) kilcsonzési nyilvantartassal torténik.
e Az olvasé a kolcsonzott tankonyvért kartéritési felelGsséggel tartozik. Amennyiben
elvesziti vagy megrongalja, az adott kiaddsi mi egy masik, kifogastalan példanyat kell
a konyvtarnak visszaszolgaltatnia, Ha erre nincs méd, a mindenkori beszerzési

koltséget koteles az iskolanak megtériteni.

Elvarhatd, hogy a tartds tankonyv legalabb négy évig hasznéalhat6é allapotban

maradjon.

9.14 A kényvtdrral kapcsolatos zdro rendelkezések
Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési

szabalyzata az iskola szervezeti és miikédési szabalyzatanak része, kiilon fejezete.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtar dolgozoéira, a kényvtar szolgaltatasait
igénybe vevikre és mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A kényvtari szabalyzat gondozésa a konyvtar vezetdjének feladata. A jogszabalyok, szakmai

kovetelmények és az iskolai koriilmények valtozdsa esetén a sziikséges mddositdsokra
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koteles javaslatokat tenni.
A szabdlyzatot az iskola nevelétestiilete a jogszabalyi el6irasok alapjan madosithatja.
Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd

helyen kell elhelyezni a kényvtarban.

10. ZAaro rendelkezések

10.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a nevelGtestiilet modosithatja az

Iskolaszék és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével, a fenntarts jovdhagyéséaval.

10.2 Az intézmény eredményes és hatékony mukédtetéséhez sziikséges tovabbi
szabdlyzatokat 6nallé dokumentumok tartalmazzik. E szabdlyzatok, mint igazgatéi

utasftasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

10.3 Az SZMSZ felilvizsgalatira jogszabalyi el6iras alapjan vagy jogszabalyvaltozas
esetén keriil sor, tovdbba ha mddositisat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
Didkonkormdanyzat vagy az Iskolaszék. A kezdeményezést és a javasolt médositist az
igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

10.4 Az SZMSZ a kbznevelési intézmények informacios tajékoztato feliletén (KIR)
publikalt és az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozott intézményi kozzétételi lista
részét képezi. Médositasa esetén a hatalyositott dokumentum felt§ltése az emlitett

dokumentumgyijtemények kézé az igazgaté feladata.
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11. Az SZMSZ elfogadasanak legitimaciéja
Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kolcsey Ferenc Altalanos Iskol4janak Didkénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirAsommal tantsitom, hogy a
Didkdnkormanyzat 2022. junius 8. napjan megtartott {ilésén a szervezeti és miik6dési
szabdlyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogit gyakorolta, a modositasokat

megtargyalta, elfogadta.

Térokszentmiklds, 2022. junius 8.

’d’fof:f-«ﬂL /t"' W =

Molnar Natasa
Didkénkormanyzatot segité pedagégus

w <L"‘"\r\.'-k_0~.,__,

-Antal Dorina
Didkdnkorményzat elndke

Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgilat EJSZ Kolcsey Ferenc Altalanos Iskoldjdnak Iskolaszéke
kepviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy az Iskolaszék 2022,
junius 9. napjan megtartott iilésén a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadadséhoz el6irt

véleményezési jogat gyakorolta, a médositasokat megtargyalta, elfogadta.

Galsiné Szikszai Agnes
Iskolaszék titkara

Térékszentmiklds, 2022. janius 9.

Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kolcsey Ferenc Altaldnos Iskol4janak Neveldtestiilete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Nevel6testiilet
2022. jinius 24. napjan megtartott értekezletén a szervezeti és miikédési szabalyzatot
megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, e formqbaﬁ%&artalummal elfogadta.

J“

b‘ BYAS
Torokszentmiklés, 2022, jinius-24. s ’a;,';;;._
G

Urroxsy :oﬂ“‘lgazgaté
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Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy képviseletében a
nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. tv. 32.§ {1} bekezdés i) pontja alapjan 2
Baptista Szeretetszolgilat EJSz Kélcsey Ferenc Altaldnos Iskoldjanak a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatat jbvahagyom.

Budapest, 2022. C\”-F;l?_

NN

Dr. Szilagyi Béla
elndk L_




1.sz. melléklet

Munkakori leirds - mintak

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Alapvet6 feleldsségek és feladatok:

A tanul6k nevelése és oktatasa érdekében felelGsséggel, 6nalldan végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a kéznevelési torvény, a munka
térvénykonyve, a pedagogiai szaktargyi dtmutaték, a hatédlyos jogszabélyok, az iskolai
alapdokumentumok, a munkaterv, a nevelStestiilet hatarozatai, tovibbi az igazgatd,
illetSleg a felettes szerveknek az igazgaté \tjan adott utasitdsai alkotjdk. Nevel8-oktato
munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Alaptevékenysége azokat a tanérai és tandran kiviili teendéket foglalja magéban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktaté munkab6l az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden nevel6re kotelezéen vonatkoznak.

A munkaltat6 rendelkezése alapjan alkoté médon részt vallal:
o A nevel8testiilet munkéjaban;
e Akozos vallaldsok teljesitésében:
e Aziinnepélyek és megemlékezések rendezésében;
e Akulturdlis és sportélet megszervezésében:
e Atanuldk feliigyeletének ellatasaban:
e Agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokban;
¢ Az iskola hagyoményainak apoldsaban;
s A tanuldk folyamatos felzarkdztatasaban:
e Az IPR megvaldsitasiban;
o Atehetséggondozast szolgald tevékenységekben;
e A pdlyazatok megvaldsitasaban;
e Atémahetek, projektek programjainak lebonyolitisaban;
e A palyavalasztasi feladatokban;
e Atanul6k egész napos foglalkoztatdsinak tervezésében, szervezésében,
iranyitasaban;
o Aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében;
e Aziskolai eredmények kozzétételében, a nyilvanossag biztositdsaban.

- Mindségi munkat végez a tanitasi 6rakon, egyéb foglalkozésokon (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

- Aktivan részt vesz a valasztott munkakozosség munkajaban.

- Feladata az adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel-oktaté munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok irnak
el6. Az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint vezeti az e-naplét,



- Tervszer(ien végzi nevelé-oktaté munkéjat, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az
igazgato dltal meghatdrozott idépontban a munkakézdsség-vezetd véleményével, az
igazgatonak/igazgat6-helyettesnek jévahagydsra bemutatja. Ha az alapdokumentumok,
jogszabdlyok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - t6bb éven
at hasznalhatja. Sajat tanmenettel rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell
mutatnia.

- Feliigyeletet 14t el az frasbeli/szébeli vizsgakon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai
rendezvényeken, programokon a tanulék orvosi vizsgélatan és az 6rakézi sziinetekben.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziil6kkel, részt vesz a sziilGi értekezleteken, fogadéérat
tart.

- Koteles a munkabdl valé tdvolmaradasat és ennek indokait kézvetlen felettesének
elézetesen, illetve vdratlan akadalyoztatis esetén, annak megsziinését kovetSen
haladéktalanul, de legkésébb az akadalyoztatds megsz(inését kovetd munkanapon
bejelenteni és a tavollét okdnak megsziinését kévetben azonnal munkavégzésre
jelentkezni. Gondoskodik az aktualis tananyag 4dtadsarél.

- Tavollét utani munkaba 4llasat legkésébb az elézé nap délel6ttjén jelzi az igazgatésag
tagjanak. Tavollétét minden esetben kételes megfeleléen igazolni.

- Koteles betartani az intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Mi(ikodési
Szabalyzatat, Hazirendjét és az egyéb belsé szabélyzatokat.

- Koteles az el6irt helyen és idében (munkakezdés elstt 15 perccel) munkara képes
allapotban megjelenni.

- Kételes a megéllapitott munkaidét munkiban télteni, a munkaidg-nyilvintartast
(jelenléti fvet) folyamatosan vezetni.

Fentieken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetéje vagy
helyettesei a munkakor jellegéhez kapcsolédéan megbizzak.

Felelés a munkakoréhez tartozé valamennyi feladat és kotelezettség ellatdsaért.
Kotelességei:

Alapvetd feladata a rébizott tanulék nevelése-oktatdsa, a kerettantervben eléfrt
torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellenérzése, sajatos nevelési igény(i tanulé esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, Ezzel Osszefliggésben kotelessége
kiiléndsen, hogy:

- Neveld és oktaté munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérsl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottséagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét;

- Aktlénleges banasmaédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmikddjon gyégypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést - oktatdst segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzet( tanul6 felzarkézasat eldsegitse;

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanul6kat;

- El0mozditsa a tanuldk erkslcsi fejlédését, a kozOsségi egyittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitdsat és térekedjen azok betartatasara;



Egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittm{ikddésre, kérnyezettudatossigra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulékat:

A szul6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulé  iskolai
teljesitményérél, magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrd], az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehet6ségekrél;

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi el8irisok
betartasaval és betartatdséval, a veszélyhelyzetek feltarisival és elharitasaval, a sziilé -
és sziikség esetén mas szakemberek - bevondasaval;

A tanulék és a szildk, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vilaszt adjon;

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanérai szinten, a tanulécsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulék tevékenységét;

A kerettantervben és a pedagégiai programban meghatdrozottak  szerint
érdemjegyekkel vagy szévegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazodéan értékelje
a tanulok munkajat;

Részt vegyen a szdmadra eléirt pedagbgus-tovibbképzéseken, folyamatosan képezze
magat;

Tanitvanyai pélyaorientdci6jat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa;

A pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztratfv feladatait maradéktalanul teljesitse;

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoodrakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

Hataridére megszerezze a kotelezé minGsitéseket;

Megdrizze a hivatali titkot;

Hivatasahoz mélté magatartast tantsitson;

A tanul¢ érdekében egyiittm{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel;
Mtikodjon kdzre a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatisiban, a tanuld fejlédését
veszélyeztets korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében:

Vegyen részt a lemorzsoléddssal veszélyeztetett tanulék komplex korai jelz6- és
tamogatd rendszerének keretében elvégzend8 feladatok ellitisiban az
intézményvezetés/szakmai munkakézosség altal meghatirozottak szerint.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagogiai
programjaban foglaltak szellemében végezni. Nem taniisithat olyan magatartast,
mellyel az intézmény jé hirnevét, jogos gazdasigi és szervezeti érdekeit sérti vagy
veszélyezteti. Koteles betartani a munkavédelmi, a baleset-megeldzési és titzvédelmi
el6irasokat.

Munkakérével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:
- Személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék;



- A pedagégiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza;

- A helyi tanterv alapjin, a szakmai munkakdzésség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkézoket,
ruhazati és mas felszereléseket;

- AKoznevelési térvény 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és
értekrendje szerint végezze neveld-oktaté munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a tanuldt:

- Hozzdjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informéciékhoz;

- A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagoégiai
programjanak megalkotdsdban, elfogaddséban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megillet8 jogokat;

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel atjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miikédtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudomdnyos kutatémunkéban;

- Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionilis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban;

- Az iskola koényvtaradn keresztlil hasznélatra megkapja a munkéjéhoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatéarozottak
szerinti informatikai eszkézoket;

- Az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok 4ltal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kidllité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa:

- Az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Napkéziben/tanulészoban a fentieken til a kovetkez§ feladatokat kell ellitnia:

- A napkozis/tanulészobds tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatisa érdekében a
helyi tanterv alapjan éves foglalkozasi tervet készit és az abban foglaltaknak megfelel§en
biztositja a gyermekek szdmara a masnapra torténé felkésziilést:

° Megismerteti veliik az 6néll6 és rendszeres tanulas médszereit:

o Sziikség esetén segitséget nydjt a felkésziiléshez, az idé optimalis
kihasznalasahoz,

e Gondoskodik az irasheli hizi feladatok elkészitésérgl, értékelésérol;

e Mennyiségileg ellendrzi a hazi feladatokat, a szdbeli leckét lehet6ség szerint
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja;

* Agyengébb képességli tanuldkat egyénileg vagy mikrocsoportos foglalkozas
keretében korrepetilja, felzarkéztatja;

* Rendszeres kapcsolatot tart, egylittm(ikddik a csoportjaba jaré tanuldkat
tanité kollégakkal.

- Atanitasi orak végeztével a meghatarozott étkezési rend szerint ebédeltet, ennek soran
gondoskodik a kulturdlt étkezési szabalyok, a személyi higiénia megtartasarol, a tanulék
fegyelmezett viselkedésérsl:

- Ebéd utan kotetlen formaban biztositja a tanulék mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6
esetén a tanteremben, j6 id8 esetén a szabad levegén, ekdzben személyesen feliigyel
rajuk.



- Szabad- vagy csoportkozi foglalkozdsok keretében a gyermekek szdmara szinvonalas
kulturdlis, sport, jaték- és munka/kézmiives foglalkozasokat szervez.

- Iskoldn kivilli program szervezése esetén elSzetesen értesiti a sziiléket és az
iskolavezetést.

- Atanuldsi id8t pontosan betartja, hatékonyan hasznalja fel.

- A foglalkozésok befejeztével - az intézmény rendjének megfeleléen - csoportjat az
intézmeény kijaratahoz kiséri, ott elkészén a tanuléktol.

- Ataneszkozoket, jatékokat egy tanévre 4tveszi, majd a tanév végén azokkal elszdmol. Az
altala atvett eszkézoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik.

- Szorosan egyiittmiikodik az osztalyfénokkel, részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk
sziil6i értekezletein, a fogadéérakon,

- Biztositja a nevelés - oktatas biztonsagos és balesetmentes kériilményeit, a tanulashoz
szikséges nyugodt, kiegyensulyozott légkort.

Napi feladatai:
e Vezeti a napkozis/tanuldszobai csoportnaplét;
¢ Konzultdl a tanul6krél, a napi eseményekrdl, egyeztetia hidnyzdkat;
e Az étkezési lapon nyilvéntartja az étkezdk 1étszamat és a hidnyzékat;
e Lattamozassal igazolja a tanulk leckéjének elkészitését.

Heti feladatai:

® Hetente Osszesiti a hidnyzé és jelenlévé tanuldkat.

e A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbél
elmaradt, akkor tovdbb viszi a kévetkezd hétre, és a naplé megjegyzés
rovataban ezt rogziti.

Havi feladata:

e Az étkezési nyilvantarté lapot pontosan, naprakészen vezeti, anyagi
felel@sséget vallal az adatok hitelességéért, azokat egyezteti és a gazdasagi
lgyintézd részére a kijelolt hataridére leadja.

Jelen munkakéri lefrds 2017. szeptember 1. napjatél hatdlyos, ennek kévetkeztében az el6z6
hatalyat veszti. Ervényessége médositasdig, illetve a munkaviszony megsziinéséig tart.

Térokszentmiklds, 2017. szeptember 1.
munkaltato

A munkakéri leirdsban és a ... sz. mellékletben foglalt feladataimat, jogaimat,
kételezettségeimet megismertem, az abban leirtakat elfogadom, magamra nézve kitelezéen
elismerem. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtdsaért feleldsséggel tartozom.

A munkakori leirds és a ............. sz. melléklet 1 példanyat atvettem.

Térékszentmiklés, 2017. szeptember 1.

munkavallald



1. sz. melléklet a pedagdgus munkakdéri leirashoz

ALTALANOS ISKOLAI TANAR

A pedagégus munkakéri leirasban foglaltakon til a kévetkezé feladatokat kell
ellatnia:

- Az elirasok és a pedagégiai dokumentumok alapjan megtervezi munkajat a
tanévre, tanmenetet készit.

- Betartja a tanmenetnek megfelel§ éves idSbeosztast, befejezi az adott évre el8irt
tananyagot.
Szakmailag és médszertanilag folyamatosan képzi magat.

- Ellatja az 6rak és foglalkozdsok el6készitésével kapcsolatos pedagégiai feladatokat.

- Rendszeresen felkésziil a tanitasi 6rakra, egyéb foglalkozasokra.

- Megtartja az orarendjében meghatdrozott 6rékat és foglalkozasokat, azokat
pontosan elkezdi és befejezi, kiemelt figyelmet fordit a differencialisra.

- Ismerteti a tanul6kkal az 6sszefoglald és témazard dolgozatok idépontjat legalabb
egy héttel a dolgozatirast megel8zéen.

- Az irasbeli dolgozatokat, a felmér§ és témazaré feladatlapokat 10 napon beliil

kijavitja.
A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulékkal javittatja és veliik egylitt
értékeli.

- Folyamatosan - irdsban és széban - méri tanitvanyai teljesitményét, az

eredményeket bevezeti az osztalyozd napléba.

- Bevezeti az osztdly/csoport napléba a hidnyzé és a késd tanulék nevét, valamint a
megtartott drakat sorszammal ellatva.

- Beosztas szerint, szakszer(en, illetve nem szakszer(ien helyettesit, valamint az
iskoldban tartézkodik az érarend szerinti helyettesként.

- Vizsgdztatja a tanuldkat az osztalyozé, a javitd és az év végi vizsgakon.

- Felkésziti a tanulékat a tanulményi versenyekre.

- Azatvett taneszkozoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felelGsséggel tartozik.

- A tanulék fiizetét szamonkérés alkalmival lattamozza és jelzi az esetleges
hianyokat. Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitisa minden
targybol kotelezd).

munkaltat6



2. sz.melléklet a pedagbégus munkakéri leirdshoz

ALTALANOS ISKOLAI TANITO

A pedagégus munkakéri leirasban foglaltakon til a kévetkezé feladatokat kell
ellatnia:

- Az elbirasok és a pedagégiai dokumentumok alapjan megtervezi munkajat a
tanévre, tanmenetet készit.

- Osszeallitja az osztaly orarendjét, egyezteti az igazgat6-helyettessel.

- Betartja a tanmenetnek megfelel§ éves id6beosztast, befejezi az adott évre eldirt
tananyagot.
Szakmailag és médszertanilag folyamatosan képzi magat.

- Ellatja az 6rék és foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos pedagégiai feladatokat.

- Rendszeresen felkésziil a tanitdsi 6rakra, egyéb foglalkozisokra.

- Megtartja az orarendjében meghatarozott 6rdkat és foglalkozasokat, azokat
pontosan elkezdi és befejezi, kiemelt figyelmet fordit a differencialisra.

- Ismerteti a tanuldkkal az dsszefoglald és témazaré dolgozatok idépontjat legalabb
egy héttel a dolgozatirdst megel8zéen.

- Az irasbeli dolgozatokat, a felmérg és témazard feladatlapokat 10 napon beliil

kijavitja.
- A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és velik egyiitt
értékeli.

- Folyamatosan - firdsban és széban - méri tanitvanyai teljesftményét, az
eredményeket bevezeti az osztalyozé napléba.

- Bevezeti az osztaly/csoport napléba a hidnyzo és a késé tanulék nevét, valamint a
megtartott 6rdkat sorszammal ellatva.

- Beosztds szerint, szakszer(en, illetve nem szakszer(ien helyettesit, valamint az
iskolaban tartézkodik az érarend szerinti helyettesként.

- Vizsgaztatja a tanuldkat az osztalyozé és a javité vizsgikon.

- Felkésziti a tanulékat a tanulményi versenyekre.

- Az atvett taneszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felel§sséggel tartozik.

- A tanuldk flizetét szdmonkérés alkalmaval littamozza és jelzi az esetleges
hianyokat. Félévenként minden flzetet ellenériz (helyesirds javitisa minden
targybdl kotelezd).

munkaltatd



3. sz.melléklet a pedagbégus munkakéri leirashoz

OSZTALYFONOK
A pedagégus munkakéri leirdsban foglaltakon til a kovetkezé feladatokat kell
ellatnia:

- Osztalyanak felel6s vezetSjeként kdzdsségépits tevékenységet végez.

- Megismeri, fejleszti tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagégiai elvei alapjan
neveli osztalydnak tanuldit, biztositja személyiségfejlddésiiket.

- Osszehangolja és segiti az osztilyban tanité pedagégusok munkdjat, lehetsége
szerint latogatja éraikat. Eszrevételeit, tapasztalatait és esetleges problémait az
érintett nevel6kkel megbeszéli.

- Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozésségével és az
osztalyban tanitd kollégikkal (tanulészoba, napkozi) valamint a tanulék életét,
tanulmanyait segité személyekkel, szervezetekkel.

- Figyelemmel kiséri és értékeli a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

- Kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanul6k megsegitésére.

- Minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait egyezteti kollégaival.

- Félévenként sziiléi értekezletet tart, a tajékoztaté flizet ttjan, személyesen vagy
telefonon rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulék magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, hidnyzasairél. Indokolt esetben csaladlatogatast tesz,
amennyiben azzal a sziil§ is egyetért.

- Evente 3 alkalommal egyezteti az osztélynapléban és az ellen6rz8 konyvben
szerepl0 érdemjegyeket.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapls, bizonyitvany,
torzslap naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanuldssal,
gyamuggyel kapcsolatos tennival6k, hidnyzdsok dokumentéaldsa, tanuldi
jellemzések készitése).

- Az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint indokolt esetben 3 nap igazolt tavollétet
engedélyez osztalya tanul6janak.

- Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt 4ll6 feladatokrd), azok
megoldasara mozgésit, valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésben.

- Javaslatot tesz a tanulék jutalmazdsara, elmarasztalisara (a tanulék, kollégak
véleményét figyelembe véve).

- Részt vesz az osztalyfénoki munkakézésség munkajiban, javaslataival,
észrevételeivel és a kijelglt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség eredményes
tevékenységét.

- Az osztdlyf6n6ki neveld - oktaté munkajat tanmenet alapjan végzi.

- Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat.

- Aszil6k véleményének kikérésével osztalydnak kozdsségi programokat szervez.

- Részt vesz a tankonyvellatasi feladatokban.

- Az integrdciés pedagégiai rendszer miikddéséhez kapcsolédéan haromhavonta
részt vesz az értékeld esetmegbeszéléseken.

- Nyomon kéveti a lemorzsolédédssal veszélyeztetett tanulék tanulmanyi
eredményének alakuldsat, megadott szempontok alapjan nyilvantartast vezet réluk.
A tanév végén az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/adatlapon régziti a
kért adatokat.

munkaltato



4. sz.melléklet a pedagégus munkakdri lefrashoz
MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A pedagogus munkakori leirasban foglaltakon tiil a kovetkezé feladatokat kell
ellatnia:

- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatas szinvonaldért.

- A munkakéz0sség tagjainak kozremiikodésével éves munkatervet készit, annak
végrehajtasat szervezi, irdnyitja, ellenérzi, értékeli.

- Kérésre javaslatot tesz a szaktertiletéhez tartozé tantargyfelosztisra.

- Részt vesz a tanév munkatervének Kkidolgozdsdban, megvalésitisdnak
ellendrzésében, értékelésében.

- Részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak és a helyi tantervek
kidolgozasaban.

- Résztvillal a nyéri feladatokbdl az igazgatéval valé megallapodas alapjan.

- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a nevelStestiilet 5Zamara,
valamint - igény szerint - az igazgaté részére a munkakdzosség tevékenységérdl.

- Segiti az iskolai linnepélyek, rendezvények szervezési munkiit.

- Javaslatot tesz a tankényvek, munkaflizetek, taneszkézék megrendelésére.

- Javaslatot tesz a pedagégusok tovabbképzésére.

- Megszervezi, lebonyolitja az aktudlis méréseket, értékeli, meghatirozza, a
feladatokat.

- Alkotd médon egylittmiikodik az iskolaszékkel, a sziil6i munkakozésséggel, a
szakmai munkakdzosségekkel.

- Javaslatot tesz felzarkoztato és tehetséggondoz6 szakkorék, tanulményi versenyek,
foglalkozasok megszervezésére.

- Figyelemmel kiséri, segfti a beiskolazast és a palyavalasztast. Kapcsolatot tart és
egylittmkodik az 6vodakkal, kozépiskolakkal.

- Bemutato foglalkozésokat, nyilt érékat szervez/tart a munkaterv alapjan.

- FelelGsen részt vesz a teljesitményértékelésben/intézményi nértékelésben.

- Ellen6rzi és értékeli munkakozossége tagjainak szakmai tevékenységét,
tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatét. Javaslatot tesz elismerésre, illetve
elmarasztalasra.

- Koordinalja, lebonyolitja az iskolai tanulményi versenyeket.

- Védi az intézményi vagyont, segiti a takarékos miikodést.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a nevel6-oktatdé munkdhoz kapcsolédé
jogszabalyokat.

- Kozremikddik a szakteriiletét érintd leltarozasban.

- Esetenként ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaré feladatlapok vezetését
és a javitasra vonatkozo szabalyok megtartasat.

- Segiti az integraciés pedagégiai rendszer miikédését.

munkaltaté



5. sz.melléklet a pedagbgus munkakéri lefrashoz

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

A pedagégus munkakoéri leirasban foglaltakon til a kévetkezé feladatokat kell
ellatnia:

Az iskolai didkdnkorméanyzat (DOK) miikodtetése, segitése, a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének
biztositasa, a nevel6testiilet, a sziilék és a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolisa.

Ennek érdekében:

- Szervezi, koordinalja a didkonkormanyzati vélasztasokat.

- Rész vesz a didkdnkormanyzat rendezvényein, megbeszélésein, dsszehivja és
levezeti az {iléseket, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat jogait és iskolai
hataskorét.

- Segitséget nyujt a kzds programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz a
lebonyolitisban, értékelésben.

- Biztositja a didkdnkormdanyzat hataskorébe utalt déntések el6készitését, elsegiti
az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését, igyel a DOK
jogainak érvényesitésére.

- Rész vesz az iskolagyiilések szervezésében, a diakkézgytilés elGkészitésében,
lebonyolitasiban.

- Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkatervében szerepld programok
eredményes megszervezésér8l, megrendezésérsl. Személyesen, vagy kollégak,
sziilbk bevonaséval biztositia a felnétt feligyeletet a didkonkorményzat
rendezvényein, felel6s ezeken az iskolai hazirend betartasiért.

- Képviseli a didkonkormanyzatot a neveltestiilet, az iskolaszék, a sziilgk és a
fenntartg elétt.

- Kapcsolatot tart, sziikség szerint egyeztet az intézmény vezetdjével, valamint az
igazgatd-helyettesekkel.

munkaltatd
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6. sz.melléklet a pedagdgus munkakéri lefrashoz

FEJLESZTO PEDAGOGUS

A pedagégus munkakoéri leirdsban foglaltakon til a kévetkezé feladatokat kell
ellatnia:

- Szakértelmével, specialis tudasdval segiti a pedagégusokat a tanulasi zavarok
felismerésében, okainak feltirdséban, megel6zésének és  kezelésének
lehet6ségében.

- Hatékonyan alkalmazza a differencidlt diagnosztika és terdpia eszkozeit,
mddszereit.

- Segfti a tanulasi zavarokkal, részképességi problémakkal kiizdé tanulék kisz(irését,
a lemaradas okanak megallapitasat.

- Az alsé tagozatos igazgatd-helyettessel egyiittmiikodve elkésziti a fejleszté
foglalkozasok beosztasat, a tanulék diagnozis szerinti csoportba-sorolisat.

- A szakért6i bizottsdg szakvéleményében foglaltaknak megfelel6en kialakitott
munkarend/6raszam szerint, egyéni, mikro- vagy makrocsoportos foglalkozas
keretében végzi az SNI-s és BTMN-es tanulék fejlesztését, felzarkoztatasat,

- Adiagnozis és a tanul6 egyéni képességeinek és adottsagainak figyelembevételével
tudatosan tervezi és szervezi a foglalkozasok tartalmat, modszereit, eljarasait.

- Kérésre hozzajirul a nevel6testiilet pszicholégiai-gy6égypedagdgiai ismereteinek
bovitéséhez (tjékoztato, eldadas, konzultacid), tovabba bemutaté foglalkozast tart.

- Munkajahoz igénybe veszi a fejleszt8 terem és a speciélis terapias eszkozok altal
biztositott lehet8ségeket.

- Megfelel6 személyi feltételek esetén gydgypedagdgiai asszisztens kozremiikidését
kérheti.

- Segiti a hatranyos helyzet( tanulék hatranyanak lekiizdését.

- Munkaja soran felhasznélja az IPR pélyazat forrasabol vasarolt fejleszts jatékokat.

munkaltatd
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7. sz.melléklet a pedagbgus munkakéri leirdshoz

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

A pedagégus munkakéri lefirasban foglaltakon til a kévetkezé feladatokat kell
ellatnia:

Segiti és Osszehangolja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységét.

Feladatait az igazgatd irdnyitisdval latja el, az aktuélis tgyekrdl, intézkedésekrél
rendszeresen egyeztet.
Ennek érdekében:

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat és ezekre felhivja az igazgaté és a pedagogusok figyelmét.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola
gyermekvédelmi munkatervét, félévenként értékeli megvalésulasat.

Az igazgato megbizasa alapjan - a fenntarté, az iskolaszék kérésére - beszamol az
iskola gyermek- és ifjlisigvédelmi tevékenységérsl.

Gyermekvédelmi munkdjat, ismereteit oOnképzéssel és a szakirodalom
tanulményozasaval folyamatosan fejleszti.

Az osztalyfénokok jelzései alapjan és a jogszabalyoknak megfelelSen nyilvantartja a
veszélyeztetett, a hatrinyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzet(
tanuldkat.

Minden tanév elején tdjékoztatja a szil8ket és a tanulkat tevékenységérdl,
feladatairol és fogad66rairdl, valamint annak helyszinérél.

Tajékoztatja a sziiléket és a tanulékat, hogy problémaikkal az iskolin kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel. Az iskoliban a
tanuldk és a sziil6k altal jol 1athaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellaté fontosabb intézmények cfmét, illetve telefonszamat,

Igény esetén kozrem(ikodik a sziil6klub rendezvényeinek megszervezésében.
Folyamatosan egyiittmiikédik az iskolapszicholégussal és az iskolalelkésszel.
Rendszeres kapcsolatban all a nyilvantartott tanulék osztalyfénokeivel, sziileivel és
az iskolan kivili gyermekvédelmi intézményekkel, hatésigokkal.

Kiildnleges feladatai, jogkére:

Munkdja elldtdsdval kapcsolatban betekinthet az iskola tanulékkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartasiba.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagégiai eszkozokkel meg nem
szuntethet6, veszélyeztet§ tényez8 fenndlldsa esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot, a gyamhivatalt, esetmegbeszéléseket kezdeményez.

A tudomadsdra jutott bizalmas értesiiléseket megérzi, a tanulékkal kapcsolatban
informaci6kat csak a jogszabélyoknak megfeleléen szolgaltathat,

Indokolt esetben csalddlitogatést indftvanyozhat a tanulék otthoni kornyezetének
megismerésére a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, az osztalyfénskkel.
Figyelemmel kiséri tanulmanyi eredményiiket, magatartisukat és mulasztasaikat,
segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat.

Sziikség esetén véd6-6vé intézkedéseket javasol, kozremiikédik ezek
megvalésitdsaban, javaslatot tesz természetbeni juttatasra.

munkaltaté
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8. sz.melléklet a pedagdgus munkakéri lefrashoz

RENDSZERGAZDA

A pedagbgus munkakori leirasban foglaltakon til a kévetkezé feladatokat kell
ellatnia:

Munkéjét az igazgaté irdnyitiséval végzi. Tevékenységérsl rendszeresen tdjékoztatast ad,
indokolt esetben intézkedést kezdeményez a feladatok megoldasa érdekében.

F6bb feladatai, kotelességei:

Részvétel az informatikai eszkozdkkel timogatott, a nevelg-oktaté munkat segitd
pedagodgusi tevékenységekben.

A szamitastechnikai terem, a laptopokkal felszerelt tantermek, a géppark
felugyelete, miikodtetése.

A tabletek rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa.

A szamitégépek virusmentességének fenntartisa és rendszeres ellenérzése.
Virusfert6zés esetén a fert6zés terjedésének megakadélyozdsa, megsziintetése,
illetve a szoftverekben okozott kirok helyreallitisa.

[gény szerint a szamitastechnikai oktaté programok elinditasa, leallitisa.

Az iskolai honlap és az elektronikus naplé miikédésének biztositisa.
Kapcsolattartas az intézmény informatikai rendszerének miikédésében szerepet
jatszo partnerekkel, szolgaltatékkal.

Javaslattétel a beszerzésekre, fejlesztésekre, azok koordinalasa.

A felmeriilé hibak révid hatdridén beliili elhdritasa, a meghib4sodott eszkozok
javittatasa.

A szamitogépek és tartozékaik zavartalan, biztonsigos miikédésének rendszeres
figyelemmel kisérése, a berendezések folyamatos karbantartisa, az ehhez
szlikséges alkatrészek beszerzése.

Az iskolai rendezvényeken fénykép- és videofelvételek készitése, a technikai hattér
biztositasa (eszkozok dsszeszerelése, lizemeltetése).

Felelds a szamftastechnikai teremben 1év6 értékekért, eszkozokért, azok szakszerii
hasznalataért.

Munkaidejében elézetes igény és egyeztetés alapjan kételes az informatikai
tartalmi tanérakon bent tartézkodni, az oktatast segiteni.

A személyes felelGsségére bizott eszkdzékért anyagi felelésséggel tartozik, a
gazdasagi Ugyintéz6vel kozosen azokrdl leltirt készit, a dokumenticiékat
nyilvantartja, ellen6rzi, csak igazgat6i engedéllyel adhatja 4t masoknak. A meglévi
szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja.

Figyelemmel kiséri a konyvtarfejlesztési palyazattal nyert, auldban elhelyezett
gépek miikodtetését, elvégzi karbantartasukat.

Ellatja a TIOP-1.1.1-07/1-2008-1183 azonosité szamu IKT palyazat rendszergazdai
feladatait, karbantartja a palyazat keretében elnyert informatikai eszkézéket,
Esetleges meghibasodds esetén 72 6rén beliil elvégzi a hibaelharitist, javitast.

munkaltato
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9. sz melléklet a pedagégus munkakori lefrashoz

KONYVTAROSTANAR/ISKOLAI KONYVTAROS

Feladata az iskolai konyvtdr szakszerd miikodtetése a szervezeti és mikddési
szabalyzatban meghatdrozottak alapjan, a pedagégiai programnak megfelel6 konyvtari
szolgaltatas nyutjtasaval.

Ennek érdekében kételessége:

- A konyvtdr munkatervének, szabdlyzatinak, kotelezé dokumentumainak
elkészitése, kérésre beszamold dsszedllitasa a miikddésrél.

- Részvétel a tankonyvellitisban (rendelés, nyilvantartis, hasznalt konyvek
beszedése).

- Azdllomany gondozasa, feltirisa, katalogizalés.

- Azallomany gyarapitdsa, a beszerzett m{vek dllomanyba vétele.

- Az allomany selejtezése, védelme.

- A kényvtér bemutatasa, megismertetése, kényvtari foglalkozasok, 6raldtogatasok
megszervezese, konyvtarhasznalati 6rak tartasa.

- A kényv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a nevelGknek és a tanuléknak, egyéni
foglalkozas a tanulékkal.

- Kil6nb6z8 konyvtari szolgaltatdsok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése).

- Ajanlo jegyzékek készitése a nevel6k kérésére, dnképzésiik segitése, folyamatos
tajékoztatas a beszerzett/megjelent konyvekrél, szakfolydiratokrol és cikkekrél.

- Aziskolai kdnyvtdr, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa.

- Folydiratok, kiadvanyok megrendelése.

- BelsG tovabbképzések elbkészitése szakirodalom ajanlaséval, a szakfolyGiratokbél
szerzett informacidk biztositasaval.

- Kélesonzés a konyvtarhasznalék részére.

- Kdényvtdri statisztika vezetése.

- Kézikényvtar 6sszeallitisa, a tehetségkonyvtar kezelése.

- Aletéti dllomany kezelése, fejlesztése.

- Aktiv részvétel a magyar nyelv hetének és a Kélcsey napok rendezvényein.

- Helyi palyazatok meghirdetése, lebonyolitasa.

- Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése,

- Kapcsolattartds az  osztalyfénokokkel, a munkakozdsség-vezetékkel, a
rendszergazdaval (SZIREN miikodtetése).

- Egylttmiikodés, szakmai konzulticié a varosi konyvtarral.

munkaltaté
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10. sz. melléklet a pedagégus munkakéri leirashoz

ALTALANOS IGAZGATO-HELYETTES

A pedagégus munkakori leirasban foglaltakon til a kévetkezé feladatokat kell
ellatnia:

Segiti az igazgatét az iskolavezetés komplex feladatainak ellatdsaban, tavolléte idején
teljes jogkérrel és felelsséggel helyettesiti. Irdnyitia a fels§ tagozatos neveld-oktatd
munkat,

Alapveté felelsségek, feladatok:

Az igazgaté kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskola pedagogiai
koncepcidjanak kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalodsitasaban,
a végrehajtds ellenérzésében. Munkdjéval és személyes példamutatasival hozzajarul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus légkér kialakitdséhoz, megteremtéséhez. Képviseli az
intézményt iskolan kiviili programokon, rendezvényeken.

A nevelé-oktato munka terén:

- Résztveszazalapdokumentumok kialakitdséban, kidolgozdsaban (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend).

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a beszimolék
Osszeéallitasaban.

- Részt vesz az intézményi 6nértékelés folyamataban.

- Felligyeli az IPR megvalésulsat.

- Iranyitja, segiti és ellen8rzi a szakmai munkakézosségek munkajit a kévetkezd
teriileteken:
e természettudoményos
e magyar - torténelem
e idegen nyelv
o osztalyfénoki
e testnevelés

- A vezet§i munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel6k munkajat, 6raldtogatdsokat végez, szakmai - médszertani tanacsaival segiti a
neveld - oktaté munkdt, alkalmanként feiméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés
munkat. Tapasztalatairél a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,
folyamatosan tajékoztatja az igazgatét, a nevelGtestiiletet.

- NevelGtestiileti értekezleteken vitainditét tart, egy-egy nevelési - oktatasi helyzetet
onalloan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsé tovabbképzést szervez.

- Kozremiikédik a nevelGtestiileti értekezletek/nevelési konferencidk megrendezésében.

- Folyamatos 6nképzéssel torekszik szakmai tudésanak gyarapitisara, a legkorszertibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

- Felel8s a rendezvények, innepélyek, kulturdlis versenyek szinvonalas lebonyolftds4ért.

- Felel6s a sziil6i értekezletek, a fogaddérak, a vizsgak (osztalyozé, kilénbdzeti, javitg,
tanév végi) és a tanulmanyi versenyek megszervezéséért, lebonyolitasaért.

- Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
szlikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.
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Felelds a helyettesitések beosztasaért, a helyettesitési napld vezetéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
Ellenérzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kévetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezd feleldsok és dolgozék munkajat:

* didkdnkormanyzatot segit§ pedagdgusok

e iskolai kényvtaros

e pedagdgiai asszisztens

e lgyeletes pedagégusok

Részt vesz a nevel6k mindsitésében, a teljesitményértékelésben/intézményi
onértékelésben, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonis vagy elismerés
kezdeményezésével) kozli az intézmény igazgatéjival.

Részt vesz palyazatok megirasaban. Sikeres palyazat esetén a palyazati feltételeknek
megfelelGen intézkedik, a palyazati beszéamolékat hatiridére elkésziti, gondoskodik a
szakszerf, a kiirasnak megfelels lebonyolitasrol.

Adminisztrativ feladatok:
Elkésziti az iskola fels§ tagozatdnak tantargyfelosztasat.
Osszeéllitja az iskolai érarendet.
Osszesiti az iskolai statisztikat.
Gondoskodik a tanév kézben tavozo, illetve érkezé tanulok okmanyainak kezelésérél, a
jogszer( zaradékolasrol.
Ellenérzi az osztalynaplék/csoportnaplék, torzslapok, bizonyitvényok, vizsga- és egyéb
jegyz6kdnyvek pontos vezetését.
Fokozott figyelemmel kiséri a 8. osztalyosok palyavalasztdsi munkajat. A
nyomtatvanyokat hataridére elkészitteti az osztalyfénokékkel, majd felelGsséggel részt
vesz a tovabbtanulasi lapok tovabbitasiban.
Feliigyeli az orszagos kompetencia mérés és az idegen nyelvi mérés szakszer(
lebonyolitasat.
Havonta ésszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, esetleges tiilérakat.
A munkamegosztds szerint ellenérzi a munkaid§ - nyilvintartast, az esetleges
hidnyossagok javittatasa utan alairasra atadja az igazgat6nak.

Gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok:
Javaslataival segiti az igazgatét a takarékos, koltséghatékony gazdalkodisban.
Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.
A nevel6kt6l osszegylijttt informaciok alapjén javaslatot tesz szemléltetd
eszkozok/taneszkozok rendelésére, beszerzésére.
Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkéz-ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:
Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a
feladatokrdl.
Napi kapcsolatot tart fenn a hatdskorébe kdzvetleniil tartozé dolgozokkal.
Apolja az egyiittm(ikodést a tarsintézményekkel, a civil szervezetekkel, a fenntartéval,
testvériskolakkal.
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Alairasi jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:

- Tanuldi jogviszony igazolasa.

- Masolatok/masodlatok kiallitasa, hitelesitése.

- Foglalkozasi naplék, osztalynaplék, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsgajegyz6konyvek
alairasa, hitelesitése, megnyitasa, lezarasa.

- Tovabbtanulasi jelentkezési lapok alafrasa.

- Cégszer( alairasra.

- Szamlak ellenérzése, alairasa.

munkaltat6
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11. sz. melléklet a pedagégus munkakéri lefrashoz

ALSO TAGOZATOS IGAZGATO-HELYETTES

A pedagégus munkakori lefrasban foglaltakon il a kovetkez§ feladatokat kell
ellatnia:

Segiti az igazgatot az iskolavezetés komplex feladatainak ellatasaban. Az Altalinos
igazgato-helyettes tavolléte idején teljes jogkorrel és felelgsséggel helyettesiti az igazgatot.
Irdnyitja az alsé tagozatos neveld-oktaté munkat.

Alapveté felelésségek, feladatok:

Az igazgaté kozvetlen munkatirsa, felel6sséggel vesz részt az iskola pedagégiai
koncepci6jdnak kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitiizott célok megvalositasaban,
a végrehajtds ellendrzésében. Munkéjaval és személyes példamutatisaval hozzajarul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus légkér kialakitdsdhoz, megteremtéséhez. Képviseli az
intézményt iskolan kiviili programokon, rendezvényeken.

A neveld-oktaté munka terén:

- Résztveszaz alapdokumentumok kialakitasaban, kidolgozadsaban (Pedagégiai Program,
SZMSZ, Hazirend).

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a beszamoldk
Osszeallitasaban.

- Részt vesz az intézményi 6nértékelés folyamataban,

- Felligyeli az Integraciés Pedagdgiai Rendszer (IPR) és az Iskolai Lemorzsolédast
Megel6z6 Tamogaté Pedagégiai Rendszer (ILMT) miikodését, megvalsulasat.

- Irdnyitja, segiti és ellenfrzi a szakmai munkakozosségek munkajat a kovetkezd

teriileteken:
e also tagozatos
e oko

- A vezet6i munkamegosztisban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel6k munkdjat, 6raldtogatisokat végez, szakmai - médszertani tanicsaival segiti a
neveld - oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracids
munkat. Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelelen elemzéseket készit,
folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot, a neveltestiiletet.

- NevelGtestiileti értekezleteken vitainditét tart, egy-egy nevelési — oktatasi helyzetet
onalléan elemez, szakteriletéhez tartozé téméban bels tovabbképzést szervez.

- Kézremiikddik a nevelGtestiileti értekezletek/nevelési konferenciak megrendezésében.

- Folyamatos 6nképzéssel torekszik szakmai tudasinak gyarapitasdra, a legkorszeriibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

- Felel6s arendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek szinvonalas lebonyolitasaért.

- Felel@s a szulsi értekezletek, a fogad6érék, a vizsgék (osztalyozé, kilénbozeti, javito,
tanév végi) és a tanulmanyi versenyek megszervezéséért, lebonyolitasaért.

- Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

- Felel6s a helyettesitések beosztisdért, a helyettesitési naplo vezetéséért.,
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Gondoskodik arrél, hogy minden informéacio6t, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minéségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

Kozvetlentl irdnyitja és felligyeli a kdvetkezs felelsok és dolgozék munkajat:

o fejleszté pedagégusok

e gybgypedagbdgusok

e pedagobgiai asszisztens

e lgyeletes pedagbgusok

Részt vesz a nevel6k mindsitésében, a teljesitményértékelésben/intézményi
onértékelésben, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas vagy elismerés
kezdeményezésével) kazli az intézmény igazgatéjaval.

Részt vesz pdlyazatok megirdsiban. Sikeres palyazat esetén a palyazati feltételeknek
megfelel8en intézkedik, a palyazati beszamoldkat hatéridére elkésziti, gondoskodik a
szakszerd, a kifrdsnak megfelel lebonyolitasrél.

Adminisztrativ feladatok:
Elkésziti az iskola alsé tagozatos tantargyfelosztasat, a napkozis csoportok/tanulészoba
beosztasat.
Elkésziti, illetve elkészitteti az alsd tagozatos neveldk 6rarendjét, ellen6rzi az
éraszdmok meglétét.
Osszesiti az alsé tagozatos osztalyok iskolai statisztikajat.
Gondoskodik az els6 osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; sziikség esetén segiti a tanulék
szakértdi bizottsaghoz vald felterjesztését, iranyitja, szervezi a DIFER mérést.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozé illetve érkezd tanuldk okményainak kezelésérél, a
jogszerd zaradékolasral.
Ellen6rzi az alsé tagozatos osztilynaplék/csoportnaplék, torzslapok, bizonyitvanyok,
vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos vezetését.
Ellenérzi és 6sszefogja a szakért8i véleménnyel rendelkezé tanulék adminisztracigjat,
nyilvantartasat, fejlesztését, felterjesztését.
Havonta Gsszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, esetleges tiilérakat.
A munkamegosztds szerint ellenérzi a munkaid6 - nyilvantartist, az esetleges
hianyossdgok javittatdsa utdn aldirasra 4tadja az igazgaténak.

Gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok:
Javaslataival segiti az igazgat6t a takarékos, koltséghatékony gazdalkodésban.
Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.
A neveloktSl Osszegy(jtétt informdaciék alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszkozok/taneszkozok rendelésére, beszerzésére.
Ellen6rzi az iskolai tanszer- és taneszkozellatast.

Szervezeti kapcsolatok:
Az igazgatoval naponta kélcséndsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hatdskorébe kozvetlentil tartozé dolgozdkkal.
Apolja az egyiittmiikédést a tarsintézményekkel, a civil szervezetekkel, a fenntartéval,
testvériskolakkal.
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Alairasi jogkore kiterjed a kévetkezé teriiletekre:

- Tanuldi jogviszony igazolasa.

- Masolatok/masodlatok kiallitasa, hitelesitése.

- Foglalkozasi napl6k, osztalynapldk, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsgajegyzdkonyvek
alairasa, hitelesftése, megnyitasa, lezarasa.

- Cégszer( aléirasra.

munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betdltd neve:

Munkakore: Iskolatitkar

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: Hétf6-csuitortok: 8,5 6ra; Péntek: 6 6ra
Munkarendje: Hétf6-cstitdrtok: 730 - 1600; Péntek: 730- 1330
Kozvetlen felettese: ........... - igazgatd

Munkaltat6i jogkér gyakorldja: ................. - igazgaté

A munkavallalé munkakérébe tartozé feladatok részletes meghatirozasa:

Alapvet6 feleldsségek és feladatok:

Teljes korden elldtja az igazgatoi titkirsag hivatali teend6it, vezeti az intézmény
adminisztracids és taniigyi nyilvantartasait.

Munkdjéat az iskola igazgatéjanak iranyitasa és ellenérzése alatt végzi.
Munkajogilag, anyagilag és erkolcsileg is felelés a kotelezd gondossag
elmulasztasaval, illetve az dltala egyéb médon okozott karért.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Munkdjaval biztositja az iskola zavartalan tigyvitelét, segiti az iskola dolgozéinak,
tanuldinak hivatalos teend6it, esetenként tdjékoztatja a sziilsket a sziikséges
tudnivalékral.

Tanulmanyozza és alkalmazza a munkajihoz szlikséges jogszabalyokat.

Ellatja az intézmény levelezési és adminisztriciés feladatait. Fogadja és rendszerezi
a naponta érkez0 postai kiildeményeket.

Vezeti az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridék
betartasat.

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, vezeti a postakényvet, végzi a postazést
és a bélyegekkel val6 elszdmolast.
Eléallitja, kezeli és irattdrazza az igazgatoi hatarozatokat.

Gondoskodik az igazgat6i hirdetmények, utasftisok, levelek érdekeltekhez valé
eljuttatasarol

Folyamatosan selejtezi - a selejtezési szabalyzatnak megfelelfen - az elavult
iratokat.

Naprakészen vezeti és aktualizdlja a tanulé - nyilvantartist, a tanulék
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot (igazolatlan mulasztisok miatti
felszélitasok és feljelentések nyilvantartasa).

Lebonyolitja az érkez§ és tdvozo6 tanulékkal kapcsolatos adminisztrativ teendéket,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadisardl, illetve
beszerzésérol.

Vezeti a beirdsi naplét.
Megrendeli a tanulék részére a didkigazolvanyokat, s azokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli.
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- Koézremiikddik a statisztikai jelentések elkészitésében.

- Gondoskodik a térzslapok, bizonyitvanyok, személyi anyagok biztonsigos
tarolasardl, utébbiak naprakész vezetésérol.

- Osszegyiijti a dolgozéktél a kinevezési okiratokhoz sziikséges az eredeti azonosité
adatokat és elkésziti a megbizési- és a munkaszerzédéseket. Nyilvantartja a
dolgoz6k munkavallalisanak kezdeti és megsz{inési 1d6épontjait.

- Jelenti aKIR rendszerben a tanul6k és a dolgozék személyi adataiban bekovetkezett
valtozésokat és a jogszabalyok altal el§irt adatokat, kezeli a teljes nyilvantartast.

- Vezeti a pedagdgusok szabadség-nyilvantartasat.

- Tanuléi vagy sziil§i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

- Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyz6kdnyveit és gondoskodik azok
tarolasarél.

- Elvégzi az elektronikusan el8allitott papiralapi dokumentumoXk és az elektronikus
naplo kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

- Kozremikodik az iskolai és az orszégos mérések adminisztrativ feladataiban.

- Megrendeli a pedagdgusok részére a pedagégus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi.

- Megrendeli, nyilvantartja a sziikséges kiadvanyokat, nyomtatvanyokat.

- Megrendeli, beszerzi, kiadja az irodaszereket.

- Fogadja a telefonhivasokat, kezeli a faxot, biztositja az informacidk dtadasat.

- Sokszorosftja a pedagégiai és adminisztriciés irasos anyagokat.

- Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

- Részt vesz a tanuldk részére kételezben eldirt orvosi vizsgalatok elékészitésében,
megszervezésében.

Bizalmas informiaciok kezelése:

- Munkavégzése kozben, telefon- és faxhivisai sordn tovabbi a levelezés
kezelésekor rendkiviil kériiltekintden jar el, kiteles megodrizni a szolgalati titkot.

- Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgat6i engedéllyel adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az iskolavezetéssel folytatott
beszélgetések témait.

- Vezeti és Osszesiti a dolgozdk hidnyzasairél és tavolléteirdl sz616 adminisztraciét,
kozremiikodik a tébbletéra-elszamolas technikai lebonyolitisaban.

Fenti feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje megbizza.

Altalanos jogai:
- lgényelheti feletteseit6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informacidkat, a kit{izott célok elérése érdekében.
- Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendé célok megvaldsitisa
érdekében.
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Részt vehet a munkdja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarsl.
Kérheti az iskola vezet6it intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy
dolgozdit veszély fenyegeti.

Altalanos kételezettségei:

Kateles betartani a munkavédelmi, baleset-megeldzési és tiizvédelmi eléirasokat.
Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban, az iskolai
Hazirendben és egyéb szabllyzatokban, valamint a munkakéri leirisban
foglaltakat.

Koteles az eléirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni, a
megallapitott munkaid6t munkéban télteni.

Torekednie kell a beosztidsiban feladatai végrehajtisa soran a mingségi
munkavégzésre és a hatékony egyiittmiikddésre az intézmény dolgozéival.
Koteles megévni az intézmény eszkézeit, vagyontargyait.

Felel az intézményi iigyek titkos kezeléséért. Adatot csak az igazgatd
felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezelhet és
tovabbithat.

FelelGs kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Jelen munkakori lefras 2017. szeptember 1. napj4tél hatalyos, ennek kévetkeztében az el§z6
hatalyat veszti.

Térokszentmiklos, 2017, szeptember 1.

A munkakdri lefrasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kitelezettségeimet megismertem

munkaltatd

?

az abban leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtdsaért
felel6sséggel tartozom.

A munkakéri leiras 1 példanyéat dtvettem.

Térokszentmikloés, 2017. szeptember 1.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort bet6ltd neve:

Munkakore: Pedagodgiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: 8 dra

Munkarendje: Hétf6-péntek: 800 - 1600

Koézvetlen felettese: oo = altaldnos igazgaté-helyettes
........... - igazgatd-helyettes

Munkaltatoi jogkér gyakorléja: .......... - igazgat6

Kozvetlen felettese: .......... - igazgaté-helyettes

A munkavallal6 munkakérébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

Alapvet6 feleldsségek és feladatok:
- Ellatja a nevel§-oktaté tevékenység valamennyi teriiletének kézvetlen segitésével
kapcsolatos feladatokat.
- Munkajat az iskola igazgaté-helyetteseinek irdnyitasa és ellendrzése alatt, az altaluk
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.
- Munkajogilag, anyagilag és erkolcsileg is felelés a kotelezd gondossag
elmulasztésaval, illetve az dltala egyéb médon okozott karért.
Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
- Segiti az iskolatitkdr munkajat. Ellitja a gépirasi feladatokat, kimutatdsokat,
tdjékoztatdsokat készit, rendszerez.
- Telefoniigyeletet 1at el és biztositja az informéciok ataddsat az arra illetékesek

szamara.

- Az igazgat6 dltal meghatdrozottak szerint végzi és feliigyeli a fénymasolést,
nyomtatast.

- [Esetenként felligyeli a tanulécsoportok tizéraiztatasat, ebédeltetését,
uzsonnaztatasat.

- Résztvesz a tanuldk feliigyeletében (6rakézi sziinetek, rendezvények, leveg8ztetés,
napkdzi, tanulészoba) és kisérésében (kirdndulas, fogaszat, orvosi vizsgalat, iskolan
kiviili programok). Naponta egyszer elkiséri a bejaré tanulékat az autébuszhoz.

- Az ,Iskola gylimélcs” és az ,Iskolatej” programhoz kapcsolddé  analitikus
nyilvantartasokat vezeti és az ehhez kapcsol6dé feladatokat ellatja.

- Kézremiikodik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében és
az iskolal adminisztracidban, statisztikak elkészitésében.

- Kezeli az SNI-s és a BTMN-s tanulék nyilvantartasat, végzi az aktualis feladatokat
(felilvizsgalatok figyelemmel kisérése, szakért6i vélemények valtozasa,
mentesitések).

- Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt dokumentumok rendezett, barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

- Résztvesz az 6rak/foglalkozasok szemléltets anyagénak el6készitésében.
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Fenti feladatokon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje megbizza.

Altalanos jogai:

Igényelheti feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informacidkat a kitlizott célok elérése érdekében.

Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendé célok megvaldsitasa
érdekében.

Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarél.
Kérheti az iskola vezet6it intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy
dolgozéit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

Kételes betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zési és tlizvédelmi el6irasokat.
Munkéjanak ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvet§ dokumentumait.
Kételes betartani a Szervezeti és M{ikddési Szabélyzatban, Hazirendben és egyéb
szabdlyzatokban, valamint a munkakdri lefrdsban foglaltakat.

Koteles az el6irt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni, a
megallapitott munkaidét munkaban tdlteni.

Térekednie kell a beosztisdban feladatai végrehajtisa sorin a mingségi
munkavégzésre, hatékony egylittmiikodésre az intézmény dolgozéival.

Koteles megérizni a szolgalati titkot.

Kételes megdvni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

Felel az intézményi tigyek titkos kezeléséért. Adatot csak az igazgatd
felhatalmazdsa alapjan, az iratkezelési szabalyzatnak megfelelgen kezelhet és
tovabbithat.

Szoros egyiittmiikddésben kell dolgoznia az iskolatitkarral.

Felel8s kérnyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Jelen munkakéri leiras 2017. szeptember 1. napjatél hatalyos, ennek kévetkeztében az elézé
hatélyat veszti.

Térdkszentmiklds, 2017. szeptember 1.

munkaltato

A munkakéri lefrasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kdtelezettségeimet megismertem,
az abban leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtaséért
felelGsséggel tartozom.

A munkakari leiras 1 példanyat atvettem.

Tordkszentmiklds, 2017, szeptember 1.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakért betolté neve:

Munkakore: Gazdasagi tigyintéz6

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: Hétf6-csiitortdk: 8,5 6ra; Péntek: 6 éra
Munkarendje: Hétf§-cstitortok: 7309~ 16090 Péntek: 730- 1330
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: ... - igazgatd

Kozvetlen felettese: .......... - igazgatd

Alapvetd felel6sségek és feladatok:

- Munkajat az iskola igazgatéjanak, valamint a BSZ EJSZ Intézményfenntarté Kozpont
illetékes munkatarsainak irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.

- Munkaj

ogilag, anyagilag és erkolcsileg is felelds a kotelezd gondossag

elmulasztasaval, illetve az 4ltala egyéb médon okozott karért,

Munkakorének ellatdsdhoz ismernie kell az alabbi bels§ szabélyzatokat:

= Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat
=  Ugyrend

* Leltdrozasi szabalyzat

* Bizonylati szabalyzat

»  Selejtezési szabdlyzat

= Pénzkezelési szabdlyzat

=  Hazirend

A munkavillalé munkakérébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

- Koteles

a tulajdonos Varosi Onkormanyzat altal létrehozott Kincstar feladatainak

ellatasat adatszolgéltatissal biztositani.

- Feladata a pélyazatokkal (TIOP, TAMOP, Utravalé, sth.) kapcsolatos gazdasagi,
ligyviteli munkdk elvégzése. A pélyazatok teljes kérdi analitikus nyilvantartésa, a
szamlamdsolatok gy(ijtése, elszdmolasi hatarid figyelemmel kisérése. Pénzligyi
elszdmolasok elkészitése, tovabbitasa.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatai:
- Az étkez6kr6l napi létszamjelentést ad.
- Anyilvantartdsok alapjan a végszamlat ellendrzi.
- Minden hé meghatarozott napjan beszedi az étkezési téritési dfjakat, végzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ munkakat az alabbiak szerint:

L ]

Lezérja az étkez6k nyilvantartasi lapjat.

Tulfizetéseket, hitralékokat megéllapitja és atvezeti a kovetkezé hénapra.
A téritési dijak beszedését el6re meghatarozza, és iitemterv szerint végzi.

A beszedett téritési dijakat postara adja.

A befizetési napi jegyzéket naponta &sszesiti, lezérja, az egyezoséget
ellendrzi a befizetési jegyzék, illetve a befizetési csekk, és az étkez8k
nyilvantartasi lapjainak ,befizetett 6sszeg” rovatai alapjan.
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* A befizetési csekket az erre a célra hitelesftett fiizetbe koteles ragasztani,
amiben egyuttal Gsszesit is.

* Az UniCredit Bank felé minden hénap 15-ig tovabbitja az atutaldsi betéttel
rendelkez6 gyermekek étkezési téritési dfjait, az azokban bekévetkezett
valtozasokat figyelemmel kiséri, atvezeti.

A leltdrozasi és selejtezési litemterv alapjan részt vesz a leltarozési és selejtezési
feladatokban.

Analitikus nyilvantartast vezet a pedagégus tovabbképzésekrl.

Elkésziti a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos jelentéseket a Munkatigyi Kozpont
szamara.

Figyelemmel kiséri a tdimogatdsok bankszamlara térténd utaldsat.

Elkésziti a Kozpont felé az intézmény véltozdsjelentéseit (tavollét, valtozébér,
intézményi kifizetés), a dolgozdkkal kapcsolatos TB és személyligyi feladatokat.
Elkesziti a dolgoz6 kérésére a kereseti, munkaltatéi igazoldsokat.
Gondoskodikarrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Adatot szolgaltat a normativa igényléshez.

Helyettesiti gazdasagi tigyintéz6 munkatarsat annak tavolléte esetén.

Fenti feladatokon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje vagy a Kézpont munkatarsa megbizza.

Altalanos jogai:

Igényelheti feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlkséges
informacidkat a kit{izott célok elérése érdekében.

Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendé célok megvaldsitasa
érdekében.

Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanfthat annak tartalmarol.
Kérheti az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy
dolgozdit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

s

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zési és tiizvédelmi eléirasokat.
Kéoteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, az iskolai
Hazirendben és egyéb szabélyzatokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltakat.
Kételes az eléfrt helyen és id6ben munkira képes éllapotban megjelenni, a
megallapitott munkaid6t munkaban télteni.

Torekednie kell a beosztdsdban feladatai végrehajtisa soran a mindségi
munkavégzésre €s a hatékony egyiittmiikédésre az intézmény dolgozéival.

Kételes meg6rizni a szolgalati titkot.

Kételes megévni az intézmény eszkdzeit, vagyontargyait.

A titoktartdsra vonatkozdé rendelkezések alapjan csak az iskola vezetéjének
felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
adatokat.
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Jelen munkakéri lefrds 2017. szeptember 1. napjatél hatdlyos, ennek kévetkeztében az eléz4
hatalyat veszti.

Térékszentmiklds, 2017. szeptember 1.

munkaltaté

A munkakéri lefrasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem,
az abban lefrtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelésséggel tartozom.

A munkakéri lefrds 1 példéanyat tvettem.

Térokszentmiklds, 2017. szeptember 1.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakart betoltd neve:

Munkakore: Fiit6-karbantartd

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: 8 6ra

Munkarendje: hétfé-péntek: 600 — 1400
Munkavégzésre kijelolt teriilet: Az intézmény teljes teriilete
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: ... - igazgaté

Kozvetlen felettese: .......... - gazdasagi ligyintéz6

Munkakorének ellatisahoz ismernie kell:

Munkateriiletére vonatkozé utasitasokat.
Az aldbbi bels6 szabélyzatokat:
*  Munkavédelmi
= Tiizvédelmi
= Katasztréfavédelmi
= Balesetvédelmi
= Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
=  Hazirend

A munkavillalé munkakérébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Alapvet6 feleldsségek és feladatok:

Munkajat az iskola igazgatéjdnak, valamint kdzvetlen felettesének iranyitdsa és
ellendrzése alatt végzi.

Munkajogilag, anyagilag és erkolcsileg is felelés a kotelez6 gondossig
elmulasztasaval, illetve az 4ltala egyéb mddon okozott kirért.

Naponta végzend6 feladatok:

A tanitds megkezdése elGtt bejdrja az iskolat, hogy nincs-e sziikség valahol
hibaelharitasra.

Ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotdt, kijavitia a szakmunkat nem
igényl8 hibakat. Amennyiben a hibat nem tudja kijavitani, haladéktalanul jelenti
felettesének.

Naponta ellendrzi a tiizjelz6 berendezést, a jatszéteret, probléma esetén megteszi a
sziikséges intézkedést.

Rendszeresen ellendrzi a nyildszardk allapotat, a flit6berendezések, mérémiiszerek,
biztonségi berendezések miikddését.

Az eseménynaplékat (kazanhaz, tizvédelmi, jatsz6téri sth.) eldirds szerint vezeti, a
hibakat, észrevételeit abban rogziti.

A konténert a szallitds napjan az utcara kiguritja.

Gondozza és rendben tartja az iskola épiiletét és kornyékét.

Rendszeresen dpolja az udvaron taldlhaté disznévényeket, 6ntozésérdl, védelmérsl
gondoskodik.

Tisztan tartja az esGelvezett csatornakat.
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Rendszeresen nyirja a fiives tertileteket, a levagott fiivet eltakaritja.

A fakat, bokrokat, cserjéket tavasszal megmetszi, illetve pétolja azokat.

Osszel a lehullott lombot eltakaritja.

Téli id6szakban a teriiletéhez tartozo jardékrdl, bekotd utakrél eltakaritja a havat,
elvégzi a sfkossag-mentesitést.

Karbantartasi feladatai:

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben, ill. az épiilethez tartozé meghibasodasok
kijavitasarol az alabbiak szerint:

Ajtdk, ablakok, burkoldlapok javitasa.

Izz0k cseréje.

Festés, mazolas.

Vizcsapok, WC-oblitdk javitasa.

Asztalok, székek, padok, szekrények javitasa, karbantartasa.

Az épiilethez tartozd terliletek berendezési targyainak javitasa (kapuk, kerités,
épiilet fala, betonjarda stb.).

Hiba észlelése esetén jelzi azt a kézvetlen felettesének.

Anyagsziikségletét, igényeit mindig egyezteti a felettesével. Anyagbeszerzést csak
felettese engedélyével végezhet. Az anyagfelhasznalasrol naplot vezet.
Nagytakaritds idején a nehéz fizikai erét igényl6 munkiknal a takaritéknak
segitséget nyujt.

A szekrényekrdl levégott lakatokrol feljegyzést vezet.

Le és felszereli az oktatast segits szemléltetd eszkdzdket és dekoracidkat.

Iskolai innepélyeken biztositja a technikai hatteret.

Kazanfiitoi feladatai:

Miszaknaplét (kazdnnaplét) koteles naprakészen vezetni, jél olvashatéan és
pontosan. Ebben szerepeljen a kiils§ és bels§ hémérséklet értéke induldskor, a
miiszak kozben észlelt hidnyossag vagy hiba feljegyzése.

Folyamatos, egyenletes h6mérséklet biztositasa a termekben, iroddkban.

A kazanokat és a hozza tartozé berendezéseket lizemképes és tiszta allapotban
tartja. A meghibdsoddst azonnal jelenti felettesének és megteszi a biztonsagi
intézkedést.

Koteles a rabizott kazan tekintetében minden elGirdst és sziikséges munkit
elvégezni és a biztonsagos tizemrél gondoskodni.

Koteles a kazanhazat, annak el6terét a tlizbiztonsigi szabalyok betartisaval
rendben és tisztan tartani.

TGz esetén koteles a kornyezetében talalhatd tézoltbeszkézzel azonnal
megkisérelni a tliz oltasat, riasztani a munkatdrsait.

Figyelemmel kiséri az iskola terliletén 1év6 elektromos, villimvédelmi
berendezések, kémények, stb. idSszakos feliilvizsgalatdnak sziikségességét. A
felilvizsgalat soran feltart hianyossdgokat felettesének jelenti.

A felsorolt feladatokon til kételes elvégezni minden olyan eseti feladatot, amellyel
felettese/munkaltatéja megbizza.
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Altalanos jogai:

- Igényelheti feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges
informacidkat, a kitizott célok elérése érdekében.

- Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendé célok megvalésitisa
érdekében.

- Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarél.

- Kérheti az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy
dolgozdit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

- Kdteles betartani a munkavédelmi, baleset-megelézési és tiizvédelmi eléirasokat,

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzataban, az iskolai
Hazirendben és egyéb szabélyzatokban, valamint a munkakéri lefrasban foglaltakat.

- Koteles az el6irt helyen és idében munkara képes 4llapotban megjelenni, a
megallapftott munkaidét munkéban télteni.

- Torekednie kell feladatai végrehajtdsa sordn a minéségi munkavégzésre és a
hatékony egytittm(ikédésre az intézmény dolgozéival.

- Koteles meg8rizni a szolgélati titkot.

- Koteles megovni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

Jelen munkakdri leirds 2017. szeptember 1. napjatél hatalyos, ennek kivetkeztében az elézé
hatélyét veszti.

Torokszentmiklés, 2017, szeptember 1.

munkaltato

A munkakori lefrdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem,
az abban lefrtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felel6sséggel tartozom.

A munkakori leirds 1 példanyét atvettem.

Toérokszentmiklés, 2017, szeptember 1.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIiRAS

Munkakort betdlté neve:

Munkakire: Takarité

Heti munkaideje: 30/40 é6ra

Napi munkaideje: 6/8 ora

Munkarendje: Hétfé-péntek: 1500 ~ 2100 /700.1 500

Munkavégzésre kijelolt teriilet: Az intézmény teljes teriilete

Munkaltatéi jogkér gyakorléja: ............ .- igazgatd

Kozvetlen felettese: ............ - gazdasagi tigyintézd

A munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatirozasa:
Alapvet6 felelsségek és feladatok:

- Munkaéjat az iskola igazgatdjanak, valamint kozvetlen felettesének irdnyitasa és
ellendrzése alatt végzi.

- Munkajogilag, anyagilag és erkdlcsileg is felelds a kotelezd gondossag
elmulasztésaval, illetve az 4ltala egyéb médon okozott karért.

Naponta végzendo feladatok:
- Felsopri a helyiségeket, tisztitdszeres vizzel felmossa és szarazra torli a padlét.
- Letorli a padokat, asztalokat, székeket, tablakat - sziikség esetén lemossa.
- Portalanitja az ablakparkanyokat, polcokat, szekrényeket, faliképeket.
- Ateriletén 1év6 sz6nyegeket kiporszivézza.
- Letorli a kézmosd csapokat, kisdrolja a mosdékat.
- Gondozza a viragokat.
- Kilriti a szeméttartékat (WC-ben is!), konténerbe gy(ijti a szemetet.
- Kiemelt figyelmet fordit a mellékhelyiségek, WC-k (felndtt és gyermek WC-k
egyarant) takaritdsara, fertétlenitésére.
- Rendszeresen és rendeltetésszeriien hasznalja a fertétlenits- és tisztitdszereket.

Alkalmanként végzend6 teendék:
- Elvégzi az iskolai rendezvényekhez sziikséges elfkészité munkalatokat. Kitakarit a
rendezvények utén és visszaéllitja a helyiségek eredeti rendjét.

Idészakonként végzendd teenddk:

- Elvégzi a téli és tavaszi nagytakaritast a munkateriiletén.

- Nyiri id6szakban a kijelslt teriiletén kiviil az intézmény barmely teriiletén kételes
elvégezni azt a feladatot, amivel vezetje megbizza (kiils6-belsé  tertilet
tisztantartasa).

- Ellatja a tavol 1évé munkatars feladatait a munkahelyi vezetd utasitisa alapjan.

- Szilikség esetén elldtja a konyhai munkéakat.

A takaritason Kkiviil felel8s:
- Atantermek biztonsagos zdrdsaért (ajtok, ablakok).
- Azintézmény vagyontargyainak védelméért.
- A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott pedagdgiai és tanuldi eszkézik
sértetlenségéért.
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- Az elektromos drammal, vizzel val6 takarékossagért.
- Balesetmentes munkavégzésért, a takarité eszkozék rendeltetésszer(
hasznalataért.
- A rongdldsok, kdrokozasok, balesetveszélyes koriilmények azonnali jelentéséért
vezetdjének.
A felsorolt feladatokon til koteles elvégezni minden olyan eseti feladatot, amellyel
felettese /munkaltatdéja megbizza.

Altaldnos jogai:

- Igényelheti feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informacidkat, a kitfizott célok elérése érdekében.

- Javaslatottehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendé célok megvalésitisa
érdekében.

- Részt vehet a munkaja értékelésében, és véleményt nyilvanithat annak tartalmardél.

- Keérheti az iskola vezet6it intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy
dolgozéit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel&zési és tlizvédelmi eléirasokat.

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, az iskolai
Hazirendben és egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltakat.

- Koteles az el6irt helyen és idében munkara képes dllapotban megjelenni, a
megallapitott munkaidét munkaban télteni.

- Torekednie kell a beosztisiban feladatai végrehajtdsa sordn a mindségi
munkavégzeésre, hatékony egylittmiikédésre az intézmény dolgozdival.

- Koteles megdrizni a szolgélati titkot.

- Kbételes megévni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

Jelen munkakérileirds 2017. szeptember 1. napjatdl hatalyos, ennek kévetkeztében az el§z8
hatélyét veszti.

Térékszentmiklés, 2017. szeptember 1.
munkaltaté

A munkakari lefrdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kételezettségeimet megismertem,
az abban leirtakat elfogadom. Tudomaésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felel6sséggel tartozom.

A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem:

Térokszentmiklés, 2017. szeptember 1.
munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakért betolt6 neve:

Munkakore: Konyhai dolgozé

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: 8 6ra

Munkarendje: Hétfd-péntek: 730 - 1530

Munkavégzésre kijelolt teriilet: Konyha és jarulékos helyiségei, tovabba az ebédlg, kiilon

utasitas esetén az intézmény teljes teriilete

Munkiltatéi jogkor gyakorléja: ............... - igazgatd
Kozvetlen felettese: ............ - gazdasagi ligyintézs

A munkavallal6 munkakérébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

Alapvetd felelosségek és feladatok:

Munkdjat az iskola igazgat6janak, valamint kozvetlen felettesének iranyitisa és
ellendrzése alatt végzi.

Munkajogilag, anyagilag és erkélcsileg is felelds a kotelezd gondossag
elmulasztasaval, illetve az dltala egyéb médon okozott karért.

Etkeztetési feladatok:

Atveszi az élelmiszereket, el6késziti fogyasztasra. Jelzi a mennyiségi és minGségi
kifogasokat a gazdasagi ligyintéz6 vagy az intézményvezeté felé.

Kiosztja a tizérait és az uzsonnat.

Kiadagolja az ebédet, azt az étkezési id8ig melegen tartja.

Felel8s a higiénikus felszolgdlasért, a tilalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt,
keszty(it hasznal.

Naponta ételmintat vesz a felszolgalt ételekb6l az e célra hasznalatos livegekbe,
azokat a hiit6szekrényben 3 napig megérzi. Etkezés utin az edényeket a higiéniai
eléirasoknak megfelel6en elmosogatja és a helyére teszi.

Minden étkezés utdn a melegits konyhét és az étkezés helyszinét kitakaritja. Az
asztalokat lemossa, a padlét feltérli.

Péntekenként nagytakaritast végez. Lemossa a butorokat, a csempét, kitisztitja a
hiitészekrényeket, dtmossa a hasznalaton kiviili edényeket.

Felelés a fert6tlenitd- és tisztitészerek rendszeres és rendeltetésszert
hasznalataért, az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyok betartasaért.
Anyagi felel6sséggel tartozik a konyhai berendezésekért, felszerelésekért, azok
rendeltetésszer( hasznalataért, a leltar szerint 4tadott targyakeért.

Felelés a konyhai eszkézok, berendezések balesetmentes, biztonsagos
hasznalatdért az ANTSZ és a HCCP el8irasok betartdsaért, a haromfazist mosogatas
elvégzéséért.

Gondoskodik az atvett anyagok, eszkézok takarékos felhasznalasarol. A munka- és
véddruhat, a konyhai eszkézoket a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen hasznalja.
Felel6s munkaja befejezését kovetéen a gépek dramtalanitasaért.

Azonnal jelenti felettesének, ha a késziilékekben, eszkézékben hibat észlel.

Felelos azért, hogy a konyhéban és jarulékos helyiségeiben csak az élelmezéssel
foglalkoz6 dolgozdk lehetnek jelen.
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Idészakonként végzendd teendbk:

- Elvégzi a téli és tavaszi nagytakaritast a munkateriiletén.

- Nydri idészakban a kijelolt teriiletén kiviil az intézmény barmely teriiletén kételes
elvégezni azt a feladatot, amivel vezetSje megbizza (kiilsé-bels§ teriilet
tisztantartsa).

- Ellatja a tdvol 1évé munkatars feladatait a munkahelyi vezet6 utasftasa alapjan.

A felsorolt feladatokon tuil koteles elvégezni minden olyan eseti feladatot, amellyel
felettese/munkaltat6ja megbizza.

Altalanos jogai:
- Igényelheti feletteseikt6] a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat, a kitlizétt célok elérése érdekében.
- Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendé célok megvaldsitisa
érdekében.
- Részt vehet a munkdja értékelésében és véleményt nyilvanithat annak tartalmarél.
- Kérheti az iskola vezet§it intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy
dolgozdit veszély fenyegeti.
Altalanos kotelezettségei:
- Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel8zési és tlizvédelmi el§irasokat.
- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban, az iskolai
Hazirendben és egyéb szabdlyzatokban, valamint a munkakéri lefrasban foglaltakat.
- Koteles az elSirt helyen és idében munkara képes éllapotban megjelenni, a
megallapitott munkaidt munkéaban tolteni.
- Torekednie kell a feladatai végrehajtdsa soran a mingségi munkavégzésre és a
hatékony egytittmiikodésre az intézmény dolgozéival.
- Koteles meg6rizni a szolgélati titkot.
- Koteles megovni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

Jelen munkakori leirds 2017. szeptember 1. napjatél hatalyos, ennek kévetkeztében az el6z§
hatalyat veszti.

Torékszentmiklés, 2017. szeptember 1.
munkaltato

A munkakéri lefrasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem,
az abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felel6sséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat dtvettem.

Térokszentmiklos, 2017, szeptember 1.
munkavallalé
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1. sz. fiiggelék

Az SZMSZ alapjaul szolgalé legfontosabb jogi

szabalyozok

Az SZMSZ szabalyozasi kérét meghatarozo jogszabalyok:

”~

e

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél;

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldsarél sz6lé 1992. évi XXXIIL. torvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol;

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatard);

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairol.

Tovabbi, az intézmény miikédését meghatdrozé fontosabb jogszabalyok:

;.'_

v

VvV ¥

N/

229/2012. (VII128) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 tdrvény
végrehajtasarol;

a Magyarorszag kozponti kdltségvetésérél szo16 aktudlisan hatalyos torvények;

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol;

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérsl;

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrél;

5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtisardl;

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol;

1990. évi XCIIL torvény az illetékekrél;

2011. évi CXIL torvény az informaciés ©6nrendelkezési jogrél és az
informdci6szabadsagrol;

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrodl, a kozlevéltarakrél és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl;

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl;

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl;
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277/1997. (XI. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovdbbképzésben résztvevik juttatasairél  és
kedvezmeényeirdl;

110/2012. (VL. 4) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiad4sarol, bevezetésérél, és
alkalmazasardl;

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérsl:

1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazésanak egyes szabalyairdl;

a koznevelésért felel6s miniszter aktudlisan hatélyos rendelete a tanév rendjérél.
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2. sz. fuggelék



Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ
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Bevezetés
A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotésénak indoka

A koznevelésre vonatkozo jogszabélyok a sziilék, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott egyedi ligyben
torténd kérelem/panasz eldontésének altalinos hataridejét nem allapitjik meg. A koznevelési
intézmények névhaszndlatdrdl szol6 20/2012. (VIIL. 31)) EMMI rendelet (tovabbiakban: B 4.4 1)
bekezdésében - a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti és miikddési szabalyzatara (tovabbiakban:
SZMSZ) vonatkozé rendelkezéseinél - nem talalhaté olyan eldiras, hogy az intézményi SZMSZ-ben,
vagy annak mellékletében kotelezden kellene a panaszkezelés helyi rendjérd| rendelkezni. A szabdlyozis
hidnyabdl eredéen az Alkotményban biztositott tisztességes eljarishoz valo alapjog sérulhet, ahol a
tisztesseges eljaras egyik kévetelménye, hogy a dontés ésszerii hataridén beliil megtorténjen.,

Ezért intézménylink a sziil6k, tanuldk, munkavallalok iltal benydijtott egyedi ligyben torténd
kerelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabilyzatban (tovébbiakban: PSZ.)
foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fiiggelékét képezi, azt az intézményvezetd sajit
hatdskorben az SZMSZ médositasa nélkil is megvéltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotdsanak célja

Az intézmény partnerei (sziilS, tanuld, alkalmazott) panaszainak egységes szabilyok szerint torténd
atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgilisa érdekében készitette el egységes panaszkezelési
szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szint(
kielégitése érdekében a panaszok nyilvintartasénak, kezelésének, kivizsgalasanak, értékelésének rendje
az intézmény tevékenységének szerves részévé véljon.

Il. Személyi hatalya

e azintézménynél pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakra, az adminisztratiy,
lgyviteli, miszaki, kisegité és mas alkalmazottakra;

* azintézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulokra és tdrvényes képviselSikre;

° azintézményhez felvételi kérelmet benyjté gyermekre/tanuléra és torvényes képviselSire;

® ésarra, aki az intézményhez a panaszokrol és kézérdek(i bejelentésekrd| szélé 2013, évi CLXV.
torvény hatélya ald tartozo bejelentést nydit be, a bejelentés elintézésnek erejéig;

e valamint olyan személy, akinek jogit, vagy jogos érdekét az intézmény miikddése sérti.

lll. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik —
az alabbi fogalmak a kovetkez6 jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz) megszlintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiiléndsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatilya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kbzérdekii bejelentés olyan korilményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvoslisa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tirsadalom érdekét szolgilja. A kdzérdekdi bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.



A jelen szabilyzat rendelkezéseit olyan médon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor
osszeegyeztethetd legyen a hatélyos jogszabalyi elSirasokkal.

IV. Idébeli hataly, nyilvanossag

A PSZ. a kihirdetés napjan lép hatilyba, rendelkezéseit a hatalyba Iépéskor még el nem birdlt panaszokra
es kozérdeki bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagit az intézmény honlapjan biztositani
kell. A PSZ. feliilvizsgalatit az intézményvezetd sajit hatdskorben legalabb haromévente elvégzi. A
szervezeti és miikodési szabalyzatban eddig szabilyozott panaszkezelésre vonatkozéd rendelkezések
jelen PSZ. hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

e Panaszteteli jog illeti meg a Il. pontban felsorolt személyeket.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve jogosult
intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljirasra jogosulthoz tették meg, a panaszt a beérkezésétd|
szamitott 3 napon bellil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.

® A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfeleléen a panaszkezelésre jogosult koteles
megvizsgalni.

® A panasz jogossiga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitasival
kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

VI. A panaszkezelés alapelvei

* A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tirni a panasz okat, és
jogos panasz esetén a szikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.

* A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.
° A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabilyok szerint kell kezelni.

® A panaszkezelési szintek betartisa kételez8, melyet az |. sz. Melléklet tartalmaz.

A ,Panaszkezelési Szabdlyzat"-rél az iskoldba lépéskor a hizirenddel egyutt minden tanulét, sziileiket,
és minden U] dolgozde téjékoztatni kell, a hatdlyba lépést kdvetd elsd sziil6i értekezleten.

VIl Korlatozé rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatdk, ha a bejelentés mis eljaras hatalya ala, igy kilondsen
renddrsegi, birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatdlya ald tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt annak
megfeleld eljdrdsban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderrdl a bejelentdt annak
az eljarasnak a szablyai szerint kell tijékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra iranyado szabalyok el8irnak
— amelynek hatélya alatt a bejelentés elintézhetd.

Vill. Tajékoztatasi rendelkezések

A bejelentS kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrél kell tajékoztatni:
e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;
® abejelentés kivizsgdlisa elére lithatéan mennyi idSt vesz igénybe;
o szikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatisa;
* a bejelentés kivizsgaldsarol milyen modon kap tijékoztatast.
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IX. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrdny a panasz, vagy a kozérdek(l bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
nyilvanvaléva vilt, hogy a panaszos vagy a kézérdekii bejelentd rosszhiszemien, donté jelentéségi
valotlan informaciot kozolt és ezzel blincselekmény vagy szabilysértés elkdvetésére utald kériilmény
merdl fel. Ekkor személyes adatait az eljards lefolytatisara jogosult szerv vagy személy részére it kell
adni. A panaszos és a kézérdek( bejelenté személyes adatai egyértelm(i hozzajirulisa nélkiil nem
hozhatok nyilvinosségra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatit az eljarasra jogosult mell&zi, kivéve,
ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul silyos jog- vagy érdeksérelem
szolgal.

Xl. Az intézményvezetSvel szembeni panasz

Amennyiben a panasz tirgya az intézményvezetd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy
érdeksérelem, (gy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozd személy vizsgilia ki. Az
intézményvezetd a vele szemben benyljtott panasz kivizsgilisa sorin koteles a vizsgilatot vegzo
személlyel/személyekkel egyiittm(ikdni. A panasz kivizsgalasnak eredményérdl a vizsgalatot végzé
szemely/személyek dontésiiket hatarozatba foglaljak, amely jogorvoslati lehetdséget biztosit a fenntarté
felé.

XIll. A kivizsgalas eredményérdl torténd értesités

Az eljarisra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd |. sz. Melléklet) a vizsgilat eredményérdl, a
megtett intézkedésrdl, vagy annak mellézésérd| — az indokok megjelSlésével — a panaszost a vizsgalat

lezarasat kovetd 3 napon bellil értesiti. A déntést tartalmazé iratot a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és kdzalni.

A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

o a jogszer( dllapot helyredllitasardl, illetve az egyébként szilkséges intézkedések megtételérdl,
e a feltart hibak okainak megszlintetésérdl,

e az okozott sérelem orvoslasirdl és

« indokolt esetben a felelsségre vonas kezdeményezésérél.

XIll. A panasz benydjtasanak maédja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezeld felé a panasztevSk panaszaikat megtehetik:

o személyesen (ekkor irdsbeli feljegyzés késziil)
e irasban (cim: 5200 Torokszentmiklés, Kolesey utca 21.)

e elektronikus Gton (kolcsey(@baptistaoktatas.hu)

A panaszok kezelése — a panasz térgyatdl fiiggéen — az iskolatitkar, a tandrok, az osztilyfénokdk, a
gazdasagi Ugyintéz6, az intézményvezetS-helyettesek, az intézményvezetd, illetve a fenntartd
hataskorébe tartozik.



A panasz kivizsgalasanak hatarideje: a benydjtést kovets 15 napon beliil.

Ha az elbiralast megalapozo vizsgilat el6relathatolag |15 napnal hosszabb ideig tart, errdl a panaszost —
az elintézés varhato idépontjdnak és a vizsgilat meghosszabbodésa indokainak egyidejl kozlésével —
irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost tdjékoztatja
arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatdsaghoz fordulhat.

XIV. A panaszkezelés szintjei

A) Panaszkezelés tanulé éslvagy sziilé panasza esetében (5 szinten)

I A panaszos problémijaval kételezéen elészor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a probléma
keletkezett. Ha kézosen megoldést talélnak a probléma kezelésére, akkor lezirult a probléma
megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a tanuld,
szllé tovabbra is elégedetlen a megolddssal, és panaszat tovabbra is fenntartja, akkor az
osztalyféndk felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel kdzdsen rendezésre keriil
a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztilyf6nok kézremikadésével sem sziiletik megnyugtaté eredmeény, és akar
a pedagdgus, akir a tanuld/szil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az intézményvezets-
helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezetS-helyettes(ek)kel kdzdsen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezérult a probléma megoldasi folyamata.

4. Ha az intézményvezetd-helyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a

»Panasznyilvantarté lap” kitOltésével, irasos formdban jelzik a panaszt az
intézményvezetdnek, mellékelve az irasban  benyljtott  dokumentumokat (pl.
Panasznyilvantarto lap, téjékoztato fiizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés, stb.). Ezt kévetden az
intézményvezeté vezetésével, bevondsival torténik az intézkedés. Az intézményvezetd a
dontését irdsba foglalja és igazolhaté médon megkiildi a panaszosnak. Amennyiben a panasz
részben, vagy teljes egészében elutasitisra keriil, Ugy az igazgaté dontését hatdrozati forméaban
hozza meg.

5. Ha a panaszos szimdra nem megnyugtatdan zirul a panaszkezelési folyamat és panaszat

tovabbra is fenntartja, Ugy az intézményvezetd hatirozatinak kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil jogorvoslattal élhet a fenntarté felé, aki jogosult mascdfokon eljarni az Ugyben.

Ha a panasz a tanuld uzend fiizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaligyi kérdéskdrbe tartozik: (5 szintii panaszkezelés)

|, szint: Iskolatitkar

(A panaszos problémajaval kételezéen elészor az iskolatitkirhoz fordul. Ha kézdsen
megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)



3.

4.

l.

2.

2.

3.

szint: Gazdasagi Ugyintézd

(Abban az esetben, ha az iskolatitkir nem tudja megoldani a problémat, vagy az alkalmazott
tovabbra is elégedetlen és panaszat fenntartja, akkor a gazdasagi ligyintézé felé kerdl
kozvetitesre a panasz. Ha a gazdasdgi (gyintézvel kozosen rendezésre kerill a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint: IntézményvezetS-helyettes

(Amennyiben a gardasigi Ugyintézd kozremlkodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keriil a panasz az intézményvezetd-
helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezetd-helyetres(ek)kel kozdsen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint: Intézményvezetd

(Amennyiben az intézményvezetS-helyettes(ek) kozremiikodésével sem  sziiletik
megnyugtato eredmény és az alkalmazott elégedetlen, akkor a »Panasznyilvantarté
lap” kitoltésével, irisos formdban jelzi a panaszt az intézményvezetének. Ha az
intézményvezetdvel koézosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Az intézményvezetd dontését irisba foglalja és igazolhaté médon
megkiildi a panaszosnak.)

szint: Fenntartd

(Ha az alkalmazott szimara nem megnyugtatdan zirul a panaszkezelési folyamat és
panaszat tovabbra is fenntartja, (gy azt jogorvoslati kérelem formdban jelezheti a
fenntartd felé, aki az adott ligyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagdgiai, szakmai jelleg(i (4 szintii panaszkezelés)

szint: Munkakozosség-vezetd

(A panaszos pedagdgiai jellegli problémajaval kdtelez8en elészér az adott terilet szakmai
munkakozosség-vezetdjehez fordul. Ha kdzésen megoldast talilnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint: IntézményvezetS-helyettes(ek)

(Abban az esetben, ha a szakmai munkak&zdsség-vezetd nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az
intézményvezetS-helyettes(ek) felé keriil kdzvetitésre a panasz. Ha az intézmeényvezetd-
helyettes(ek)kel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.)

szint: Intézményvezetd

(Amennyiben az intézményvezetS-helyettes(ek) kozrem(ikddésével sem  sziiletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen és panaszit tovabbra is
fenntartja, akkor a ,,Panasznyilvintarté lap” kitdltésével, irdsos formaban jelzik a
panaszt az intézményvezetének. Ha az intézményvezetdvel kdzdsen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezirult a probléma megoldasi folyamata. Az intézményvezetd dontését
irdsba foglalja és igazolhaté médon megkiildi a panaszosnak.)



4. szint: Fenntarté
(Ha az alkalmazott sziméra nem megnyugtatdan zarul a pedagdgiai jellegli panaszkezelési
folyamat, és panaszt tovibbra is fenntartja, (gy azt jelezheti a fenntarté felé, aki szakmai
ellendrzes keretén beliil megvizsgdlja az esetet és hozza meg dontésér.)

C) A panaszos nincs kézvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Szukség szerint segitséget kapva rendezheti panaszit a megfeleld szint elérésével.

e -

XV. Dokumenticios elGirasok

A panaszokrol az intézményvezetS-helyettesek (4. szint) »Panasznyilvantarté lap"-ot (2. sz
Melleklet) kotelesek vezetni, amelynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
I. A panasztétel idépontja;
A panasztevd neve;
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tdrtént, az frott dokumentum);
A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa;
A panasz kivizsgdldsinak modja, eredménye;
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatod eredmeénye;

gy i b L

Az intézkedés végrehajtasiért felelSs személy neve;

A panasztevd tajékoztatasinak idSpontja;

Ha a tijékoztatds irasban tortént, annak dokumentuma:

0. rdsban tett panasz esetén a panasztevS nyilatkozata, hogy a tijékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyiban jegyz8kdnyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadija el.

I'l. Ha a panasztevd a tajékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél.

12. A ,,Panasznyilvantartd lap™ Srzési ideje 3 év.

= o,

XVI. Zaro rendelkezések

A Panaszkezelési Szabdlyzatot az intézmény vezetSje a nemzeti kdznevelésrd| szol6 201 1. évi CXC.
torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjiban foglalt hatdskérében eljarva hatirozta meg.

A panaszkezelési szabdlyzat egy példinyit az intézmény titkirsigin kell elhelyezni, annak hatdlyba
lépesérdl az alkalmazotti testiiletet egy soron kiviili alkalmazotti értekezleten tajékoztatni kell.

A sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a helyi szakszervezet tajékoztatisa az alkalmazotti testiilet
tajekoztatasat kovetS héten egyidejlileg torténik.

Jelen panaszkezelesi szabalyzat hatilyba lépésérdl az intézmény vezetSje a fenntartot elektronikus Gton
tajékoztatja.

Kelt: Torokszentmiklds, 2022. marcius |.
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[. sz. Melléklet
Folyamat leirasa

A panaszos: a tanulé éslvagy a sziilé

eaz érintett pedagdgus

*A panaszos problémadjdval kételezGen elszér ahhoz a pedagogushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kozdsen megoldast taldlnak a probléma
kezelesére, akkor lezérult a probléma megoldasi folyamata.

\__ 88 J

*az érintett osztalyfénék

*Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémét
vagy a tanulo, vagy a szlil6 tovébbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az osztdlyf6nok felé kerill kdzvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénckkel
kbzosen rendezésre kerlil a panasz, akkor lezirult a probléma megoldasi
folyamata.

N s 87 F

[ eintézményvezetd-helyettes(ek), tagintézmény-vezeté(k)
*Amennyiben az osztalyfénok kozremiikddésével sem szilletik megnyugtaté
eredmény, és akdr a tanuld, akdr a sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
intézményvezetd-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezet§-helyettessel
kozGsen rendezésre kerlil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. Amennyiben nem rendezédik a panasz, akkor Panasznyilvantarté
lap felvétele utan tovébbitja a panaszt az intézményvezets felé. J

=l T

eintézményvezetd
*Ha az intézményvezetével kdzbsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezédik a panasz, vagy az részben,

vagy egészében elutasitdsra keriil, Ugy az intézményvezetd dontését
hatarozatba foglalja, melyben jogorvoslati lehet@séget biztosit.

sfenntarté

*Ha a szUlg, vagy a tanul6 szémédra nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovadbbra is fenntartja, gy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarté felé, aki eljardsa sordn a hataridét tekintve az
Akr, szabdlyait alkalmazza, s hozza meg a mésodfoky déntését.




2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz munkaligyi kérdéskért érint

| eiskolatitkar, 6vodatitkar

*A panaszos problémajaval kotelezben elészor az iskolatitkdrhoz fordul. Ha
koz6sen megolddst talainak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

1. szint

egazdasagi vezetd

*Abban az esetben, ha az iskolatitkdr nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszadt fenntartja, akkor a
gazdasagi vezetd felé kerill kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetével
kézosen rendezésre keril a panasz, akkor lezérult a probléma megoldasi
folyamata.

sintézményvezetd-helyettes(ek), tagintézmény-vezets(k)

eAmennyiben a gazdasagi vezetd kézrem(ikodésével sem sziletik
megnyugtaté eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keriil a
panasz az intézményvezetG-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezetd-
helyettessel kdzosen rendezésre kerlll a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Amennyiben a panasz rendezése nem sikeriilt, tgy
Panasznyilvdantarto lap felvétele utan az intézményvezet6hdz keriil az tigy. ./

eintézményvezetd
*Ha az intézményvezetével kéz6sen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult
a probléma megoldési folyamata. Ha nem rendez8dik a panasz, vagy az
részben, vagy egészében elutasitdsra keril, Ugy az intézményvezets déntését
hatérozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehet&séget biztosit.

&85 )

sfenntarté

eHa az alkalmazott szdmdara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
forméban jelezheti a fenntart6 felé, aki eljdrasa sordn a hatéridét tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza.

L




2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagdgiai jellegli

emunkakozosség-vezetd

*A panaszos pedagdgiai jellegli problémajéval kotelez6en el§szér az adott
terllet szakmai munkakozosség-vezetGjéhez fordul. Ha kézsen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezdrult a probléma megoldasi
folyamata.

R

_ *intézmenyvezetd-helyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)
*Abban az esetben, ha az 1. szinten nem oldddik meg a probléma, vagy az

A\ ¢ alkalmazott panaszét fenntartja, akkor az intézményvezets-helyettes felé
o kertl kozvetitésre a panasz. Ha az intézményvezets-helyettessel kdzosen
rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldési folyamata.
| Ha nem kerll rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvintarté lap felvétele
utdn az Ugy az intézményvezetéhoz keriil.

NEe 2o

sintézményvezetd

*Ha az intézményvezetbvel kbzésen rendezésre keriil a panasz, akkor lezérult
a probléma megoldasi folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében
elutasitasra kerdl, az intézményvezet§ dontését hatdrozatba foglalja,
melyben jogorvoslati lehetéséget biztosit.

N

efenntarto

*Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatdan zirul a pedagégiai jellegii
panaszkezelési folyamat, és panaszdt tovabbra is fenntartja, Ggy azt
jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntartd felé, aki szakmai
ellendrzés keretén belll megvizsgdlja az esetet és hoz dontést.

\ . o

3. Folyamat leirasa
A panaszos nincs kézvetlen kapcesolatban az intézménnyel

Szilkség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszit a megfeleld szint egyikével.
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2. sz. Melléklet

Panasznyilvantarté lap

Sorszam:

Benydijtas ideje:

............ BV icsicssstascusessstianionitnis s RONBPiisonssssssssnsss NP

Benyljtis modja:

Szdbeli, vagy irasbeli; postai iton, e- mailben,
személyesen atadott levél

Panaszos adatai:

Neve:
Cime:
Elérhet&ségei:

Panasz leirasa;

A kivizsgalasért és intézkedésért felelSs személy:

A kivizsgdlas soran beszerzett informaciok,
szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasira szolgal6 intézkedések leirasa,
elutasitds esetén annak indokolésa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolddé egyéb informaciok (pl. panasz oka,

Ngyakoriséga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezdrasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasinak ideje, modja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés
végrehajtasaért felelSs megnevezése:

A panaszos téjékoztatisanak idépontja a dontésrdl:

A panaszos nyilatkozata a dontésrdl (elfogadja, nem
fogadja el):
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