VO LLIANER | iccel és szakértelemmel”

Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola
4485 Nagyhalasz Arany ). u. 77. Tel: 06/42 202-205
http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/ e-mail: csuha @baptistaoktatas.hu
OM azonositd: 201734

A NAGYHALASZI CSUHA ANTAL
BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA,
TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2025


http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/

3)baptista

Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola
4485 Nagyhalasz Arany ). u. 77. Tel: 06/42 202-205
http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/ e-mail: csuha @baptistaoktatas.hu
OM azonositd: 201734

Tartalom

PREAMBULUM. ..ottt ettt sttt sttt es sttt en et enee s 9
ALTALANOS RENDELKEZESEK ......covituiuieeseeeeeeeeeeeeee e e seeeee et ss s ees e st s s, 14
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA ,
MEGTEKINTESE ...ttt s et s ettt en e n st en s en et et e e et eneseen e eenen. 14
AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA SZERINTI FELADATAL......oovviieereeeeceeeeeeeeeeeeeeeeen. 14
A VEZETOK ES ALKALMAZOTTAK ..ottt sttt s 16
AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA ES LENYOMATA, HASZNALATARA
JOGOSULTAK KORE ....co.oiviiiiieeeeteee ettt sttt st n sttt en s 18
KIADMANYOZAS RENDIE .....oocoitiuiiiiisieteeeeee ettt s sttt ene st sn st enen e 20
AZ INTEZMENY GAZDALKODASA .....oooteoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et ee s, 22
AZ INT]?ZMEN)( MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK,
NYILVANOSSAGUK ...ttt n st ee et en s e e e s en s seneeneees 23
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ......oioiieeeeeeeeeeeoeeeeeeeeeee e, 25
AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK ......coiviiiiieiieseeeee e, 26
AZ INTEZMENY VEZETOJE ..o oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeee e eeen e een e s eee e en s, 27
A FOIGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAL......cooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 30
A FOIGAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT-ES HATASKOROK ......cocovvvveeicieeiin, 31
A FOIGAZGATO-HELYETTESEK ES A GAZDASAGI VEZETO FELADAT-ES HATASKORE
........................................................................................................................................................... 32
Az altalanos iskolai also és fels6 tagozat féigazgato-helyetteseinek f6 feladat-és hataskore:.......... 32
A kozépiskolai tagozat foigazgato-helyettesének feladat-€és hataskore: ........ocoevviiiiiiiiiiiiieen, 34
A gazdasagi ligyintézd feladat-€s hataskOTe..........ccocviiiiiiiiiiii 36
A FOIGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE................ 37
A VEZETOK BENTTARTOZKODASANAK RENDIJE .....cooiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeee e e, 37
AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE.......c.ccoooveiieieinnennn. 38
A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES
FORMATA .ottt ettt ettt e et ee et ee et en e e e et seee e et ee e e en e e 39
AZ OSZEALYKOZOSSEZEK ....eovviiiiiiicii e 41
Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje............... 44
Azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, koz0sséget az SZMSZ véleményezési joggal
U 0T V222 T L) TR TTTRTTTTRTPTRI 47
A VEZETO ES AZ ISKOLASZEK, INTEZMENYI TANACS, ISKOLAI SZULOI SZERVEZET
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAIJA ....c.oooiiiiieieeeeeeeeeee e, 47


http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/

3)baptista

Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola
4485 Nagyhalasz Arany ). u. 77. Tel: 06/42 202-205
http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/ e-mail: csuha @baptistaoktatas.hu
OM azonositd: 201734

AZ TSKOLA VEZETOSEGE ...ttt 50
AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE .....cooviiiiieiiieisteeesteesse s tss st enesis s, 51
SZAKMAI FELADATOKAT ELLATOK FELADAT — ES HATASKORE......cc.coccovvniiniiniennn. 52
A munkakozosség-vezetd feladat -€s hatdskore..........ocovvviiiiiiiiiiiii 52
Az osztalyfonok feladat- €s hatdSKOTE........ccuviiiiiiiiiiiiii s 53
Pedagdgusok feladat — €s hataASKOTE .........cccviiiiiiiiiiiiiic e 54
A gyogypedagogus feladat — €8 hatdSKOTE .......ocvviiiiiiiiiiice e 55
Konyvtérosi feladatokat ellaté pedagdgus feladat-€s hatdskore ..........ccoovvviieiiiiiciiic e, 55
Mentor feladat-€s NAtASKOTE ..........ciiiiiieieiees e 56
Egyéb megbizasokat végzok feladat-€s hatdskOre ..........ccooveiiiiiiiiiiii e 56
DOK VezZetOJENEK fElAALA ........cvcvevereiviiscieicicsecte sttt st 56
Munkavédelmi és tiizvédelmi felelds feladata (megléte esetén) .........coovvviiieiiniiiiciiic e 56
EGYEB MUNKAKOROK FELADAT-ES HATASKORET .......occovveriieiiiineieeiseesseneesessneenns 57
Elelmezésvezetd feladat-65 NAtASKOTE .............vevieeieevieeeeseieetiesse e es st enes s s sn s 57
Iskolatitkar feladat-€S NatASKOTE..........c.ueeiiiieiiie e e e snaees 57
Pedagodgiai asszisztens feladat-€s hatdskoOre..........ccoovviiiiiiiiiii 58
Szakacs feladat-€s NAtASKOTE .........viiiiiiiiiii e e e 58
Takaritd feladat-€S NatASKOTE ........ccvvviiiiiiiie e a e e e e enraeeeans 59
Karbantartd feladat-€s hatASKOTE .........ocuuviiiiiiiiiie e 59
Portas/karbantartd feladat-€s hatdsSKOTe. ........couiiiiiiiiiiie i 59
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEIL KAPCSOLATTARTAS RENDJE............cceoonen.. 59
Az alkalmazotti kozoss€g kapcsolattartdsanak rendje ........cccovcveeiiiiiiiiiii 60
YN 1 oA 5] (01 1Ty 111 ] SRR 60

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

RENDELKEZES .......ocvtutttutttaeeseesseessssssssss sttt 64
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések................ 64
A szakmai munkakdzosségek egyiittmiitkddését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a

pedagdgusok munkajanak seItESEDEN .........cvviiiiiiiiiii i 66
A MUKODES RENDIE ....ccoocttmiimmitirimeiies s ssssesss sttt 68
A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasnak altalanos szabdlyai ................... 68
A tanév rendje €s annak KOZZELELEIE .........oovviiiiiiiiiiici s 69
Az intézmény nyitvatartasa, tanulmanyi rend ...........ccocoviiiiiiiiiii 69


http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/

3)baptista

Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola
4485 Nagyhalasz Arany ). u. 77. Tel: 06/42 202-205
http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/ e-mail: csuha @baptistaoktatas.hu
OM azonositd: 201734

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

L7400 15311 1) £ AP SO PR 71
A tanuldknak az intézményben vald benntartdzkodasnak rendje ..........coooveriiiiiiiiiiiii 71
Az alkalmazottaknak az intézményben val6 benntartdzkodasanak rendje .........ccocoevvciiiiiiniinnnnnnn, 71
Az iskola Iétesitményeinek €s helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje........cccceeveiiiiininennnn, 71
A berendez€sek RaSZNAlata...........cooeeiiiiiiiiii et 72
A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A RENDJE........ccconvmiiiniiiniininnns 73
l. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése 75

Il. A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa 77
UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL

KAPCSOLATOS FELADATOK ..ottt ee e en e s eee et en s eee s s eensneen s eeneneens 78
KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA, RENDUE ........oiioiieeeeseeeeeeeeeeoeeeeees s eees e e, 80
A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE........cc.cooevviunane. 84
AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, A FOGLALKOZASOK
RENDUE ...ttt ettt ettt st ettt en st n e et s et et en st et n et en et sn et en et 87
INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK .....c.oooviiiiieieeeeteees et ene s 90
Az intézmény vezetOinek feladatai a tanulobalesetek megel6zése €s a balesetek esetén ................. 95
BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK SZABALYAL....... 99
A fegyelmi eljarast megel6z0 eljaras részletes szabalyai..........coceviiviiiiiiiiiiiiicie 106
A fegyelmi elJAras SZADALYAIL ......c.oooiiiiiiiiiie e 108
A FELADATELLATAS KOVETELMENYEI, AZ ALKALMAZOTTAK JOGAI ES
KOTELESSEGEL. ...ttt s et ee e eee e ee et st en e e s eee e ees e e enee e, 111
A PEDAGOGUS ELOMENETELI RENDSZERE, ELETPALY A ...oovovvieeeeeeeeeeeeeeeneeeeeens 114
A PEDAGOGUS MUNKEIDEJENEK BEOSZTASA, HOSSZA......covvieeeeesreseirsserssssenennenns 115

A PEDAGOGUS, A PEDAGOGUS VEGZETTSEGGEL RENDELKEZO NEVELO-OKTATO
MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

......................................................................................................................................................... 117
AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDIJE............ 118
A NEVELESI-OKTATASI TEVEKENYSEG FOLYTATASARA VONATKOZO SZABALYOK
MEGSZEGESE ..o oo et e e e et e e e et ettt et oot e e e et 119
AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDIE .. .oeoooe oot eeeee oot ee e e es e es e e et e es e s e eseae s e e e anane 120
AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDIE .....oov ettt ere e es e e esaees s 121
AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HITELESITESENEK A RENDIJE ....cooovoieeeeeeeeeeeeeeereeeeneeeeenns 121
A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS ..o, 121

4


http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/

3)baptista

Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola
4485 Nagyhalasz Arany ). u. 77. Tel: 06/42 202-205
http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/ e-mail: csuha @baptistaoktatas.hu
OM azonositd: 201734

EGYEB SZABALYOZAS.....cooootiiiiiiieeiiesiiie st 122
A szakképzésben résztvevo tanulokra vonatkozd egyéb szabalyozas .........ccccccevviiiiiiiiiiiiieiiinnns 122
A pedagdgusok hasznalataba adott eszkdzokre vonatkozd szabalyok...........cccoeveiiiiiiiiiiniicninnns 122
Fe@YCIMI VELSEZ. ... ittt b e e e nr e 123
Jutalmazas, KeresetKi@ZESZITES .....iuuiiiiiiiiiii i 123
Szabadsadg MErteke, KIadaSa ........ccouiviiiiiiiiiiie s 125
Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére, hivatali titkok megorzése........ooovvvviriniiinniennnnns 126
A csokkentett munkaiddben torténd foglalkoztatds ............ccooveiiiiiiiiiii e 127
Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbKEPZESE .......cuevvvrviiiiiiiiciieiireeee 128
A munkaba jaras, a munkavégzés kOltségeinek tEriteSe ......ouvviiiiiiiiiiiieiinesese e 129
Dohanyzas, kéabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltdsa, blintetése ........cccoovvverrunnne 129
SZiil61 NYIlatKOZATOK KETESE.......vviviiiiiiiiiiiie e 129
Nevelési idében szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok .............ccceveeenee. 130
TelefONNASZNALAL.........ccueiiiiic e 131
FENYMASOIAS ... 131
Dokumentumok kiadasdnak SZabalyai ...........ccucverieiiiiiiiiiiiiicec e 131
INternet NASZNAIALA .. ....c.eiiiiiiii e 132

A MOBILTELEFONOK ES EGYEB DIGITALIS INFOKOMMUNIKACIOS ESZKOZ
TANORAI ES EGYEB FOGLALKOZASOKON VALO ISKOLATI HASZNALATANAK

SZABALYOZASA ....oooivemeeieeeieeeaeeises s 132
A tanuloi jogviszonybdl szarmazo kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorlasahoz nem
sziikséges dolgok bevitelének megtiltasa, korlatozadsa, feltételei .................coouvoiiiiiniiiiiinniiennnns 133

A TANULOI JOGVISZONYBOL SZARMAZO KOTELEZETTSEGEK TELJESITESEHEZ,
JOGOK GYAKORLASAHOZ NEM SZUKSEGES DOLGOK BEVITELENEK MEGTILTASA,

KORLATOZASA, FELTETELEL .....ovovotteeeeeeeteeeeeeeet et ettt ettt e s etes s s s seeseseneneeeanes 138
KArteritesi KOtElEZEtESEE ... .oviiviiiiiiiiii i 138
A vezetd KArteritési fElelOSSEZE ... .. uiiiiiiiiiiiiii i 138
MEEOTZEST TRICIOSSEZ ... et 138
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 karfelel6sségének alapja és mértéke............... 139
LeItAT RIEIOSSEE ..ttt 139
A polgari jogi szabalyok alkalmazasa ...........cccccvviiiiiiiiiii e 139
A MUNKAItatd KATTRICIOSSEZE ... vvivviiieiiiiiiiic e 140
A munkaltatd mentesitése a karfeleldsség alol ..o 140
Az iIntézmeény KArteritesi felelOSSEEE ... .oomiiriiiiiiiiiii e 140
Tanuld Karteritési KOtEleZEtSEEE ... uoiuvviiiiiiieie e 141


http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/

3)baptista

Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola
4485 Nagyhalasz Arany ). u. 77. Tel: 06/42 202-205
http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/ e-mail: csuha @baptistaoktatas.hu
OM azonositd: 201734

A PANASZKEZEIES TENAJE .....viveeiiieii et 141
Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai..........cccevviiiiiiiiiiii i 142
Az intézményi vagyon ¢és hasznositdsanak elvei, szabalyai foglalkozasi id6ben és azon kivil ..... 142
Kommunikacids €és infOrmacios TN .........coiuiiiiiiiiiiieeiie et e ee e 143
IMUNKATURA JULEALAS ..ottt e e st e bt e e nnb e ab e e e ebee e e 143
ZATO TENACIKEZESEK ...ttt ettt b e ab e bt et e e be e ean e saeeeabeesbneennee s 143
FUGEEIEKEK ...ttt e e neene s 145
1. SZAMU TUGZCIEK ...t 145
Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképz6 Iskola ...........ccoveeverveererrerenenne, 145
(Munkakori 18118 MINTAK)........oiiiiiiiiiicii e 145
2. SZAMU TUGZEIEK ... 307
A Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola konyvtaranak miikodési
SZADALYZALA .....eieiieei ettt e e r e reenneas 307
3. SZAMU TUGZEIEK ... 326
A Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola Panaszkezelési
SZADALYZALA .....eieeeeiei et e e r e r e nne e r e aneas 326


http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/

3)baptista

Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola

4485 Nagyhalasz Arany ). u. 77. Tel: 06/42 202-205
http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/ e-mail: csuha @baptistaoktatas.hu
OM azonositd: 201734

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény ¢€s végrehajtasi rendeleteiben foglaltak ér-

vényre jutdsa, az iskola jogszerl €s zavartalan mikodésének biztositdsa, a sziilok, tanulok és a

pedagogusok kozotti kapesolat erésitése érdekében a nagyhaldszi Csuha Antal Baptista Altalanos

Iskola, Technikum ¢és Szakképz6 Iskola nevel6testiilete a nemzeti kdznevelésrél szoldo 2011. évi

CXC. torvény 25.§-anak (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az SZMSZ-t a foigazgato a

neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd

hagyja jova. A didkonkorményzat és a sziilok véleményének kikérésével a kovetkezd szervezeti és

miikodési szabalyzatot fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgdlo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10;j életpalydjarol

A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolod
2023. évi LII torvény végrehajtasarol

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

1990. évi XCIIL. torvény az illetékekrol

2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol
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370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérodl és
belsé ellendrzésérdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokban
val6 kozremitkddés feltételeirdl

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

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2011. évi CLXXIX torvény a nemzetiségek jogairdl

1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616

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

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

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
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PREAMBULUM

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

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

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

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektdl
jellemzd, hogy a tarsadalom felé¢ nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkézpontl kozdsség.
Felndtt-keresztséget gyakorld, tobb generacids gyiilekezetekbdl allo protestans felekezet, amely az
egyén dontésére, szabad akaratdnak tiszteletben tartasara épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhaz
tobb mint szaz éve milkddtet egyhazi oktatasi intézményt és a rendszervaltas ota tart fenn altalanos

i1skolat, 6vodat és alapfokt miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalu, harmonikus fejlesztése altal
gyermekeink 6nallo, feleldsségteljes cselekvésre, dszinteségre, szabadsagra torekvo, sajat magukra
a mértékletesség, masokra a tiireclem keresztyéni erényeit alkalmazd, helyes erkolcsi érzékkel
rendelkezd, problémamegoldo személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai modszer, és ezzel tdmogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil

Istenhez vezet.
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A baptista iskola: Tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgalat megalakulasa oOta arra torekszik, hogy minden erejével és lehetdsége szerint
segitsen a sziikségben 1évoknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol illeszkedden
— iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli, és a roma tanulok
felzarkoztatasaért, és a tehetséges didkok kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala fenntartott
intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanul6 teljes korii timogatast kap személyisége

¢és képességei kibontakoztatdsahoz.

Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlédésének minél teljesebb korl eldsegitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg, és

amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.

Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan iranyité testiilettel, féigazgatokkal/igazgatokkal,
pedagogusi karral és munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfeleld
nézdpontot alkalmaznak a tanitas €s az intézmény vezetése soran.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa

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

A tanitas a kovetkezOkre 0sszpontosit:

* A gyermek szamara megfeleld tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa

* A gyermek raébresztése a tarsadalommal vald kapcsolatara és az irdnta valo feleldsségére

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

* Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink mitkddés szempontjabol hitelesnek lenni.
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Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,
tisztesség, becstilet), hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

A bibliai értékek kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:

» Példamutato igényességet mutat az intézmény mitkodési szabalyzatanak fejlesztésében és a szamon
kérhetdség terén az intézményvezetdség mikodésében.

* Az emberi eréforrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.

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

* A kormannyal és a hatosdgokkal egyenes €s krisztusi kapcsolatot tart fenn.

* Etikus, vildgos és nyilt fejlesztési €s stratégidkat dolgoz ki.

* [gazsagos ¢s kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

* A sziil6i kapcsolatok terén Oszinteséget, nyiltsagot €s igazsagossagot képvisel.

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

normak.
Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi személy tartja fenn, SZMSZ-ében és
hazirendjében a vallasi kozosség tanitasaval Osszefiiggé viselkedési és megjelenési

szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat elé Nkt. 32. § (1) f, pont.

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

normak

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

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

hogy megszégyeniiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rolunk.

(Pal levele Tituszhoz 2.rész 6-8. versek)
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A Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését
akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozéasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus

Krisztus példdjanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az intézmény kiilso

¢s belsd kornyezete szdmara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskoldban, hanem egész évben és az

iskoléan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozdsség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet €s a

mértéktartas kovetelményeinek.

o A tisztelet, szeretet €s mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikécidjara is.

e Keriiljek a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz
minden olyan megnyilatkozast, amely a kdzosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja
vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki
egeészseégeének.

e Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairol olyan modon,
olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzadk meg, hogy az, az illetd emberi
méltdsagat és személyiségi jogait ne sértse.

e Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsaban, rendben tartasaban.

e Srzileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen ¢és elfogulatlanul
tajekoztassak.

e A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szdmara az intézményben szigoruan tilos a

dohényzas, a szeszes italok fogyasztdsa. Hasonléan szigort tilalom ald esik a
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kabitoszer-fogyasztas,

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

A tanorakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban vald folyamatos részvétel
kotelezd, az eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tandrakat
tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl: enni és innivaldt fogyasztasaval, ragdgumi
ragassal, telefonhasznalattal), kommunikacidval vagy mas mdédon megzavarni.
Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, Sltozetet kivan az
tinnepélyeken és istentiszteleteken valo részvétel.

A tanuloknak és az iskola minden dolgozdjanak kotelessége oOvni az intézmény
valamennyi értékét (az épiiletek 4llagat, a berendezési targyakat, szemléltetd
eszkozoket, a maga és tarsai személyi tulajdonat, novényeinket, a tisztasagot és a
csendet).

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a
mértékletesség €s az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg.
Tiltja — a hivalkodd vagy balesetveszélyes 6ltozéket és az olyan viseletet, ékszert is,

melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk Ossze.

keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely

szembehelyezkedik az iskoldnak a Szentirasbol taplalkozé erkodlcsi alapelveivel.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti €s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1.
evi CXC. torvéeny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA |,
MEGTEKINTESE

A szervezeti és mikodési szabalyzat érdekl6dok megtekinthetik a féigazgatdi irodaban,
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezo érvényii.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA SZERINTI FELADATAI

Az intézmény neve: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzd Iskola
Székhelye: 4485. Nagyhalasz, Arany Janos u. 77.

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

14


http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/

3)baptista

Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola
4485 Nagyhalasz Arany ). u. 77. Tel: 06/42 202-205
http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/ e-mail: csuha @baptistaoktatas.hu
OM azonositd: 201734

Az intézmény alapitoja, székhelye:
Nagyhalasz Varos Onkormanyzat KépviselStestiilete
4485 Nagyhalasz, Arany Janos utca 50.
Az intézmény alapitasi éve:
altalanos iskola: 1950
kozépiskola: 2017

Alaptevékenysége:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- technikumi oktatas
- szakképz0 iskolai oktatas
- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa
. értelmi fogyatékos - enyhén értelmi fogyatékos
. beszédfogyatékos

. autizmus spektrum zavarral kiizdé

. pszichés fejlddési (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi) zavarral

kiizdo tanulot

. érzékszervi fogyatékos (hallasi fogyatékossag- nagyothallo)

Az intézmény feladatai szakfeladat szammal és megnevezéssel:

Sorszam | Szama | Szakfeladat

1. 8520 | Alapfoku oktatas

2. 8531 | Altalanos kozépfoku oktatas
3. 8532 | Szakmai kozépfoku oktatas

llletékessége, miikodési kore: Nagyhalasz kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete

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

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy

A VEZETOK ES ALKALMAZOTTAK
Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Elndke nevezi ki. A fdigazgatd az
intézménnyel all munkajogviszonyban, felette a munkaltatéi jogokat azonban a Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ Elndke gyakorolja.

A f6igazgatoi megbizas feltétele

* Rendelkezzen a nevelési-oktatdsi intézményben pedagoégus-munkakor betdltéséhez
sziikséges meghatarozott szakképzettséggel;

* Pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettséggel;

* Legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanéra vagy foglalkozas
megtartdsara vonatkozd 6éraadoi megbizas ellatasa sordn szerzett szakmai gyakorlat;

* A nevelési-oktatasi intézményben pedagégus munkakorben fennalld, hatarozatlan idore,
teljes munkaiddre sz6lo alkalmazassal, vagy a megbizassal egyidejlileg pedagdgus-

munkakodrben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre szol6 alkalmazéssal.

A foigazgatot a fenntartd, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy bizza meg 5 évre. A
foigazgato felett az egyéb munkaltatdoi jogokat gyakorolja dr. Szilagyi Béla a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy (fenntartd) elnoke.

A koznevelési intézmény foigazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel,
a munkaszerzddés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds €és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoéi jogok
kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott

modon atruhazhatdk.
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A vezetdi megbizasrdl vald lemondas, a megbizds visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott
idejének letelte utan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a kinevezése szerinti

munkakorében kell tovabb foglalkoztatni.

Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei
Neveld-oktato munka az iskolai nevelés és oktatds a tanulokkal valdo pedagogiai célu kozvetlen
foglalkozas — kizarélag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben, 6raadoként megbizasi szerzddés alapjan lathato el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e Dbiintetlen el6életd,

e cselekvokeépes,

e nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetdve.

A biintetlen el6életet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy a
kinevezés megkotését megelézéen a bilniigyi nyilvantartd szerv daltal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvénos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatdé javaslatara a fenntartd dontése alapjan a
munkakor betdltéséhez sziikséges.
Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt €s vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd munkaltatoi jogkor
gyakorloja irja ki.
A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol szold torvény alapjan miikodd személyiigyi kdzpont
internetes oldalan k6zz¢ lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdrozatlan vagy hatarozott idére sz616 kinevezéssel jon
létre. A foglalkoztatéds altalanos munkarendben, pedagdégusok esetében részben kotetlen, neveld és
oktatd munkat segitk esetében kotdtt munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaiddt a
munkaltatd hétfétdl péntekig osztja be.

Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel

rendelkez6 személy foglalkoztathato.
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A pedagdgus, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit alkalmazott munkdja ellatasa

soran a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott
id6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 haldlaval, a munkaltaté jogutdd
nélkiili megszlinésével, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az Gsszeférhetetlenséget
a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harmince napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltat6 egésze
vagy egy része mas jogallasi torvény hatdlya ala keriilésével érintett jogviszonyanak atalakuldséara
nem kertil sor, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen el6életi.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatéllyal a probaidé alatt,a felek
kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya ala tartozd munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondéssal, azonnali hatalyt lemondassal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard veégkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LILtorvény
¢s a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

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

alkalmazni.
Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA ES LENYOMATA, HASZNALATARA
JOGOSULTAK KORE
Az iskolat elhagyd dokumentumok alairasara egy személyben a féigazgato jogosult.
Az iskola cégszerti alairasakor az alairok:
e a fbigazgato,
e a féigazgato-helyettesek minden tigyben

e agazdasagi ligyintézd és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben,
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o ¢lelmezésvezeto,
e az osztalyfénok adminisztracios hibak javitasakor év végi érdemjegyek torzskonyvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.
A bélyegzdhasznalat eldtt az osztalyfondk a féigazgatdval egyeztetni kdteles.

Az iskolatitkar a bélyegzohasznalati joga kiterjed:
a) iskolalatogatasi igazolésra,
b) értesités iskolavaltoztatasrol c. nyomtatvanyra,
¢) kimend levelekre,
d) iktatasra,
e) kinevezések, atsorolasok dokumentalasara,
f) munkaiigyi igazolasokra,
g) a KIR-ben generalt és kinyomtatott dokumentumokra, igazolasokra.

A dokumentumok lebélyegzése el6tt a foigazgatoval egyeztetni koteles.

A bélyegzd napkozben a féigazgatdi irodaban talalhatd, a nap végén a pancélszekrényben elzarva

kell tarolni. A bélyegz6 elévétele, elzarasa a foigazgato-helyettesek feladata.
A bélyegz6t kivinni az irodabol csak az iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan lehetséges. A

bélyegzdt csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre engedélyt az iskola

foigazgatdja, tavolléte esetén az 6t helyettesito helyettes adhat.
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Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Bélyegzok lenyomata:

Hosszt bélyegzd, Korbélyegzo

Bélyegzdk felirata:

Hosszl bélyegzo felirata

Csuha Antal Baptista Altalanos
Iskola, Technikum és
Szakképz6 Iskola

4485. Nagyhaldsz, Arany J. u.
77.
Ado6szam:18292947-2-15

Korbélyegzo felirata

Csuha

Altalanos

Antal  Baptista
Iskola,

Technikum és Szakképzo

Iskola

4485. Nagyhaladsz, Arany

J.u. 77.

Adoszam:18292947-2-15

Az intézmény bélyegzdinek cseréje, rongalodasa illetve elhasznalodésa esetén a selejtezéskor fizikai

megsemmisitésiik szlikséges jegyzokonyv felvételével egyiitt.

KIADMANYOZAS RENDJE
A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terlileten kiadvanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s

irattarazasanak engedélyezésére a foigazgato jogosult.

A kiadvanyozas magaban foglalja:

* azirasbeli intézkedés jogat,

» az irasbeli intézkedés kiaddsanak jogat: szoban vagy irdsban utasitast adjon tigyintézének

meghatarozott tartalmti dokumentum elékészitésére, 6sszeallitasara,

* az érdemi dontéshozas jogat (irdsbeli intézkedés, a dontés meghozatala), valamint
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a vonatkozo ligyirat irattarba helyezésének a jogat.

Kimené leveleket csak a féigazgato és a féigazgato-helyettesek irhatnak ala.

A fbigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettesitési rend szerint a

foigazgatd-helyettes vagy a féigazgato altal meghatalmazott személy.

A féigazgato kiadmanyozza:

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

A szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodo dontéseket;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, a tovabbitandoé iratokat, az adatszolgaltatasokat.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszdm, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
az irat iktatoszama
az ligyintézd neve

az ligyintézeés helye és ideje

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam

a mellékletek szama

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.”

jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
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- a kiadmanyozo6, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzbélenyomata szerepel.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az iktatoszamrol
sz0lo elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb

dokumentumok.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendo

- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyoz6 alakhii alairas mintaja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje

hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadméanyozéashoz hasznalt bélyegzOkrdl, érvényes alairds-bélyegzdkrdl és a hivatalos célra

felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

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

A kiildeményeket a tovabbitas moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,

futarszolgalat stb.).

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA
Az intézmény a fenntarto altal megallapitott koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai

szerint, az intézmény foigazgatojanak vezetoi feleléssége mellett.
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Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a

gazdalkodassal 0sszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Nagyhalasz Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket
¢s a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormdanyzat 4tadta az intézmény szamara.
Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje

rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhéazhatja 4t, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény foigazgatojanak a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntartonak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitasat a féigazgat6 az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartod

hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK,
NYILVANOSSAGUK
Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi — a hatdlyos jogszabéalyokkal Osszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

+ alapito okirat

+ szervezeti és miikodési szabalyzat

+ pedagodgiai program

= hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
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- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
A tanuld, annak sziilei/gondvisel6i szdmara biztositani kell a sziikséges informaciokhoz vald

hozzajutés lehetdségét.

Tajékoztatast kell kapniuk:
* agyermekiik tanulmanyait érinté kérdésekrol,
* valamint lehetdséget kell adni arra, hogy megismerhessék az intézmény pedagdgiai
programjat, hazirendjét, szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat - és tajékoztatast kapjanak az

abban foglaltakrol.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgatoi irodaban keriilnek elhelyezésre, és

olvashatoak az iskola honlapjan is. A hatalyos alapit6 okirat a www.baptistaoktatas.hu

honlapon talalhaté meg.
Atfog6, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idSpont

egyeztetés utan a féigazgatoi vagy a féigazgato-helyettesek adhatnak.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK

Az iskolat a fenntarto altal meghatarozott idore a fenntarto6 altal kinevezett féigazgatd képviseli,
aki az iigyek meghatarozott korére eseti jelleggel vagy az SZMSZ-ben meghatarozva
altalanosan a képviseleti jogat atruhazhatja. Eseti jelleggel torténd képviseleti jog atruhazasa

esetén koteles a fenntartot értesitenie.

A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre a megfeleld nyilatkozat megtételével.

A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hianydban - amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitési rendje 1ép

¢letbe. A foigazgatd SZMSZ szerinti helyettesitéje lesz az, akit az eljarasra fel kell jogositani.

A képviseleti jog atruhdzdsa az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

b) tanulodi jogviszonnyal,

C) az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

d) munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;

e) allami szervek, hatosagok és birdsag eldtt,

f) azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,

g) telepiilési onkormanyzattal valo ligyintézés soran,

h) az intézményfenntarto elott,

1) intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

J) nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diadkonkormanyzattal, az

intézményi tanaccsal,
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K) mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisidban ¢&s milkodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso ¢€s kiilso partnereivel,

I) az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a féigazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tétel esetén a

fenntartoval valo egyeztetés sziikséges.

AZ INTEZMENY VEZETOJE

A f6igazgatd — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszer(i €s
torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkéltatoi
jogokat, dont a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

- Munkgjat a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok, a nevelOtestiileti dontések szerint a
szlikséges elokészitéssel, egyeztetéssel végzi;

— Hataskorébe tartoznak a személyligyi kérdések, az iskola tigyviteli, adminisztracios
munkdjanak iranyitésa;

- Az mtézmény ellendrzési, mérési, €rtekelési €s mindségbiztositasi rendszerének a
miik6dtetése;

— A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢€s ellendrzése;

- Sziilé1  szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzattal valo egylittmiikddés;

- A gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa;

- Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére;
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Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében az alapitd okirat szerint
meghatarozottakra vagy az SZMSZ helyettesitési rendje szerinti mas munkavallalora
atruhazhatja;

Dont a sajatos nevelési igényl tanuld tankotelezettségének meghosszabbitasarol a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan;

A pedagogiai programban meghatarozott szempontok €s a jogszabalyi eldirasok alapjan
dont a tanulo felvételérdl vagy atvételérol;

A szakmai munkak6zosségek véleményének kikérésével dont az iskoldba felvett
tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol;

A sajatos nevelési igényl tanuld esetében a szakért6i bizottsag véleménye alapjan az
érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités alol mentesitheti, és
ehelyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazasat irhatja eld;

Elsds tanuld esetében a sziild kérése alapjan évfolyamismétlés engedélyezése, ha a
tanuld egyébként magasabb évfolyamra léphetne;

A tanulot kérelmére, kiskoru tanulo esetében a sziild kérelmére - részben vagy egészben
— felmentheti az iskolai kételezo tanodrai foglalkozasokon vald részvétel alol, ha a tanuld
sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi;

Kitlizi a felmentett tanul6 értékelési, mindsitési idépontjat;

Gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkoroket;

Megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait;

Dont a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasarol, tovabba a
tanulo felvételérol,;

Osszehivj a a nevelOtestileti értekezletet;

Megbizza a szakmai munkako6zosség vezet6jét a munkakozdsségi véleményének
kikérése utan;

Elkésziti a tantargyfelosztast;

Minden év aprilis 15-€ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatdt azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak;

Engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését;
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Meghatarozza a javitovizsga id6pontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-€ig terjedd
1d6szakban;

Engedélyezi, hogy a tanuld tanulmanyok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttol
eltérd idében tegyen;

Engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtndl révidebb id6 alatti
teljesitését, errdl értesiti a kormanyhivatalt;

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogkoroket;

Els6 fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét;
Meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét;

Ellen6rzi az iskolai neveld-oktatdo munkat, az iskola {ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését;

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét,

Eljar minden mas esetben, amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

At nem ruhdzhaté hataskorei:

Dontéseit az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyre 6t a
munkakori leirasa felhatalmazza;
Dontési  jogkorét az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €és munkakdriilményeire

vonatkoz6 kérdések tekintetében;

A foigazgato egy személyben jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az intézmény munkavéllaloival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartja a

kapcsolatot.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdéi megbizdsanak madasodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan

kérdbives felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kerettanterv
altal meghatarozott tandrak megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartoval tortént

egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

A FOIGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAI

A féigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

A fbigazgato kozvetlen munkatarsai:
o A féigazgato-helyettesek
e A gazdasagi iigyintézo
o FElelmezésvezetd
o Iskolatitkar

e Rendszergazda

A féigazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato

kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai a foigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel é€s

beszamolasi kotelezettséggel.

A féigazgato-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a foigazgatod
bizza meg, a fenntartdo egyetértésével. A fOigazgato-helyettesi megbizast az intézmény

hatarozatlan idOre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

A foigazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon

teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgatod
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altal rajuk bizott feladatokért. Tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény féigazgatdjaval egyeztetve — barmely

olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo féigazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi-iigyintézo szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore €s felelossége

kiterjed a munkakore és munkakdri leirasa szerinti feladatokra.

Az intézmény sajat konyhat miikédtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
¢lelmezésvezetd, a hozza tartozo szervezeti egység engedélyezett 1étszama hat f0.

A konyha szervezeti egységének feladata a tanulok, dolgozok és az étkezést igénybe vevo
kiils6s személyek szamara az étkeztetés biztositdsa, a konyhai szolgaltatasunkat igénybe vevo
mas intézmények szamdra az étkezés biztositasa.

Az ¢lelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti. A
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 151. §-ban

meghatarozott csalddok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

A FOIGAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT-ES HATASKOROK
A fOigazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

A féigazgato-helyettesek szamara :

o afbigazgatd-helyettesek szamara a tanulok felvételi tigyeiben vald dontést,

o a fOigazgato-helyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a fOigazgato-helyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos

dontés jogat,
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o a fOigazgato-helyettes illetve az osztalyfonokok szamara a gyermek-¢s ifjusagvédelmi
munka irdnyitasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolddo

feladatai koordinalasat.

A gazdasagi-iigyintéz6 szamara :
- az iskola koltségvetésének gazdasagos tervezése, a szamviteli szabalyozdknak valo

megfeleltetés.
Az élelmezésvezeto feladata:

* aszobeli egyeztetést kovetden — az ¢lelmiszerszallitasi feladatok,
* beszerzések, ellitmanyok biztositasa (rendelés, kiosztas, elszamoltatas)

» ¢tkezési dijak kiszamitasa, beszedése

Az osztalyfonokok szamara:
- agyermek-és ifjusagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek az

intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat

A FOIGAZGATO-HELYETTESEK ES A GAZDASAGI VEZETO FELADAT-ES
HATASKORE

» A foigazgato-helyetteseket a foigazgatd bizza meg megbizassal, a fenntartd egyetértési
jogot gyakorol.
+ fOigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott

pedagbdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az altalanos iskolai also és felsé tagozat foigazgato-helyetteseinek {6 feladat-és hataskore:
Feladataik:
* a helyettesitések megszervezése az also €s felsé tagozaton,

* elokészitik és iranyitjak az osztalyozo — és javito- potlo vizsgak lebonyolitasat,
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* ellenérzik az osztalyfénokok és tanitok adminisztraciés munkajat,
+ clokészitik és osszeallitjak a kiillonbozo statisztikakat,
* cellenérzik a tanulokkal kapcsolatos dokumentaciok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszer( kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,
* atanulok felvételi tigyeiben valo dontést,
* az oOrarend elkészitése,
* atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések,
* az intézményi rendezvények szervezésével és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jog,
 az also és fels tagozaton a gyermek-és ifjusagvédelmi munka iranyitasa a
gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalésa,
- az intézményben miikddd egyeztetd forumokkal (SZMK, DOK) val6 részvétel,
- mas kdznevelési intézményekkel, gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és

kiils6 partnereivel valé megbeszéléseken valo részvétel.

Feleldsek:
- az intézményi munka — ¢és tlizvédelem megszervezéséért és mitkodéséért, - a

" r rr

balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért

Figyelemmel kisérik:

- aneveld — és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

- a tanulo balesetek megeldzését, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezesét,

- szervezi és ellendrzi az iskolai dolgozok orvosi vizsgalatat.

A féigazgatoval kozosen ellatott feladatai:
- az osztalyoz¢ értekezletek megszervezése €s lebonyolitasa,
- a tanitdsi o6rdk ¢és a tandran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatisa és ezek
tapasztalatainak az érintettekkel valo megbeszélése,

- apedagdgus jutalmazasara, kitiintetésére javaslatok el6készitése,
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areggeli €s az orakozi ligyeletek, valamint a hazirend megtartasanak ellendrzése,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének elokészitése,

az intézmény mikodésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,

a tanévi programok, feleldseik nyilvantartésa,

a munkakozosség-vezetokkel egylittmiikodve iranyitjak és ellendrzik a munkak6zosség
tevékenységét,

elkészitik a teriiletéhez tartozo a félév munkajukrol szol6 beszamolot,

a teriiletéhez tartozdéan az intézményi Onértékelés megszervezése, lebonyolitdsanak
ellendrzése;

A teriiletéhez tartoz6an az adminisztracios tevékenység.

A kozépiskolai tagozat foigazgato-helyettesének feladat-és hataskore:
Feladatuk:

a helyettesitések megszervezése a felso és kozépiskolai tagozaton,

elokésziti és iranyitja az osztalyozo — és javito- potld vizsgak lebonyolitasat,

ellendrzi az osztalyfonokok és tanarok adminisztracios munkajat,

elokésziti és Osszeallitja a kiilonbozo statisztikakat,

ellendrzi a tanuldkkal kapcsolatos dokumentéacidok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszer(i kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,

az Orarend elkészitése,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések,
az intézményi rendezvények szervezésével és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jog,
a fels@ tagozaton a gyermek-és ifjusdgvédelmi munka irdnyitdsa a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasa,

az intézményben miikodé egyezteté forumokkal (SZMK, DOK) valo részvétel,

mas kdznevelési intézményekkel, gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és
kiils6 partnereivel valo megbeszéléseken valo részvétel.

Kapcsolatot tart a gazdasagi kamarakkal, a gyakorlati képzéhelyekkel, tanmiihelyekkel.

Szakmai €s agazati vizsgak szervezése, lebonyolitasa.
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- Erettségi vizsgak szervezése €s lebonyolitasa.

Felelos:
- az intézményi munka - és tlzvédelem megszervezéséért és mikodéséért, - a

balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért.

Figyelemmel kiséri:

- aneveld — és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

- a tanuld balesetek megeldzését, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak
megszervezesét,

- szervezi és ellendrzi az iskolai dolgozdk orvosi vizsgalatat.

A foigazgatoval kozosen ellatott feladatai:

- az osztalyozo értekezletek megszervezése és lebonyolitasa,

- a tanitadsi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasa ¢és ezek
tapasztalatainak az érintettekkel valo megbeszélése,

- apedagogus jutalmazasara, kitlintetésére javaslatok elokészitése,

- areggeli és az Orakozi ligyeletek, valamint a hdzirend megtartasanak ellendrzése,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének eldkészitése,

- az intézmény miikodésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,

- atanévi programok, feleldseik nyilvantartasa,

- a munkakozosség-vezetokkel egyiittmiikddve irdnyitja és ellendrzi a munkakozosség
tevékenységét,

- elkésziti a teriiletéhez tartozoé a félév munkdjardl szold beszamolot,

- a teriilet¢thez tartozéan az intézményi Onértékelés megszervezése, lebonyolitdsanak
ellendrzése;

- A terliletéhez tartozoan az adminisztracios tevékenység.
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Az féigazgatd-helyettesek megbizasa hatarozott idére szo6l. Munkajukat az SZMSZ-ben
talalhaté munkakori leirasuk, valamint a féigazgato kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teriiletekre kiterjednek, amelyet
munkakori leirasaik tartalmaznak.

Személyesen felelnek a féigazgato altal ra bizott feladatokért.
A gazdasagi iigyintézo feladat-és hataskore

A koznevelési intézmény gazdasagi miikodtetésére engedélyezett létszama egy fO.
A gazdasagi-ligyintéz6 feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és
végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az élelmiszer-szallitasi szerzédések

megkotésére, az intézmény megbizési szerzOdéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.
Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi ligyintézoé latja el.

Az intézmény Onalldoan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban.

Az intézmény vezetdjének a dontése €s a munkavallalok munkakdri leirasaban meghatarozottak
alapjan a gazdasagi ligyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak

beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény vezetdje, a foigazgatd-helyettesek kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi iigyintéz6 jogosult.

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

A gazdasagi ligyintéz6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa,

a koltségvetés végrehajtasa tligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.
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A FOIGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE
A f6igazgato tavollétében:

+ altalanos iskolai als6 tagozat féigazgato-helyettes

» altalanos iskolai fels6 tagozat féigazgato-helyettes

+ kozépiskolai tagozat féigazgato-helyettes

* munkak6zdsség-vezetok

Az féigazgatd-helyettes hataskore a foigazgatod helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

A foigazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az féigazgato-
helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

A féigazgatd tartos tavolléte esetén a dontési és egyéb jog atruhazasa a foigazgatd irasbeli
megbizasa alapjan torténik. A féigazgatd akadalyoztatasa esetén, a féigazgatét SZMSZ szerint
helyettesito foigazgato-helyettesek szamara a megbizast a fenntart6 adja irasban.

A gazdasagi ligyintézd tavolléte esetén helyettesitése az élelmezésvezetd feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallald dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitend6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld

dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A VEZETOK BENTTARTOZKODASANAK RENDJE

e szorgalmi idOben hétfotdl péntekig a nyitvatartasi idon beliil 7.40-16.00 kozott az iskola
foigazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia. Ha ez nem
megoldhaté megbizott helyettesit.

e A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a beérkezés kezdetéig a benntartozkodo féigazgatod-
helyettes a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelds
a mukodésének rendjéért, valamint & jogosult €s koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

e Amennyiben a figazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt

egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
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megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomadsara kell hozni.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend alapjan

kell kijeldlni az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.
AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:
Az intézménynek a intézményegységekkel folyamatos, napi kapesolatot kell fenntartania.
* A napi kapcsolattartasnal a fOigazgatonak ¢és az foigazgato-helyetteseknek is
kezdeményezniiik kell a kapcsolat felvételt.
A fbigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
* az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményegységet,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,
* az intézmény munk4jat, rendezvényeit tigy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
intézményegység is megfeleld sulyt kapjon.
» Az fbigazgato-helyettesek kotelesek minden foigazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni a féigazgato felé.

A kapcsolattartas formai:

. személyes megbeszélés, tajékoztatas,
. telefonos egyeztetés, jelzés,
. irasos tajekoztatas,

. értekezlet,
. az intézményegyseég ellendrzése,

. infokommunikéacios eszk6zon keresztiil stb.

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo kapcsolattartas formai és rendje:
A gyakorlati képzés kiils6 gyakorlati helyen torténik.

A gyakorlati képzés foglalkozasain valo részvétel a tanuld szdmara kotelezo.
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Mulasztasat koteles igazolni az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

Mulasztasait a gyakorlati képzést folytatd szervezet is nyilvantartja, és a foglalkoztatasi
naplojaba bejegyzi.

Az iskola hazirendjében meghatarozott mulasztasra vonatkozo szabalyokat a gyakorlati hely is
alkalmazza.

A gyakorlati képzést biztosito hellyel a kapcsolattartas személyesen, telefonon és e-mailben
torténik.

A féigazgatd kiilonleges esetekben kereshetd, az osztalyfonok a gyakorlati képzés napjain tartja
a kapcsolatot a gyakorlati hellyel, sziikség esetén, az féigazgato-helyettes kéthetente, de

sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a gyakorlati hellyel, az oktatokkal.

A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE ES FORMAJA

Nevelotestiilettel torténo kapcsolattartas

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a neveld
¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelOtestiilet a munkatervi és egyéb felmeriild feladatok megvitatdsara rendszeresen

munkaértekezletet tart, amelyet a féigazgato vezet.

A kapcsolattartas értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok,
fogadoorak utjan valosul meg. Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv és a

nevelOtestiilet havi feladatterve hatdrozza meg.

Ertekezletek:
* tanévnyitd
o félévi
*  tanévzaro

* szakmai
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e rendkiviili
Az iskolavezetéség az aktualis feladatokrol személyesen, e-mailben, értesiti a neveldket.

Nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetok a kovetkezé dokumentumok a féigazgatoi
irodaban és az iskola honlapjan:

* tantdrgyi tanmenetek,

e éves munkaterv,

« havi feladatterv,

* egyéb fontos informéciokat tartalmazé adathordozok.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathato modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas helyszineit

valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
értekezletekre vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben

kell rogziteni.

Az alkalmazotti kozosség
Az iskola nevelOtestiilet¢bdl ¢€s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. Az alkalmazotti értekezletek soran, amelyet a

féigazgato tart, valosul meg a kapcsolattartas.

Szakmai munkakozosséggel valé kapcsolattartas

A munkakozosség vezetdi tartjak kozvetleniil a kapcsolatot az intézmény vezetdjével.

A vezeto:

* jovaéhagyja a munkakdzosség altal Gsszedllitott éves munkatervet;
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* jovahagyja a munkakozosség-vezeto altal ellendrzott tanmeneteket;

» az éves belso ellendrzési tervnek megfelelden ellatja a munkakdzosség-vezetd és
munkakozdsségi tagok értékelésével kapcesolatos feladatokat;

» gondoskodik arr6l, hogy a munkakdzOsség-vezetohoz eljusson minden olyan
informacid, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az

informaciokat a munkakozdsség-vezetok adjak at az érintett szaktanaroknak.

A kapcsolattartas formaja:
- a munkakozosség-vezetdk részvétele a vezetdségi iilésen
-irdsos beszamolok

- a vezetd részvétele a munkakdzosség tiléseken
Az osztdlykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegéalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — a féigazgato
bizza meg minden tanév szeptemberében 1 tanévre, elsOsorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hatdskore
* Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanuléit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

* Egylittmikodik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
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* Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

* FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: digitdlis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

» Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

* Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjisagvédelmi feladatokra.

* Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

* Részt vesz az osztalyfondki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

* Osztalyadban rendszeresen oOrat latogat.

Az osztalykozosségek elsOsorban az osztalyfonokok kozremiikodésével tartjak a
kapcsolatot az osztalyban tanité tanarok kozosségével, a munkakozosségekkel ¢és a
nevelOtestiilettel.

Az évente megrendezésre keriild Didkkozgylilés alkalmat ad a pedagogusok kozdsségével
valo kapcsolatteremtésre, a tanuldkat leginkabb érdekld kérdések, gondok megbeszélésére.

A didknap is lehetOséget teremt a didkok és a tanarok meghatarozott csoportjainak
kapcsolatteremtésére.

A pedagbdgusok kdzosségeinek egyes megbeszéléseire, ha a téma ugy kivanja, meghivhatok

a diakonkormanyzat vagy mas didkkozosség képviseldi.
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A diakonkormanyzat és a vezeto kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A

mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamadra.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdonkormanyzat szervezeti és milkddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat é1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6, illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — a foigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasit a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15

nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az foigazgato-helyettesekkel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat szerint — szabadon

hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
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* aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

* ahéazirend elfogadasa elott

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény féigazgatdja a felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkénkormanyzat a vezetdjén, illetve a DOK segitd tanaron keresztiil tart kapcsolatot
az iskolavezetéssel és az osztalyfonokkel. A hataskorileg illetékes féigazgato-helyettes
tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a mésodik félév soran) kdteles részt

venni a Didkkozgyiilés értekezletein.

A didkdnkorményzat vezetdjének kiillon joga, hogy a tanulokat érintd és intézkedést

1gényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.

A didkdnkormdanyzat iilésein a DOK segité tandr rendszeresen részt vesz.

A hataskorileg illetékes iskolavezetdk kotelesek megjelenni a didkonkormanyzat
értekezletein, ha azokon napirendi pontként megvitatjdk az iskolai tevékenység altaluk
iranyitott és ellendrzott részteriileteit.

A Digkonkorményzat mitkddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK

kozott 1étrejott Egytittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgatd -helyettessel

val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A legalabb négy évfolyammal miikodd iskola biztositja az iskolai sportkoér miikodését. Az
iskolai sportkor feladatait — az iskolaval az iskolai sportkdri tevékenység ellatasara,
sporttevékenyseég szervezésére kotott megallapodas alapjan — a sportrdl szo6lo térvény szerinti

sportszervezet is ellathatja.
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Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportdgak és tevékenységi formak
szerint 1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendot percet kell

biztositani.

A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzO vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szold kiilon jogszabalyban
meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a fels6oktatasi intézmény

altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos

testnevelés céljaival 0sszefliggd feladatok elvégzésének segitése.
A sportkor feleldsét a foigazgatod bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 program szerint végzi munkdjat. Az iskolai sportkér
szakmai programjdt minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai

sportkori szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozdsok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatarozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok oraszdmat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkéjukat a munkakori

leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje:
Szakmai munkakozosség szervezi ¢€s iranyitja a sportversenyek megszervezését ¢és
megrendezését. A sportk6z vezetdje legalabb egy alkalommal beszamol munkéjardl, a

beszamoloja beépiil a tanév végi intézményi beszamoloba is.
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Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formdaja, rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kdzotti kapesolatért a sportkor vezetdje és a szakos
foigazgato-helyettese felelds.
Az iskola ¢€s a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola féigazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a szlikséges
er6forrasokat és a megvalodsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl szold beszdmoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a

diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

Az iskola partnereivel valé kapcsolattartas formdai
A gyakorlati képzést folytatokat, szervezdket be kell avatni minden olyan intézményi dontés
elokészitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést. Ennek érdekében a gyakorlati képzés
folytatdjanak, szervezdjének képviseldjét meg kell hivni azokra az értekezletekre, melyeken
szoba keriilnek a gyakorlati képzés olyan vetiiletei:

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

* melyek hatassal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.

* Napi kapcsolattartas a kommunikacios eszkozok segitségével (telefon, e-mail, levél).

* Személyes megkeresés az érintettek kozott (az iskoldban vagy a képzdhelyen).

« Ertékeljiik és elismerjiik a képzohelyek szakmai képzésben kifejtett munkajat.

» Segitjiik a képzdhely €s a sziilok kozotti kommunikaciot.

* Figyelemmel kisérjiik a szakképzéssel kapcsolatos palydzati lehetdségeket, és

informaljuk a képzohelyeket a lehetdségekrol.

Egylittmiikddés a gyakorlati képzés belsd szakmai ellendrzésében.

A gyakorlati képzést folytatd és szervezd jogosult az intézmény szamadra: javaslatokat
tenni az altala folytatott tevékenységgel kapcsolatban, véleményezni az iskola olyan

tevékenységét, mely hatdssal van a gyakorlati képzésre.
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Iskolankban az iskolavezetésen kiviil, a szakmai munkakozosségek vezet6i és tagjai, valamint
az osztalyfonokok jogosultak meghatarozott szintli kapcsolattartasra a képzohelyekkel a

Szervezeti és miikodési szabalyzat vonatkozo6 rendelkezéseiben olvashato.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és mddja a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban

megtalalhato.

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

* amunkaterv sziildi szervezetet érint programokat illetden,

* a tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,
kozépiskoldban a vezetd tajékoztatdsdt az Erettségi vizsgara torténd felkészités
szintjérol,

» azelso tanitasi orat reggel nyolc ora eldtti kezdése,

* az SZMSZ, hazirend véleményezése,

* az iskolai tankonyvtamogatds rendjében, amig nem minden évfolyamon ingyenes a
tankonyv,

* atankOnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel,

* egyeb, a tanév soran felmeriild, a tanulokat érintd kérdésekben.

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

A sziiloi szervezet

Az iskolaban miikodd sziiloi szervezet a Sziiléi Szervezet(a tovabbiakban: SzSz). Dontési

jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

* sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
* a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi Sszervezet elndke,
tisztségviseloi),

» aszildi szervezet tevékenységének szervezése,
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* sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

Az SzSz munkajat az iskola tevékenységével az SzSz patronal6 tanara koordinalja. A patronald
tanart a féigazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzSz vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény foigazgatoja felelos.

Az iskolaszék
Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkdnkorméanyzat azonos szamu
képviseldt valaszthatnak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos

szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat mitkddési rendjének és munkaprogramjanak megéallapitasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa,
e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben a féigazgato, a neveldtestiilet

vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos SzSz-

szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
* a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben,
* ahazirend elfogadasakor,
* pedagogiai program,
» a vallalkozas alapjan foly6 oktatas €s az azzal Osszefiiggd szolgaltatds igénybevétele

feltételeinek meghatarozasakor.
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Uzemi tandcs

A munkavallalokat a Munka torvénykonyve szerint munkavallaléi jogok tekintetében az tizemi
tanacs képviseli.

Az iizemi tanacsot 6t évre valasztjak.

Az lizemi tanacs tagjainak szama, ha a munkavallalok 1étszama ha a szaz f6t nem haladja meg,
harom.

Az lizemi tanacs mikodése:

Az lizemi tanacs miikodésének szabdlyait ligyrendje allapitja meg.

Az lizemi tandcs feladata és jogkore:

Az lizemi tanacs feladata a munkaviszonyra vonatkozo6 szabéalyok megtartasanak figyelemmel
kisérése.

Az lizemi tanacsot tdjékoztatni kell a dolgozokkal kapcsolatos minden munkaltatéi dontés
meghozatal el6tt.

Az iizemi tanacs a feladatanak ellatasa érdekében jogosult tajékoztatast kérni és az ok megjelo-

1ésével targyalast kezdeményezni, amelyet az iskola féigazgatoja nem utasithat el.

Onértékelési Csoport

Az intézményi szakmai mindség javitasa érdekében jogszabalyban meghatidrozott mdédon
sziikséges a pedagogusok munkajanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzésére és
értékelésére.

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

Mindharom szinten a kiils6 tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értekelési
teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdégusmindsités teriileteivel
megegyez0 teriiletekhez, a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvardsok, a
pedagogusok mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjadk. Az intézményi onértékelés
részeként Gtévente sor keriil az intézmény pedagdgusai, valamint a féigazgatéi megbizas

masodik és negyedik évében a féigazgatd intézményen beliili értékelésére.
Az Onértékelési Csoport 1étszama: 8 6
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A csoportban minden munkako6zosség képviseltetve van. Vezetdjét a féigazgatd bizza meg.

A csoport feladata:
*  Kozremiikddik az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban.
*  Kozremiikodik az Onértékeléshez sziikséges adatgylijtésben, az aktudlisan érintett
kollegak tajékoztatasaban, interjuk 6sszeallitasaban, az értékelések elkészitésében.
* Az éves Onértekelési terv és az 6téves program elkészitésében valo részvétel.
* Az értékelésbe bevont kollégak felkészitése, a feladatmegosztas.
* Az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogato feliiletének kezelése, az adatok felvitele,

rogzitése

Az onértékelés folyamata:

* Tantestiilet tajékoztatasa

* Szabalyzat elfogadasa, pontositasa

* Intézményi elvardsrendszer meghatarozasa (Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata
- rovid, egyszerli célok ¢és feladatok, mérhetd teljesitmények é€s elvarasok
megfogalmazésa.)

* Az ¢értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezetd és intézmény
szintjén)

* Szintenként az dnértékeléshez sziikséges adatgytijtés

* Szintenként az onértékelés elvégzése

* Az 0sszegz0 értékelések elkészitése

*  Eves onértékelési terv készitése

» Ot évre sz016 6nértékelési program készitése

AZ ISKOLA VEZETOSEGE
Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
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Az intézmény vezetoségének tagjai:

a féigazgato,

az altalanos iskolai alsé tagozat féigazgato-helyettes,

az altalanos iskolai fels6 tagozat féigazgato-helyettes,
altalanos iskolai kozépiskolai tagozat féigazgato-helyettes,

munkak6zosség-vezetok

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal

rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek

képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a

didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds a foigazgatd

feladata. A fOigazgatdo felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési

lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseléjét mindazokra az

értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek

A szervezeti szintnek megfelelo konkrét vezetoi beosztasok

megnevezése

1. Magasabb vezetdi szint

a féigazgato,

a féigazgato-helyettesek

2. Kozépvezetdi szint

munkakdzdsség-vezetok

Miikodesi rendszer:

* aszervet a féigazgato iranyitja, 0 a legfelsébb vezetd.

A szerven beliil megtalalhato:

» az ala- és folérendeltség

» illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetoi szintekhez tartozo:
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e vezeto

* vezetOhdz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

SZAKMAI FELADATOKAT ELLATOK FELADAT — ES HATASKORE

A munkakozosség-vezeto feladat -és hataskore

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.
A féigazgato altal kijelolt iddpontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez a foigazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

A féigazgatd megbizédsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az intézmény
vezetésének.

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

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmdara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakdzosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozddni a munkakdzOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

Palyakezdd pedagdgus munkdjanak mentoralasa.
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A szakmai munkakozdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit

munkakori leirdsa tartalmazza.

Az osztalyfonok feladat- és hataskore

A tanulok ¢€letkoranak megfeleld ember-, és tarsadalomismeretek nyjtasaval segitse eld
a tanuld szocializalodési folyamatat, természeti és tarsadalmi kornyezetébe valo
beilleszkedését, az adventista értékrend megtartasat.

Segitse a tanulot kapcsolat-, és viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje értékes és
hasznos kapcsolatok kialakitasara és apolasara.

Fejlessze a tanul6 szocialis érzékenységét, toleranciajat, valamint empatikus készségét
az ¢letkornak megfeleld tarsadalmi problémak irant.

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében nevelje osztalyanak tanuloit, munkdja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlddés jegyeire.

Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
Segiti €és koordindlja az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

Sziildi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzese, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
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Az osztalyfonok részletes feladat- és hataskorét a pedagodgiai programban vagy a szakmai

programban megfogalmazottak alapjan a munkak®ori leiras tartalmazza.

Pedagogusok feladat — és hataskore

gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a tanulok egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmoddot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyodgypedagdgussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti tanulok felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat,
mozditsa eld a tanuldk erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

nevelje a tanulokat egymadas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges
¢letmoddra, hazaszeretetre,

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld fejlodesérol,

a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

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

részt vegyen a szamdara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ  feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniigyi dokumentumok
nyilvantartasat pontosan és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vezesse,

az adminisztracios feladatokat napi szinten, az intézményen beliil végezze el,
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pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megodrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a tanulok érdekében miitkodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel,

egyeb, a neveld és oktatd munkaval 0sszefliiggd feladatok ellatasa,

Az osztalyfondk részletes feladat- és hataskorét a pedagodgiai programban vagy a szakmai

programban megfogalmazottak alapjan a munkakori leiras tartalmazza.

A gyogypedagogus feladat — és hataskore

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabiliticios bizottsagok altal kiadott
szakértdi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényi tanuldok szamara
gyogypedagogiai foglalkozdsok megtartésa.

A fejlesztdpedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitése.

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Konyvtarosi feladatokat ellato pedagogus feladat-és hataskore

Gyljti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gylijteményeket és mas

informacios témakat, megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja,

¢s tanacsokkal latja el a felhasznéldkat.

Feladatai:

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

konyvek ¢€és mas nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan rdgzitett anyagok
kivalasztasa, €s beszerzésre ajanlasa;

konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa €s katalogizalasa;
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» konyvtari-, és konyvtarak kozotti kdlecsonzési €s informacids haldzatok kezelése;

» anyagok visszakeresése, informacio szolgaltatisa iizleti és egyéb felhasznaloknak a
gyljtemény, vagy a kdnyvtari és halozati informacids rendszerek alapjan;

» kutatas végzése, a konyvtari €s informécids szolgaltatasok elemzése és modositasa a
felhasznaloi igények valtozasai szerint;

* informacidk téarolasahoz, rendszerezés€¢hez, osztilyozasahoz ¢és visszakereséséhez
sziikséges modszerek €és koncepcionalis modellek tervezése és megvalositasa;

* tudomanyos dolgozatok ¢és jelentések készitése;

* manudlis, on-line és interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtarak kozotti
kolcsonzések és mas funkcidk ellatdsa annak érdekében, hogy a felhasznalok
hozzaférjenek a konyvtari anyagokhoz.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Mentor feladat-és hataskore
* A gyakornok felkészitése

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.
Egyéb megbizasokat végzok feladat-és hataskore

DOK vezetdjének feladata
- A DOK munkajanak segitése, eljaras annak képviseletében,
- aDOK SZMSZ és munkaterv elkészitése,
- kapcsolattartas a foigazgatoval,

- egyéb, felmeriild feladatok elvégzése.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladata (megléte esetén)
- amunkavédelmi eldirasok feliigyelete,
- azesetleges dolgozoi €s tanuloi balesetek ligyében intézkedés,

- atlz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése,
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- atlzriado terv elkészitése, kifiiggesztése,

- tlizriadd proba tartasa évente egy alkalommal.
EGYEB MUNKAKOROK FELADAT-ES HATASKOREI

Egyéb alkalmazottak
+  Elelmezésvezetd
» Iskolatitkar
* Rendszergazda
* Pedagodgiai asszisztens
» Szakécs
* Karbantarto
* Portas
* Konyvtaros
Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Napi tevékenységiiket a féigazgatd és a

foigazgato-helyettesek utasitasa alapjan végzik.

Elelmezésvezeto feladat-és hataskore
* akonyha szervezeti egység munkajanak szervezeése,
» aszallitokkal torténd kapcsolattartas,
» aszallitott &ru megrendelése ¢€s atvétele,
* akonyhai hulladék elszallitasanak megszervezése,
» akozegészségligyi feltételek biztositasa.
Feladata tovabba az étlap Osszeallitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-

szallitasi szerzOdések elokészitése.

Iskolatitkar feladat-és hataskore
Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore €s munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Személyesen felel a féigazgatd vagy a

foigazgato-helyettesek altal ra bizott feladatokért.
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Felelos:
* aziskola iigyviteléért,
» a statisztikai adatok nyilvantartasaért,
» az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
» az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,
* apedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
» adatszolgaltatasok elokészitéséert,
* avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések elokészitéséért,
* amunka- és tlizvédelmi elirasok megtartasaért,
» atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért,
* leltarozasért
* munkakori leirdsdban megtaldlhat6 egyéb feladatokért.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Pedagogiai asszisztens feladat-és hataskore
» Tanitasi eszkozoket készit és elokészit,
* Segiti a tanarok, tanitok €s napkozis neveldk technikai munkajat,
* Feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot,
» Ellatja a kisebb tanulok szabadid6 szervezését,
* Részt vesz az egészséges €életmodu szokds rendszer kialakitasaban

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Szakacs feladat-és hataskore
A megfeleld adagszamban, alkalommal az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban valo
részvétel.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.
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Takarito feladat-és hataskore
* Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Karbantarto feladat-és hataskore
* az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatasa,
* az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, zavarmentes munkakornyezet
biztositasa
* akarbantartasi feladatok folyamatos ellatasa

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Portas/karbantarté feladat-és hataskore
* a munkateriiletén jelentkezd, munkakdri leirasaban felsorolt feladatok ellatasa.
* az objektum Orzési, védési,
* amikodésével kapcsolatos ellendrzési és értesitési teendok ellatasa.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEIL, KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az alkalmazottak kozossége

Az alkalmazottak egy része oktatd—neveld munkat végzd pedagdgus és neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116, vagy munkaviszonyban 4llo

egyeb foglalkoztatott.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit részvételi, javaslattételi, véleményezési jogok
illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €s kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg:

e A fenntartdé a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, a nevének megallapitisaval 0Osszefiiggd dontése vagy
véleményének kialakitasa eldtt dontése eldtt .

Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor

gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartoz6 fenntartdi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen
van.

Az alkalmazotti értekezlet 0sszehivasat az alkalmazottak 30 %- a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.

Az kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni. Az alkalmazotti értekezlet maga

hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd szervezeti egységek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az foigazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodest.

A kapcsolattartds formai: kiillonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gyllések, stb.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését a féigazgatd akkor hivja dssze, amikor az intézmény
egészeét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl

jegyzoékonyvet kell vezetni.
A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak ¢és pedagogus végzettséggel

rendelkezd neveld és oktaté munkat végzd, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
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kozossége. Nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és

hatarozathozo szerve.

A nevelési €s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben dontési, véleményezo és javaslattevo

jogkorrel rendelkezik.

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

javaslattételi jogkore van.

Ezek:
» atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas,
» pedagbgiai program,SZMSZ véleményezése,
* hazirend elfogadasa,
* ¢éves munkaterv véleményezése
* apedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
* a tanulék magasabb évfolyamra Iépésének ¢€s osztalyoz6d vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,
* tankdnyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,
* atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,
» sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa,
* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
+ adidkdnkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
* Dbizottsag létrehozasa,
* jogkoreinek az atruhazasa,
* atovabbképzési program és beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,
+ Onértékelési program ¢és terv véleményezése, elfogadasa,

* pedagbgus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadasa,
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iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

A neveldtestiilet dontesei és hatarozatai

A neveldtestiilet dontései €és hatarozatai a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
nyilt szavazassal és egyszerii szoOtobbséggel sziiletnek, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont a testiilet.

A szavazatok egyenlOsége esetén a féigazgatd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok kiilon nyilvantartasba kertilnek.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgato

adhat felmentést.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémadainak

(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,

megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak

legalabb 50%-a, vagy az intézmény foigazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést

igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd

személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy

(hitelesitd) ir ala.
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A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelodtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezoé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis

problémainak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A jegyzOkonyvet a foigazgato a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiilet jelenlevo tagjai kozil
két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati

formaban.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban a foigazgato altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet a foigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végeén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozgjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgato adhat felmentést.
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A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZES

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
Az atruhazo joga, hogy
* azatruhdzhat6 jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a sziildk,
tanuldi igényekhez jobban igazodd mikodése céljabol egyes jogait az iskolaban
muko6do szervezetekre ruhazza,
* megszabja az atruhdzott hataskor gyakorldséval kapcsolatos elvarédsait, és a dontési
hataridot,
* az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatds modjat és
hataridejét,

* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
* a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informacidt megfelelé idében

rendelkezésre bocsassa.

A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat datruhazhatja:
* aszakmai munkakozosségre,

* asziildi szervezetre vagy a didkdnkormanyzatra.

Dontési jogkor atruhdzasa
A nevelGtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
* anevelltestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban,
* atovabbképzési program elfogadasaban;
* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasaban,
* az ¢érdekelt pedagégus felhivasanak jogkorét, hogy adjon tdjékoztatast, illetve
valtoztassa meg dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara Iényegesen

eltér a tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatol,
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* az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténé modositasaban,
* atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontésben,
* a kotelez6 tanodrai foglalkozasokon valo részvétel aldl felmentettek részére a

szamonkérés feltételeinek meghatarozasaban.

Veéleménynyilvanitasi jogkor atruhazasa
A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

* azegyes pedagdgusok kiillon megbizatasanak elosztasa soran,

* afbigazgato-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa el6tt,

* az intézmény miikddése vonatkozasaban,

* tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

» apedagdgusok kiillon megbizésai esetén,

* agyakornoki szabdlyzat véleményezésében,

* aszakmai céli pénzeszkoz felhasznaldsanak megtervezésében,

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

* a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkdonkormdanyzat sajat
miikdése, miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznéaldsa, hatdsagkorei
gyakorlasa, egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi
rendszerének 1étrehozasa és mukodtetése,

* adiakonkormanyzat altal az egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

* atankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

Javaslattételi jogkor atruhazasa
» Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
kapcsolatban:
* a pedagdgus részére tudomdnyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban valod
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirdsra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban,

* az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
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At nem ruhdzhaté hataskorok:

* pedagobgiai program elfogadasa,
* aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa,

* ahazirend elfogadésa.

A beszamoldasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kdvetkezd lehet:

* szobeli tajékoztatas,
 a dontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,

* hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét

a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakozdsség azonos nevelési, képzési feladatot ellatd, illetve azonos targyat,

tantargycsoportot tanito - legalabb 6t - pedagdgus kozossége.

A szakmai munkakozosségek feladata a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel

osszhangban :

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minds€get.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének

miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotd6 modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintli
osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdméra az osztilyozo, érettségi és szakmai vizsgék, irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kézosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szdmdara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a fOigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogato

szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Intézményiink szakmai munkakozosségei

e als6é munkak6zdsség
o felsd munkak6zosség
e kozépiskolai munkakozosség

e hitéleti munkak6zosség

A szakmai munkakdzosségek munkajat munkakozosség-vezetd koordinalja.
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A munkakozosség-vezeté megbizasa
A szakmai munkakozdsség tagjai javaslatot tehetnek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A
munkak6zdsség-vezetd megbizasa legalabb 1 éves, legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra a

foigazgato jogkore.

- A szakmai munkakozosségek az éves munkaterviiket Osszehangoljdk, a kozdsen
elvégzendo feladatokat egyeztetik.
- Kapcsolattartas forméja: a munkakozosségvezetok személyesen, telefonon és

vezetdségi lilésen tartjak egymadssal a kapcsolatot.

A MUKODES RENDJE

A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasnak altalanos szabalyai

A tanév munkarendjét: az oktatdsért felelds miniszter évenkénti rendelettel meghatarozott
keretein beliil a nevelbtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett

kozosségek véleményének figyelembevételével.

Sziinetek:
*  (szi sziinet
* téli sziinet
* tavaszi sziinet

* nyari sziinet

A szorgalmi idében a nevelGtestiilet pedagogiai célra a rendeletben meghatarozott hat tanitas
nélkiili munkanapot hasznalhat fel.

Ebbdl egy naprol a didkonkormanyzat jogosult donteni a nevel6testiilet véleményének kikérésével,
egy napot palyaorientacios napként kell felhasznalni.

A tobbi tanitas nélkiili munkanapot szakmai napként tartjuk meg, a tanuloknak ezeken a napokon
nincs tanitas, igény szerint tigyeletet biztositunk.

Az iskolank helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg és rogziti éves

munkatervében az érintett kozdsségek véleményének figyelembevételével.
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A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza:
* aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,
* az intézményi rendezvények és tinnepségek madjat és iddpontjat,
* atanitas nélkiili munkanapok programjat és idopont;jat,
* avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiillonbozeti, érettségi) rendjét,
* atanitasi sziinetek (3szi, tavaszi, téli) id6pontjat,
* abemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét.

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

A fentieket, a hazirendet, a nyitvatartas €s a felligyelet idOpontjait az intézmény aulajaban kell

kifliggeszteni.

Az intézmény nyitvatartasa, tanulmanyi rend

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetéseével, a kijelolt tantermekben.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili

esetben (a féigazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

- Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 18.00 o6raig van nyitva.

- Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon
7.30 —12.00-ig.

- Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények kivételével

— zarva kell tartani.
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- A szokasos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a féigazgato
ad engedélyt.
- A tanitasi 6rdk iddtartama 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10, 15 és 20 perces

lehet.

rer e r

Az els0 tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik.
Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,

rendkivili esetben.

rer e 1

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak

megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgato tehet.

A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az foigazgato-helyettes altal elére engedélyezett
idépontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé

zavarjak.
Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Az tigyeleti rend a kovetkezok szerint alakul:

* Az lgyeletet tarto pedagogus 7-7,15-ig érkezik az iskoldba, tanartarsaival
Osszehangoltan miikddik, és ez id9 alatt sziinetekben mas tevékenységet nem folytat.

* Az 1-4. évfolyamon a tanuld kisérettel megbizott neveld reggel 7 oratdl iigyeletet
biztosit a koran érkezd gyerekek szamara és varja a buszmegalloban a bejaro tanulokat.
Valtotarsa a tanitas végén a gyerekeket kikiséri a buszhoz.

* Az ebédlo rendjére étkezés kdzben az ebédeltetd neveld feliigyel.

* Az iigyelet a neveldknek 14 orakor ér véget, a kozépiskolakban délutan tanito

nevelok iigyelnek a kozépiskolasokra tanrendnek megfeleléen.
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A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnyel
- Kiils6 latogatok az iskolaban folyd oktatd-nevel6 munkat nem zavarhatjak.
- A sziilok gyermekeiket a kapuig kisérhetik, és tanitas utan ugyanott varhatjak meg.
- Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 7,45 és 12,00 kozott fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem 4all9, kiilsé személyeket.
- Az iskolaba érkez0 kiils6 személyeknek az iskolatitkarnal be kell jelenteniiik joveteliik
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.
- A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevOknek a foglalkozast kovetden el

kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzodés tartalmazza.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A nyari szilinetben a taniligyigazgatasi ligyelet hetente szerdan 8-12 ora kozott biztositott.

A tanuloknak az intézményben valo benntartézkodasnak rendje

A tanul6 a tanitasi o6rak idején csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az ligyeletes foigazgato-helyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben (sziil6i kérés hianyaban) az

iskola elhagyasara csak a féigazgato vagy az féigazgato-helyettes adhat engedélyt.

Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak intézményben vald benntartozkoddsdnak rendje a munkakori leirasban
meghatdrozottak szerint torténik. Minden ettdl valo eltérést kozvetlen vezetdvel, végsd soron a

foigazgatoval valo egyeztetés, illetve utasitas alapjan torténik.
Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeirdl és vagyonardl az Alapitd okirat rendelkezik.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuloja felelos:
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- a koz0sségi- és magantulajdon védelméért,
- az intézmény rendjének, tisztasadganak megorzéséért,

- az energia-felhasznalassal valo takarékossagért.

A berendezések hasznalata

* Azintézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének engedélyéhez kotott.

* A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata csak a hasznélati utasités
betartasaval engedélyezett.

* Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak a féigazgatd alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi iroddba kell leadni és
iktatni, masik példanya az iroddban marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor meg
kell semmisiteni az irodaba leadott példanyt.

* Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi 1idon til €és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 1gényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megéllapodas szerinti idében és

helyiségekben tartdzkodhatnak.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zarisanak ellendrzé feleldse az
épiiletet zard karbantartd, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek, tornaterem balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban

elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol, karbantartasarol a karbantart6 gondoskodik. A
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termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

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

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. A foigazgato feladata a kar felmérése, és a

kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket szamozassal kell ellatni. Az épiileten ki kell
tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Uniod zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja, tanuldja, tanitdsi gyakorlatat az intézményben teljesitd
hallgato felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a f61gazgato-helyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
A pedagégust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a

munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozoket.

A PEDAGOGIATI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A RENDJE
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellenérzése a féigazgato feladata.
Az intézményben az ellendrzés a foigazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony €s jogszerii

miikddéshez azonban rendszeres €s joOl szabalyozott ellenérzési rendszer miukodtetése

sziikséges.
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E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢&s
pedagogusainak munkakéri leirasa, valamint az intézményben miikodd Onértékelési Csoport

szabalyozza.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

o a féigazgato-helyettesek,

e a gazdasagi-iigyintézo,

e a munkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok,

e szakoktatok (6raadok)
A munkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. A féigazgato-helyettesek, a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a fOigazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — a foigazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai

jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerlis€ég €s az integrativitas a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi Ordk ellendrzése (a fOigazgatd, a foigazgato-
helyettesek, munkak6zosség-vezetdk),

e szakmai és gyakorlati 6rak ellendrzése,
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e tanitasi  o6rdk  latogatdsa  szaktandcsaddi,  szakértdi
kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

Az ellendrzés tapasztalatai

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji
meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az ellen6rzés tapasztalatairol a tanév értékelésekor a foigazgatd beszamol a nevelGtestiilet elott.

Az ellendrzési tervet €s a beszamolot a nevel6testiilet fogadja el.
|. A4 pedagdgus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagbgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény - a tovabbiakban: Puétv. -
98. § (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a
koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a
pedagdgusok €s a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.
Nem kell értékelni

v' a gyakornokokat,

v’ az oraaddkat,

v' arészmunkaidésoket (a féallasa értékeli).

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabéalyainak
alkalmazéasaval a pedagéogus eldmeneteli rendszer hatdlya ald tartozd személy
munkavégzésének szinvonalat, az altala nyljtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre, 6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius
30-a kozotti idészakra vonatkozdan kell értékelni.

A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos &agazati szabalyozast a
18/2024. (IV.4.)) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés

lefolytatasdnak szabdlyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési
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szempontokra adhatd maximalis pontszamokat, valamint az Gsszesitett teljesitményértékelés

alapjan megallapitand¢ teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszamokat.
Ertékelend6 személyek

v’ igazgatd/féigazgato
v Ped L. (aki a teljesitményértékelés 1. napjan mar P1.)
v NOKS, aki vagy pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezik

Az értékelés pontozasa (6ssz.: 100 pont)

v' pedagdgusnal
o 1.3*8 pont
o 11.76 pont
v’ vezet6nél
o 1.4*10 pont
o 11. 60 pont (a 7. teriilet a fenntart6 altal meghatarozott: 5 pont)

Teljesitményszintek

v >80% kiemelkedd teljesitmény: pozitiv iranya jutalmazas
v' 50-80% atlagos teljesitmény: érdemes plusz juttatast biztositani
v <50% fejlesztendd teljesitmény: fejlesztendd teriiletek + fejlesztési eszkozok rogzitése:

pl. tovabbképzés, hospitalas

A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor intézménylinkben
is el kell végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével ¢&s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatdrozni a végrehajtas helyi szabélyait
annak érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva
megfelelden tudjuk tervezni és biztositani a TER intézményi iranyitdsahoz, vezetéséhez és
mikodtetéséhez sziikséges személyi feltételeket.

Ezek megteremtése érdekében ebben a szabalyzatban hatarozzuk meg az intézményi teenddket,
valamint a  teljesitményértékelés  eredményes  végrehajtisahoz  nélkiilozhetetlen

feladatmegosztast.

76


http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/

3)baptista

Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola
4485 Nagyhalasz Arany J. u. 77. Tel: 06/42 202-205
http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/ e-mail: csuha @baptistaoktatas.hu
OM azonosito: 201734

. 4 pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa
Ertékel6 személy

v' pedagdgus esetén az intézmény foigazgatdja

v’ igazgatd esetén az intézmény fenntartdjanak kijelolt képviselGje
Kozremiikodo személyek

v f6igazgatd-helyettes

v munkak6zosség vezetd

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoéi jogkort az értékeld

vezetd gyakorolja.

A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatasi
intézmény foigazgatdja, a foigazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak
kijelolt képviseldje.

A teljesitményértékelés lezardsa és az eredmények meghatarozdsa — a foigazgatd

teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikodokeént bevonhato legyen a féigazgato-helyettes, valamint az értékelendé személy
munkakdzdsségének vagy munkakozosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézménylink sajatossagaira
¢és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd kozremitkodok korét
az alabbiakban hatarozom meg:

v az f6igazgato-helyettes(ek)

v az értékelt személy munkak6zOsség-vezetdje vagy — amennyiben az informatikai

rendszer erre lehetdséget biztosit — munkakozosség-vezetoi.
Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljardsaba bevonand6d személyek korérdl
legkésébb az érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatdja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomdséra hoz, és egyben felkéri a kozremitkdo

kollégat.
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A teljesitményértékelésben torténd kozremiikddésre az igazgato kéri fel a kivalasztott személyt.
Amennyiben az értékelendd személy munkakodzdsség-vezetdjét/munkakozosség-vezetdit a
foigazgatd nem kérte fel kozremilikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakézosségnek a

vezetdje/vezetoi.

Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését a foigazgatonak a teljesitményértékelésben
kozremiikddo személyekrdl torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon beliil irdsban terjesztheti

elo.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miuisor elkészitéséeért felelos pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelé oltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.
A telepiilési o0nkormanyzat rendezvényeihez csatlakozunk, szinte minden varosi rendezvényen

iskolai musort biztositunk.

Nemzeti iinnepekhez kapcsolodo megemlékezések:

e Aradi vértantik napja

e Megemlékezés az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc hdseirdl

e A Reformécié emléknapja

e Halaadas

e A Magyar Kultira Napja

e A kommunista és egyéb diktatirak aldozatair6l megemlékezés

e Nemzeti linnep, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharcrol megemlékezés
e Koltészet Napja

e A Holokauszt dldozatainak emléknapja

e A Nemzeti Osszetartozas Napja
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o A nandorfehérvari diadal emléknapjanak megiinnepléserol (58/2011.)
(V11.7.) OGY hatarozat.

ISKOLAI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK
e Csibe-nap
e Veréb-nap
e (Csibeavato
e Cinkeavato
e Verébavato
e Csuha-napok
e Csuha-bal
e Haélaadasnapi programok
e Szalagavato
e Mikulas linnepség
e Részvétel a Cipdsdoboz-akcidban
e Adventi forgatag
e Karacsonyi linnepség
o Iskolacsalogatd
e Farsang
e Nonapi koszontés
e A vizvilagnapja
e Husvéti tinnepkor
e A Fold napja
o Kozépiskolai ballagas
e Madarak és fak napja
e (Csaladi nap
e Csuha-csillagai
e Piinkdsdi tinnepkor

e Altalanos iskolai ballagas
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e Dicsditd alkalmak

KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA, RENDJE
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
b) a fenntartoval,
C) mas oktatasi intézményekkel,
d) gyakorlati helyet biztositd szervekkel,
e) az intézményt tamogatod szervezetekkel,
f) Megyei és helyi gazdasagi kamara,
g) pedagogiai szakszolgalatokkal,
h) Nagyhalasz Varos és vonzaskorzetének dnkormanyzataival,
1) agyermekjoléti szolgalatokkal,
J) azegészségiigyi szolgaltatokkal,
K) egyéb kozosségekkel,
I) azintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozodival,
m) a telepiilés egyéb lakosaival
n) ajelzérendszer tagjaival,
0) nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
p) vallalkozokkal,
q) civil szervezetekkel,
r) alapitvanyokkal,
s) egyesiiletekkel,
t) egyhazakkal,
u) az intézménnyel kapcsolatban allo kiilfoldi partnerekkel
V) asziil6kkel és a Sziildi Szervezet tagjaival,

w) gyakorlati képzést biztositd helyekkel.

A kapcsolattartas formai:

* azintézmény vezetdségeének tlilései
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* személyes megbeszélés, tajékoztatas
* team-megbeszélés

» telefonos egyeztetés, jelzés

* irasbeli beszamol6

* e-mail

* konferencia hivés.
Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

A fenntartoval vald kapcsolattartas

Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, elssorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
Ki:

* az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

* az intézmény tevékenységi korének modositasara,

* az intézmény nevének megallapitasara,

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

* az intézmény ellendrzésére:

* gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

* szakmai munka eredményessége tekintetében,

* az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

* a tanulo ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

* az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolatanak esetei:

* az ¢éves koltségvetés jovahagyasa, az intézmény SZMSZ-ének jovahagyésa €s modositasa, a
nevelési-pedagdgia programjanak jovahagyasa, elfogadasa, a mindségbiztositas jovahagyasa,

elfogadasa, a hazirend jovahagyasa, a szakmai program elfogadasa tekintetében.
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A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

* szobeli tajékoztatas adasa,

* irasbeli beszamolo adasa,

* egyeztetO targyaldson, értekezleten, gytilésen, konferencidkon valé részvétel,

* a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

* specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézménvyekkel valo kapcsolattartas:

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

* szakmai,

* kulturalis,

* sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

* rendezvények,

* versenyek,

* tapasztalatcsere, latogatasok

* szakmai értekezletek, tovabbképzések.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik

hasznalatba adésakor.

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas:

Intézményben iskolaorvosi ellatds miikddik.
Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét iskolaorvos,

iskolavédond bevonasaval oldja meg.
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Iskolaorvossal az intézményeknek folyamatos kapcsolata van.

Az iskolaorvosok szerz6dés alapjan biztositjak a szolgaltatést.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzoédésben, az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartésa.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds.

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

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskolaegészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskolacgészségiigyi ellatast Nagyhalasz Varos Polgarmesteri Hivatalanak
tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskolaegészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola
foigazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e aNEBIH

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az osztalyfénokok kapcsolatot tartanak fenn a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az iskola
foigazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében.

A tartéos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosité

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartasa
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A tartos gyogykezelés alatt allo tanulok tartos betegségét, gyogykezelését igazolo iratot a sziild
bemutatja az osztalyfénoknek, valamint a foigazgatonak. A szakorvossal a foigazgato tartja a
kapcsolatot telefonon évi rendszerességgel, sziikség esetén barmikor személyesen vagy

telefonon.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet

és ennek modositdsa a 19/2010. EUM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Nyiregyhaza varosi tiszti
féorvosa irdnyitja és ellendrzi, akinek munkéltatdja Nyiregyhdza Varos Polgdrmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetdje, a kdozvetlen segitd munkat az

foigazgato-helyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

foigazgatojaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzd ellendérzd méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgato-helyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.
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e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az iskolaorvos és a védond a foigazgatdval egyeztetett idopontban a tanuldk egészséges
¢letmddra nevelése érdekében felvilagositd eléadasokat tarthat, valamint kozremiikodhet az
iskola pedagdgiai programjaban szerepld teljes korli egészségfejlesztési program

megvalositasdban.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitas elott
vagy utan keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az ezzel megbizott f{éigazgato-
helyettest idében tajékoztatjak.

Az iskolaorvos €s a védono egészségligyi kérdésekben felkérésre, szakértonként kozremiikodik

a neveldtestiilet, illetve a sziil6i munkak6zsség munkajaban.

Fogaszati sziirovizsgalat:

A tanuldk csoportos fogéaszati szlirdvizsgalata és kezelése a fogorvosi rendeldben (tanitasi)
idében torténik.

Fogészati szlirOvizsgalatra és kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitési
orarol vonhato el.

A sziir6vizsgélaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola

biztositja.

1-es tipusi diabeteszes tanulo iskolai ellatasa:

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény foigazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €l6 tanuld részére abban az iddtartamban, amikor az altalanos iskola

feliigyelete alatt all, az 1-es tipusi diabétesszel ¢l6 tanulod sziiléjének, mdas torvényes
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képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi

intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan szerinti specialis ellatast biztositja.

A fOigazgatd a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezdé, vagy minimum
érettségivel rendelkezé nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segito munkakorben
foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipusu
diabéteszes tanuld vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras
alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartasi modon

egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény az 1-es tipust diabéteszes tanuld ellatdsat olyan pedagdgus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz
kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban

val6 részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd ttjan biztositja.
Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

A fGigazgatd az 1-es tipust diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Elitv.-vel 6sszhangban

allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagdgus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipust diabéteszes tanulot

ellathatja, diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

A kijelolt pedagdgus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktatdo 6t 1-es tipust

diabéteszes tanulodt lathat el.

Az intézmény az 1-es tipust diabétesszel tanulok diabétesszel Osszefiiggd adatait jogviszony

megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.
Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulék ellatasa

A sziild, torvényes képviseld a fokozott kockazati allergids betegség fennallasarol a

koznevelési intézményt legkésobb a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
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Ha a tanuld 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazati allergids betegséggel nem
rendelkezett az iskolai jogviszony létrejottekor ¢és ezek azutdn deriilnek ki, a sziild

haladéktalanul tajékoztatja ezekrdl a kdznevelési intézményt.

Az iskolai a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt tanuld allergias

betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, A
FOGLALKOZASOK RENDJE

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat a foigazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni.

Tehetséggondozo, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

Az egyéni képességek kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a gyengék
felzarkoztatasat biztosito tandran kiviili egyéni vagy csoportos foglalkozasok.

Az alkalmi foglalkozasok idejérdl és helyszinérdl a szaktanar koteles tajékoztatni a tanulokat.
A heti rendszerességgel szervezett foglalkozasokat az éves iitemtervben hatarozzuk meg és az

osztalyfonokok segitéséggel jelezziik a tanulok felé.

Felzarkoztato foglalkozasokra a szaktanarok javaslata alapjan torténik a tanulok szervezése. Az

osztalyfonok irdsban értesiti a sziilot a szaktanar javaslatarol.

Amennyiben a sziild egyetért a javaslattal (irdsban), akkor a tanul6 koteles jarni a foglalkozésra
mindaddig, amig azt a szaktanar javasolja. A felzarkéztatd foglalkozasok szervezésének formai:
* egyéni (1-3 o)
» csoportos (8-10 fo).
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Szakkorok
A tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkordk inditasarol - a felmeriild

igények és az iskola lehetdségeinek figyelembevételével - minden tanév elején az iskola

nevelOtestilete dont.

Szakkorok, sportkorok szervezésének elve, hogy inditdsat pedagogus kezdeményezheti az

iskola féigazgatdjanal szeptember 5-ig.

Beinditasanak feltétele:
* afbigazgatoi jovahagyas,
* legalabb 8 regisztralt f6 megléte,

» szakkori foglalkozastervezet benyujtasa és elfogadasa.

A szakkorre kiilonb6z6 korosztalyu tanulok egyidejiileg is jelentkezhetnek, de figyelembe lehet
venni a szakkort tartdé pedagogus ajanlasat. A szakkorrdl tanuld a pedagogus javaslatara, a

foigazgatoi dontéssel eltilthatd, amennyiben zavarja és akadalyozza a szakkori foglalkozast.

Szakkori foglalkozast kiilsd szakember is tarthatja. Ennek dijazasa mindenkori megegyezés

targya.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

Az iskolakozosségek altal szervezett események, melyekre eldzetesen lehet jelentkezni.

Kirandulasok
Az iskola neveldi az osztalyok szdmara, a munkak6zosségek az egész iskolakozosség szamara

szervezhetik. A tanulok részvétele a kirandulason Onkéntes, a felmeriilé koltségeket a
sziiloknek kell fedezniiik.

Napkozi és tanuloszoba szervezésének elvei:

Iskolankban 1-4. évfolyamon napkdzis, 5-8. évfolyamon tanuloszobai foglalkozast szerveziink.
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Az iskolaban miikodd napkdzis és tanuldszobas csoportok részére fontosnak feladatnak tartjuk,

hogy:

@)

Gyermekkozponta, otthont potld, deriis, nyugodt és szeretetteljes légkort
biztositsunk. Fontos, hogy a gyerekek jol érezzék magukat a napkodziben/
tanuldszoban.

A déleldtti tanitds sordn elsajatitott szobeli tananyag megértési szintjének
felmérésével egyénre szabott rogzitési modokat alkalmazunk. A tanuldk a
delelott tanult ismereteket rogzitik a napkoziben/tanuldszoban, és megtanuljak
alkalmazni.

Megismertetjilk a tanulokat a kiilonboz6é tanulasi technikakkal, melyek
segitségével képesek az 6nallod ismeretszerzésre.

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

Fontos, hogy a hazi feladatokat minden tanulé a megértés szintjén elsajatitsa, €s
az irasbeli feladatokat a tanulas végére maradéktalanul elkészitse.

A tevékenység akkor sikeres, ha a gyermekek irdsbeli munkéja a napkoziben
késziil el, és a tanulok nagy része a szdbeli tananyagot képességeinek
megfelelden a lehetdségekhez mérten megtanulja.

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

A napkozis ¢€s tanuloszobai foglalkozadsokon a tanulék megismerik és
megtanuljak alkalmazni az alapvetd illemszabalyokat.

A hézirend betartasa alapvetd feladat.

A tanulok megismerik az alapvetd tisztalkodasi és étkezési szokasokat,
egészseéges ¢letmaddot alakitanak ki.

A cél, hogy igénylikké véljon az apolt, gondozott kiilsé megjelenés, a tisztasag

¢és a kulturalt viselkedés.
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o A cél teljesiilését a napkozis neveldk - a mindennapi munka soran - folytatott

értekelése alapjan, a tanévet értékeld tantestiileti értekezleten vizsgaljuk.

INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Tizvédelmi eszk6zok, mint tiizcsap és szerelvényei, valamint a tiizolté késziilékek torvény

altal eldirt ellendrzését, tantisitasat szerzddéses kiilsé partner végzi.

Az érintésvédelmi rendszeres ellenérzési, feliilvizsgalati feladatokat szerz6déssel kiilsé

partner latja el.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, technika és testnevelés. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szamara kotelezo. Az a pedagdgus,

aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,

nyilvantartdsat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a foigazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

A testnevelést tanito pedagogus baleset megelozési feladatai

* A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

» Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be.

* A foglalkozés csak a testneveld tanar irdnyitdsaval torténhet.

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

* A testnevelési foglalkozést csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6z€k, talaj, szerek allapota stb.).

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

* Qyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrdl.

* A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

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

* A tornaterem padldzatat mindig cstiszdsmentes allapotban kell tartani, €s ezt az orat tarto
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

* A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

* A tornaterem padlozatat naponta fel kell torolni. El kell tdvolitani minden akadalyt, ami
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csuszast, botlast okozhat.

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

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi el6irasok

megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsd 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

Kisérletek eldtt a szlikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanul6 egyediil még
otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagoldsban), cimkével ellatott tivegben
szabad tarolni.

Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tirolni. A tarolasra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamadara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetlind modon,
,MEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
kulcsat a kémiaszertar felel6sének maganal kell tartania, €s azt illetéktelennek nem adhatja
oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandod keverés mellett.
Tanuldo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyalhat hozza az alabbiak
figyelembevételével:

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

- akémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,
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- livegbot, iivegesd, hdmérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyl és
védoszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni
- azlvegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet
*  Meérgezo és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.
*  Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald reakciora.
* Higannyal csak repedésmentes burkolatil helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld
higany dsszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.
» Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell
biztositani.
* A Kkisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az eléforduld
balesetekre.
* Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd

¢s elsdsegélydoboz.

A fizikat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

* A tanév elsO orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altaldnos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

+ Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

« Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil még
otthon sem végezhet kisérleteket.

« A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok miikkodését, hasznalatat a
pedagdgusnak ismertetnie kell a tanulokkal.

* Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszeri hasznélatra, esetleges baleseti
veszélyekre és a rendellenesség esetén kdvetendd magatartasra.

* A mechanikai kisérletekhez hasznélatos eszk6zok rendeltetésszerii hasznélatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

+ Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznélatara.

* Elektromos és fénytani kisérleteknél:
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- amérések eszkozeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar
engedélyével szabad;

- sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozét a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

- Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd ¢és

elsdsegélydoboz.

A technikat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsdé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

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

A tanulok a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése eldtt ellendrizzek! A
hibés eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

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

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

A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Eghet6 anyagot nem
szabad a szemétgyiijtokben hagyni.

A miihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltod késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanit6 pedagégusnak ismernie kell

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

A technika mithelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jel6lni kell.

A miihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan
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ellendrizni kell.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa a féigazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegi pedagdgiai eszk6zok a tanitasi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

Minden tovabbi ide vonatkozé szabdlyozds a Munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyzatban

talalhato.

Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megeldzése és a balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgéljak a rendszeresen (legaldbb félévente) megtartott
munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenérzésbe

bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti.

A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
* aszemle id6pontjat,
* arészt vevo személyeket €s beosztasukat,
* az észrevett hiba leirasat,
* ajavitasi hataridot,
* ajavitasért felelds dolgozo nevét,

* akijavitads datumat és a javitasért felelds dolgozé kozvetlen felettesének aldirasat.

Az intézmény vezeto beosztasu munkatdrsainak az egészséges és biztonsagos iskolai kérnyezet

megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

* azegészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

+ atanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos teenddkre:
mindenkit meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzes altalanos €s helyi

szabdlyaival és az ezt rogzitd iskolai szabdlyzatokkal, meg kell gy6zddni arrol, hogy a
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szlikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellenérizni kell, hogy a szabalyokat
betartjak-e;

az iskola belsd szabalyzatainak kortltekintd Osszedllitdsara, az egészséges €s biztonsagos
iskolai kdrnyezet targyi €s személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara,

ellenOrzésére.

A tanulobalesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencids célua

cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyujtds terén megegyeznek az intézményi

alkalmazottak szamara kotelez6en eloirt teenddkkel.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megelézése és baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuloi baleset megelozésével kapcsolatosan:

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

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

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

Az osztalyfdnoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
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illetve a tandran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

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

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

munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén
* A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
+ a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, vagy ment6t kell
hivnia;
» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie;
 minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
foigazgatojanak;
» ¢ feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlév tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

* A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

* Az iskoldban tortént barmilyen balesetet az iskola féigazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

a 3 napon tal gydgyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrol az eloirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

a jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni
a tanul6 sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni;

az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziiloi szervezet) és az iskola

diakonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

Az osztdlyfonokok baleset-megeldzési feladatai

El kell latnia a tanuldk feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozésain.

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

megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szlirGvizsgalatokon.

Az osztalyfonoki ordk keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonbozo allando és

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

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hdzirend vonatkozé eldirasait, a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

rendkiviili események utén,

tanulmanyi kiranduldsok esetén,

tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, €s a
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tanuloktol vissza kell kérdeznie.
* Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyféndknek értesitenie kell az
iskola igazgatosagat.

* Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
SZABALYAI

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az

¢épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

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

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak: Ha az intézmény munkavallaldja
az épiiletben rendkiviili targy elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy rendkiviili targy
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi-ligyintézdjének.

Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a riadot.

A riad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Lehetdség esetén a riad6 tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

A foigazgato rendkiviili esemény jellegének megfeleloen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- asziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmet,

biztonsagat szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen:
* atliz, az arviz, a foldrengés, a bombariado;
* egyéb veszélyes helyzet, illetve
* aneveld, oktatd munkat mas modon akadalyozé, koriilmény, mint
* egész napos gazsziinet,
» az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
» az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

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

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, mely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor a foigazgatdo a

pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadod tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes

utasitas hianyaban — a kézilabdapalya.

A feliigyel6 tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,
a jelen 1év0 és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

Ha a riad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék arra, hogy a
fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapcsolatban.

A rendkiviili esemény soran a féigazgatonak gondoskodnia kell:
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* amennyiben a tanuldk, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
szlintetni, a sziilok miel6bbi értesitése, a tanuldk, gyermekek hazajutasanak, illetve mas
intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

* a kovetkezO napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s a
sziilok tajékoztatasarol,

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

A f6igazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendokre vonatkozdan eldre,
intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozdan, melyet a jelen szabalyzat

mellékleteként kell kezelni.

A tiiz jelzése: A lehet6 legrovidebb idon beliil értesiteni €s riasztani kell a tényrdl az épiiletben
1év6 valamennyi személyt (a tiizjelzés modja: kézi tiizjelzo bekapcsolasa, tiizriaszté), majd
ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az iskolabol a ,,Tiizriadé terv” mentési

gyakorlata alapjan.

A tlizvédelmi felelds elsdsorban a foigazgatd, majd az iskola tlizvédelmi feleldse kozremitkddik
az iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudoméasara, koteles azt

azonnal k6zdlni a féigazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos személlyel.

A rendKkiviili eseményrol ezek utan értesiteni kell:

- tliz esetén a tiizoltosagot (112);

Jelenteni kell:
* atlizeset pontos cimét;
* mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;
* atliz nagysagat és terjedelmét;

* emberélet van-e veszélyben;
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a tlizet jelz0 személy nevét;

a jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat,

az eloltott tiizet is be kell jelenteni.

robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget is (112);
személyi sériilés esetén a mentdket (112);

¢és a fenntartot.

Tizjelzés utani feladatok, Kkiiiritési terv: a tanuldknak a veszélyeztetett épiiletbél vald

kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti

feliigyeletért a pedagogusok a felelések. A tanulokat az iskola udvarara, illetve az iskola

mogotti utcdra menekitik a pedagdgusok.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran:

a tliz keletkezésének helyétdl fliggden a pedagdgusok a ,, Tlizriadd terv” szerint jarnak
el a tanulok mentése soran;

az épiiletbdl minden tanulo feldltdozve tdvozzon (pl. mosdobdl, tornaterembdl is, stb.);
a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gylilekez6helyen a tanulok megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetének, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

az épiilet aramtalanitasardl - Az elektromos fokapcsolé az aulaban, a fébejarattol
jobbra talalhato.

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek fogadasarol (renddrség, tlizoltosag,

tlzszerészek).
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A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:
» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
* aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol;
* akozmivezetékek helyérdl,
* az épiiletben tartdzkodok 1étszamarodl, életkorarol;

* az épiilet kitiritésérol.

Egyéb utasitasok:
» azépileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartasara a
tanulokkal nem foglalkoz6 személyek koziil kijelolt pedagogusok a jogosultak;
* a gyiilekez6 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni
tanuldt csak a tlizoltas és 1étszam megéllapitdsa utan lehet;
* a riasztast, a mentést €s a tlizoltasi munkdkat a helyszinen az iranyitassal megbizott
felelés végzi, amig a tizoltosag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezoek!
Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tlizoltd gyakorlatot rendel el a ,, Ttizriado terv”

gyermekekre vonatkozd szabdlyai értelmében!

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

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének irdnyitdsa szerint kell
eljarni. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlizriadd terv”
tartalmazza.

A ,Tizriadé terv’ ¢és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
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A riado lefjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A riado altal kiesett tanitasi
1ddt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap

elrendelésével.

Bombariado esetén sziikséges teendok:

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak: Ha az intézmény munkavallaloja az
épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelento telefon
lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd
vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalménak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

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

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal koételesek elhagyni. A feliigyelé tandrok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul szamba venni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadod elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatodt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
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Udvari jatékok rendszeres ellenorzése:

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

A jatszotér lizembentartoja koteles a jatszoteret naponta ellendrizni. A napi ellendrzés elsésorban
a tulzott igénybevételtdl, a vandalizmus kovetkezményeként 1étrejott sériilések, hianyzo részek
felismerésére kell irdnyuljon.

A veszélyes, elhagyott, ottfelejtett oda nem 1116 targyakat el kell tdvolitani mind a jaték kozvetlen
kornyezetében, mind az esési/biztonsagi térben. A szerkezeti elemeket minden nap

szemrevételezni kell.

Ennek felelOsei a két épiilet karbantartdi. Munkakori leirasuk tartalmazza ennek a feladatnak az

elvégzését.

Operativ ellen6rzés:

Maximum 3 havonta elvégzendo feliilvizsgalat. A tartoszerkezetek stabilitasanak ellendrzése, a

terhelésnek kitett feliiletek, alkatrészek részletes ellenorzése.

Minimum évente 1 alkalommal elvégzendd felulvizsgalat:

Mindenre kiterjedd vizsgalat. Id6jaras hatasainak vizsgalata. az alapozas kidsasa €és a foldben

1év6 elemek korrodalasanak vizsgalata.

A NEVELESI -OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO
ELJARAS, A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
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A fegyelmi eljarast megelozo eljaras részletes szabalyai
Az egyezteto eljardas megszervezése:
Az intézményben a fegyelmi eljards lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast (tovabbiakban:

egyeztetd eljaras) a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat kozdsen mukodteti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél,

mind a kotelességszego tanul6 elfogad.

Célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteté eljards lefolytatasdra akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén
annak sziil6je, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén annak sziildje,

egyetert.

A fegyelmi eljards meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a
kotelességszegd kiskoru, a sziilo figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetségére, amennyiben a sértett, ha a sértett kiskort, annak sziiléje ehhez hozzajarult.

A tanul9, kiskoru tanul6 esetén annak sziilgje - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi

napon belill - irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziild irasban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkor
gyakorloja haladéktalanul felkéri a sziildi szervezetet és a didkonkormanyzatot az egyeztetési

eljaras mitkodtetésére.
Az egyeztetési eljarast a sziild1 szervezet és a diakonkormanyzat altal felkért, az tligyben

partatlan, fiiggetlen, nagykoru személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az kotelességszegd

elfogad.
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Az egyeztetetési eljaras meginditasarol, az egyeztetés idopontjarol és helyérol a sziildi szervezet

¢s a didkonkormanyzat irasban értesiti a sértett, kiskorti sértett esetén a sziil6t, valamint a

kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziilot.

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

Az egyeztetési eljaras hatarideje:

Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrdl szolo bejelentést kovetd 15. napig be kell fejezni.

Az egyeztetési eljards sordn a sértett és a kotelességszegd irdsban megéllapodik a
sérelem orvoslasaban, jovatételében.
A megallapodés ezen kiviil tartalmazza a kotelességszegéshez vezetd eldzmények,
események, kivaltd okok, a bekovetkezett sérelem tényszerii leirasat, a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idétartamot.
A megallapodast a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6t, valamint a kotelességszegd,

kiskoru kotelességszegd esetén a sziilo, tovabba az egyeztetést vezetdje irja ala.

Ha az érintettek megallapodtak a sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi

eljarast fel kell fliggeszteni. A felfliggesztési 1d6 legfeljebb harom honap lehet.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi targyalast le kell

folytatni.
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A fegyelmi eljaras szabalyai

Kiskort tanuld esetén a sziilét be kell vonni a fegyelmi eljarasba. A fegyelmi eljarés

meginditasarol a kiskoru tanuld sziiljét értesiteni kell a tanulora rott kotelességszegés

megjelolésével.

Vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil példaul:

az Nkt. 46§ (1) bekezdésében foglaltakat stilyosan és vétkesen megszegi

durva verbalis agresszio,

a masik tanul6 bantalmazasa,

megsérti a jogszabalyokban foglalt kitelezettségét,

az intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvételt
készit,

az iskola 4ltal szervezett belsd és kiilsé rendezvényeken a tanuld magatartdsa sérti az
intézmény belso szabalyzataiban foglaltakat,

barmely mddon art az iskola jo hirének, beleértve a kozosségi médidkban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

a tanar kérésével szemben cllenallast tanusit,

az egészségre artalmas szerek (dohédny, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztésa,

fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszdmok behozatala, amelyek masoknak sértilést
okozhatnak vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek,

az iskola tanarai/neveldi €s alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,

ezen til minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintetdjog alapjan
szabalysértésnek, vagy bilincselekménynek mindsiilhet,

stb.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegd tanulo figyelmét a

tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras

igénybevételének lehetdségére. A szild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi

napon belill - irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az értesitésben fel kell tiintetni
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- a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt

szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

- A postai értesitést a tanuld, a sziilo kiilon-kiilon a targyalés el6tt legalabb

nyolc nappal megkapja az iskola tanulmanyi rendszerén keresztiil is.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa

* A tanul6t meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat védekezését eldadja,
melyen — a kiskoru tanul6 kérésére - a sziil6 jelen lehet.

* Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a ra rott kotelezettségszegést vagy a tényallas
egyébként azt indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a kiskora tanul6 sziildjét
is meg kell hivni.

* A fegyelmi eljarast egy targyaldson beliil be kell fejezni a meginditastol szamitott 30
napon beliil. Az eljaras soran biztositani kell, hogy a sziild az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

* A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, majd

ismertetni kell a terhére felrott kotelezettségszegést €s a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast:
* anevelOtestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagu bizottsag folytatja le,

* az elndkot a bizottsag tagjaibol maga vélasztja meg.

A targyalas és a bizonyitasi eljaras jegyzékonyvének tartalmaznia kell:
* atargyalas helyét és idejét,
* atargyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét,
» az elhangzott nyilatkozatokat, fébb megallapitasokat (sz6 szerint kell az elhangzottakat
rogziteni, ha az indokolt, vagy ha a tanulo, sziil6 kéri).
A fegyelmi jogkor gyakorldja (a bizottsag) koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast

tisztazni, - ha nem elegenddek az adatok - akkor hivatalbodl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
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lefolytatni. Minden olyan koriilményt fel kell tarni, ami a tanul6 mellett vagy ellen sz6l a

fegyelmi biintetés meghozatalakor.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza, a tanul életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe véve. Az iskolai didkonkorményzat véleményét is be kell
szerezni az eljaras soran.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A fegyelmi
hatarozatrél, a kihirdetést kovetden, a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziil6t. A tanulmanyi rendszeren keresztiil
tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozdltnek.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell kiildeni

az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziiljének.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha:
* atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
* nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabasa,
* az esettdl szamitott harom honapon tali idépontban,

* hanem bizonyithat6 a tény vagy az, hogy a tanul6 kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot irasban a kihirdetést kovetd 7 napon beliill meg kell kiildeni kiskort
tanul6 esetében a sziilének.
Megrovas és szigori megrovas esetén, ha a sziild azt tudomdsul vette és nem kéri annak

elkiildését, nem kell irasban elkiildeni.

Ha a neveldtestiilet a hatarozathoz6 els6 fokon, a hatdrozatot a nevel6testiilet nevében az irja
ala, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.

Sziil6i fellebbezés lehetdsége. A sziild a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15

napon beliil az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell, hogy benyujtsa, amelyet az 8
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napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku jogkor gyakorlojahoz (az iratokkal egyiitt és a

véleményével).

A FELADATELLATAS KOVETELMENYEIL, AZ ALKALMAZOTTAK JOGAI ES
KOTELESSEGEI

A pedagbgus a teljes munkaidd hatvan szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani heti két-két ora idotartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki,
kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel osszefiiggé feladatok,
tovabba heti egy ora iddotartamban a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beliili

onszervezodésének segitésével osszefiiggo feladatok idotartamat.

Ezen felill heti egy orat kell beszamitani nem gyakorld intézményben a pedagogusjeldlt
mentorlasa sordn.

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

A pedagogus-munkakdrokben a kotott munkaidd, a féigazgatd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

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

- Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaidd keretében , azaz 24 6rdban biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a
konyvtari orakat is.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv

¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket

a féigazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando feladatok:

- tanitasi ordk megtartasa
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- egyéb foglalkozasok megtartasa

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhet6é, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely

- szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

- sportkor, tomegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozés,

- napkozi,

- tanuloszoba,

- tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

- palyavalasztast segitd foglalkozas,

- kozosségi szolgélattal kapesolatos foglalkozas,

- didkonkormanyzati foglalkozas,

- felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kdzosségi fejlesztést megvaldsitod csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalo
csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek mitkodésevel osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

- tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogusok neveléssel és oktatdssal lekotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el0készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a neveléssel és
oktatédssal lekotott munkaidd keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60

perc idétartammal kell szamitasba venni.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idore irdnyadé munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv

¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket a féigazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskoldban kotelesek elldtni:

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy 6rat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddeésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyeéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés €s
annak megtartasa,

az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval dsszefiiggd tevékenység
heti két 6rat meghalado része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,

a munkakdzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,
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az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

taneszk0z €és hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas,

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

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagodgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

A PEDAGOGUS ELOMENETELI RENDSZERE, ELETPALYA

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e térvényben eldirt iskolai

végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a

mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.

c¢) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatétanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1évd pedagogusnak kdtelezd mindsitési eljarason részt venni.
Ha a pedagogus a Pedagdgus 1. fokozatba tortént besorolasat kvetden legalabb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik  és megfelel az  egyéb szakmai
kovetelményeknek, a Pedagdégus II. fokozatra irdnyuldé mindsitési eljarast
kezdeményezheti.

A Pedagogus 1. a Pedagogus I1. €s a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkoz6 mindsitési
eljardson a pedagdgus sajat valasztasa alapjan vehet résztha egyéb szakmai
feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy

szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
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foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrdl kiallitott okirat ddtumat kdvetd januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell eldre sorolni a kovetkez6 fokozatba.

e A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési
eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétol
szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

e Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga
vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsd napjan
megszinik.

e Ha a nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennalldsa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség
igazolasat kovetd honap elsé napjatdl Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy

munkabére, illetménye ezzel dsszefiiggésben nem csdkkenthetd.

A PEDAGOGUS MUNKEIDEJENEK BEOSZTASA, HOSSZA

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
neveléssel €és oktatassal lekotott munkaidében és neveléssel és oktatassal le nem kotott
munkaidében elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktaté munkaval

osszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idGtartama az iskolai

dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és iddpontjanak meghatirozasa a
nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy
ennek id6étartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaidd-

nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem

biztosithato.

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

A heti munkaidoékeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6é
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.

Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval
aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 6,4

ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv €és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzédk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat a munkatervnek megfeleld napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-0rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidre vonatkozé eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés tjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

Neveld-oktatdo munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott szakember a féigazgatod
dontése alapjan szakkort, érdeklédési kort, onképzdkort, egyéni vagy csoportos felzarkoztato,
fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kozdsségi szolgélattal kapcesolatos foglalkozast,
diakonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket
ado egyéni vagy csoportos, kozdsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését
szolgald csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi

kozosségek mitkodésével 0Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi

116


http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/

3)baptista

Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola
4485 Nagyhalasz Arany J. u. 77. Tel: 06/42 202-205
http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/ e-mail: csuha @baptistaoktatas.hu
OM azonosito: 201734

foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik,
valamint a féigazgatoé a foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérol

meggy6z0dott.

A PEDAGOGUS, A PEDAGOGUS VEGZETTSEGGEL RENDELKEZO NEVELO-
OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK MUNKARENDJEVEL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagogusok, a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kodzvetleniil
segitok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatdo vagy az

foigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 30 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehet6leg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oOraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagdogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az figazgato-helyettesnek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladést. A tappénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi

irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus a féigazgatotol vagy az féigazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el0bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését a féigazgatd

helyettes engedélyezi.
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A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.

A pedagbdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést a féigazgato adja az

foigazgato-helyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetdo Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elore haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.

AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE
Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a foigazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat

a foigazgat6 és az iskolatitkar kozosen késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a foigazgaté hatarozza
meg.

A napi munkaidd megvaltoztatiasa a foigazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok

esetében a foigazgato vagy az iskolatitkar szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocidlis szolgaltatas soran eljaro iskolai szocialis

segitd a gyermekkel, tanuldval kozvetlenil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok

megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek, tanuld felligyeletérdl maga gondoskodik.

A NEVELESI-OKTATASI TEVEKENYSEG FOLYTATASARA VONATKOZO
SZABALYOK MEGSZEGESE

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi;

a tanulot, a sziilét vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kdzoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

a pedagogiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szdndékosan figyelmen kiviil hagyja;

az iskolai nevelést-oktatést a tanév rend;jétdl eltéréen szervezi meg;

a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pthendnapok kiadasara, az egy tanitasi
napon szervezhetd tanitasi 6rdkra vonatkozé rendelkezéseket megszegi;

a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd eldirdsokat szandékosan megszegi;

a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, tanuloir adatokat
tartalmazé informécids rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem
teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat
megszeqi;

a jogszabalyban meghatarozott kotelez6 taniigyi okmanyokat nem vezeti;

a tanuldt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozé rendelkezések szandékos

megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl — tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolod
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezGen hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja eld az osztdlynapld hasznalatit. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével,
formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi akadalya
annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Nkt. 57.§. (6) Az 6vodai és iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérol kiallitott
bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazéséaval, a személyiségi, adatvédelmi
¢s biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus ton késziilnek el. Az allami
vizsga teljesitésérol szold bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgdlé nyomtatvanyt ebben az
esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban és meg kell Orizni. A 7. § (1) bekezdés a)—j)
pontjaban meghatarozott koznevelési intézmények rendeltetésszeri miikodésiik sordn a
koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

(6a) Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirasaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formdjaban keriil kiallitdsra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell meg6rizni azzal, hogy a hosszu tavia
megOrzésérdl is gondoskodni kell.

(6b) A tanulmdnyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizarolag az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziildjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti mésolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulményi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot ¢s azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapt hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és
az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével
el kell 1atni. A diszpéldany els6 példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben
meghatdrozott téritési dijat kell fizetni. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
meghatdrozza a kotelezéen hasznaland6 nyomtatvanyokat, és az I.sz. mellékletében azok 6rzési
idejét, amely szerint a Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdk, és a naplok
Orzési ideje 5 év.

Az elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szerepld
elektronikus alairds érvényességét az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott esetekben
ellendrizni, az ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.
Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen
modositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.
A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo
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irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal ¢s az adathordozé

paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer, Oktatasi Hivatal
(KIR, OH) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény féigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HITELESITESENEK A RENDJE

Az iskolaban a KRETA elektronikus naplo miikodik: www.csuha.e-kreta.hu

A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS
Az iskolankban a tanulok altal készitett dolgokért nincs dijazas, mivel nem késziilnek eladhato
targyak. A szakképzésben részt vevd tanulokat nem illeti meg dijazas, mivel szakképzésben

tanuldszerzddés alapjan vesznek részt.
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EGYEB SZABALYOZAS

A szakképzésben résztvevo tanulokra vonatkozo egyéb szabalyozas

A 229/2012(VIIL28.) Korm rend 44/K. §. V/E fejezet a tobbcélu kdznevelési intézményre

vonatkozo specialis szabalyok 44/K.§. a tobbcéli koznevelési intézményre, alkalmazottaira és
tanuloira az Nkt. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal, hogy a tobbcélu koznevelési intézmény
altal ellatott, nem koznevelési alapfeladat tekintetében az alapfeladatot szabalyozo
jogszabalynak kizarélag az alapfeladat megszervezése szakmai tartalmat és annak oktatasdhoz
sziikséges végzettségi, képesitési és munkakori kovetelményeket meghatarozo rendelkezéseit

kell alkalmazni.

A pedagogusok hasznalataba adott eszkozokre vonatkozo szabalyok

* Azintézményben a pedagogusok szamara a tanari szobaban asztali szamitogépek allnak
rendelkezésre, valamint minden pedagogus rendelkezik oktatasi célra kiadott
laptopokkal.

* Nem sziikséges engedély az informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis misorban torténd
hasznalatakor.

* Az iskolai rendezvényeken a digitalis fényképezOgépet a tantestiilet tagjai is
hasznalhatjak.

* Azintézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

* Az informatikat tanité pedagdégusok munkajuk timogatasara egy-egy laptopot kapnak az
iskolaban torténd hasznalatra.

* A fbigazgatdé dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovéabbi
pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak.

* Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili,
a pedagbgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban

torténd hasznalatakor.
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Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
Kiszabhato fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz619, legfeljebb

husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavondsa,

e clbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantija esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatidrozott mddon koteles az

eljarast meginditani.

Jutalmazas, keresetkiegészités

A fdigazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét a foigazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizési
dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szdzalékat.

A fdigazgatdt a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a féigazgatod
jutalomban részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szazalékat, kznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szdzalékat.

A munkaltaté a munkakdrbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg

a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet

123


http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/

3)baptista

Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola
4485 Nagyhalasz Arany J. u. 77. Tel: 06/42 202-205
http://csuha-antal.baptistaoktatas.hu/ e-mail: csuha @baptistaoktatas.hu
OM azonosito: 201734

jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért

céljuttatas jar. Céljuttatds nem allapithaté meg 6radijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban allapithatdo meg rendkiviili,
célhoz kotheto feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozésara
vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;

e acélfeladat pontos targyat ¢s tartalmat,

e avégrehajtasanak kezdd iddpontjat,

e ateljesitési hataridot,

o ateljesitést igazold személyt,

e ateljesités esetleges specialis feltételeit,

e azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljesiilése, valamint

e az eldirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitasa hatarozhaté meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkdr gyakorldja vagy az altala irdsban kijeldlt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaiddn til is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t a munkaltatd tartésan magas szinvonala
munkdja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkdrében az
altala — allami fenntartasi kdznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —

meghatarozott mértékii jutalomban részesitheti.
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Szabadsag mértéke, kiadasa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok  alapszabadsdg mértéke évi Otven
munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet
e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,
e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
e ha a pedagbgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi iddben,
ovodapedagdgus esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével —
a nevelési évben adjak ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig Osszesen

negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.

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

e A nagysziild unokdja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe
legkésObb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsd hazassaga megkotése
alkalmabol legkés6bb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

e megvaltozott munkaképességii személy,

o fogyatékossagi tdmogatasra jogosult, vagy

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

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan kettd,
e két gyermeke utan négy,
e kettdnél tobb gyermeke utdn dsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:
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A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltérdéen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszlinésekor az ardnyos szabadsagot az apasagi szabadsag €s a sziil6i szabadsag
kivételével — meg kell valtani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan
— a munkaltato az iskolai szlinetben, 6vodaban julius 1-jét6] augusztus 31-¢ig tart6 idészakban
adja ki.
A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld id6pontban
koteles kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziildi szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsidgot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik €s a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.
A munkaltaté kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és sulyosan
érintd ok esetén

e aszabadsag kiadésat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az

apasagi szabadsagot és a sziiloi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaid oOraszamatol fiiggetleniil — a
munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
A koznevelési dolgozok szabadsagat a Kjt 2023.december megallapitasara a Kjt. 2023.

december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére, hivatali titkok megérzése
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirdasokat be kell tartani:
* Az iskolat érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a foigazgatd
vagy az altala megbizott személy jogosult.

* A tdjékoztatashoz, nyilatkozat addsdhoz a féigazgatd engedélye sziikséges.
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* A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

* Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkoOlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A médidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét
¢és szovegkornyezetét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot

megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit,
» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
+ a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adat, tovabba, amit az iskola
vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan milkodés biztositasa, illetve az iskola jo

hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

A csokkentett munkaidében torténo foglalkoztatas

Az oOregségi nyugdijkorhatart 6t éven belill elérd, pedagégus-munkakorben vagy oOvodai
dajkaként legaldbb htsz ¢év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdégus, ovodai dajka
valasztasa szerint , de legaldbb a teljes munkaidé huszonot szdzalékat elérd csokkentett
munkaiddben dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének dtven

szazalékaval csokken.
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Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositas torténhet a

részmunkaidé mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény

modositasaval is.

A csokkentett munkaido iranti kérelemnek tartalmaznia kell

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatarozott csdkkentett

munkaidd napi vagy heti mértékét 6raszamban meghatarozva, valamint a modositas kért kezdd

idépont;jat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benyujtani.

A munkaltato a kérelem benyujtasat kovetéen
az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar 1-jétol,
majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétol koteles a kinevezést a

kérelemben foglaltaknak megfeleléen modositani.

A felek az idOpontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott tovabbképzésben vesz részt.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvendtodik €letévét a nevelési
¢év kezdetének napja el6tt betdltotte.

Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

A tovéabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl csak olyan tovabbképzés
veheté figyelembe, amelynek programjat a hivatal jovahagyta €s a program
alkalmazéséara engedélyt adott.

A pedagogus a felsdoktatdsi intézményben folytatott tanulményok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

A tovabbtanul6 dolgoz6 koteles leadni a konzultacios idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértekét a rendelkezésre allo 6sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni,

figyelembe véve az intézményi tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.
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A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tdmogatja a bejard dolgozok munkadba jards koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsdgot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozénak a
munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a féigazgatdé részére azonnal be kell

jelentenie.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdozkodod vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

* minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulodra, kiskort tanuld esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

* a kiskoru tanul6 esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozdson valo részvétel aloli felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos
tigyekben;

* minden olyan kérdésrél, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja,

* a sziil6t6l minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzéjarul-e gyermeke

iskoléan kiviili programon valo részvételéhez.
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Nevelési idoben szervezett iskolan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A pedagogusok feladatai:

tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, induldsi és érkezési idOpontjarol, a
kozlekedési eszkozrol;

kotelesek a foigazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban: a
helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedési eszkoz, indulds és
varhat6 érkezés, utvonalterv atadasaval tajékoztatni.

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

dokumentilni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a féigazgatdé vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

A kirandulas szervezésének feladatai:

A kiranduldsok szakmai tartalmat a pedagogiai program tartalmazza.

A tanulmanyi kirandulésokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni,
a diakképviseldkkel, az osztaly sziilé1 kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a
szervezést €s a pontos célkitiizéseket.

A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb
mértékben terhelje.

A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziil6t sziildértekezleten szoban és irasban a KRETA
naplon keresztiil is kell tajékoztatni. A sziil6tdl irdsos nyilatkozatot kell kérni a
kirdndulas koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanuldnként legalabb egy fot.

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulés tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az Gitvonal tervet
irasban kell leadni az foigazgato-helyetteseknek. A kirandulas lebonyolitasa a

foigazgatoi engedély megadasa utan torténhet.
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Autobuszos szallitas:

autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet;

autobuszon csak annyi gyerek és felnétt tartozkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan
szallithat;

utazas kozben az autébuszon tanuld nem allhat.

tobb napos utazas esetén éjszaka tanulok szallitdsa nem lehetséges, igy kell az utitervet,
az utvonalat és az uti id6t tervezni.

a tanulmanyi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai - kiranduldsok esetén a koznevelési
intézmény a tanulonak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint
felel;

tobbnapos tanulmanyi kirdnduldsok - belfoldit és kiilfoldi kirdndulasok - esetében

felelésségbiztositast kell kotni a tanulokra.

Telefonhasznalat

A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijeldlt helyen (neveldi szoba) nyilik
lehetdség. Tilos telefondlni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott
tartozkodik a dolgozé.

Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.

A hivatalos tligyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja

rendelkezésiikre all.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen

torténik. Minden egyéb esetben a fénymadsolo papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a féigazgato

engedélyével torténhet.
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Internet hasznalata
* Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznélhat6 az
internet. (pl.: palyazatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitvatartasara,

stb.).

* Magancélu levelezések, képek, egyéb informacié letltése nem engedélyezett.

A MOBILTELEFONOK ES EGYEB DIGITALIS INFOKOMMUNIKACIOS ESZKOZ
TANORAI ES EGYEB FOGLALKOZASOKON VALO ISKOLAI HASZNALATANAK
SZABALYOQZASA

* A gyerek-sziil6 kapcsolatot az iskolanak biztositani kell az iskolaban toltott id6 alatt is. A
sziil6t siirgds esetekben az iskola értesiti, amennyiben az elérhetéségét megadta.

* A tanitdsi nap folyaman intézményiink minden tanuldja szdmara a foglalkozasok,
tanorak, a szakmai oktatas ideje alatt illetve a szakképesitésre felkészitdo szakmai
képzés szerinti foglalkozasok ideje alatt hasznalatban korlatozott targynak
mindsiilnek a telekommunikacids eszkozok — kiilonosen a mobiltelefonok —, a kép-
vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az internetelérésre alkalmas okos eszkozok
hasznalataban korlatozott eszkoznek szamitanak, amelyek bevihetéek az intézménybe,
de a tanuld azt a tanitasi nap kezdetén, a tanitdsi 6rdk megkezdése eldtt kikapcsolt
allapotban leadja azt a tanitasi nap idétartamara, amit majd a nap folyaman visszakap a
lentebbi szabalyozas szerint.

A leadas és a visszaadas szabalyai:

Reggel 7.30-8.30 kozott a tanulé koteles az eszkozeit az erre Kkijelolt személynek
(pedagogiai asszisztens vagy pedagogus), a Kkijelolt helyen atadni (titkarsag/fejlesztd szoba),
melyet a felel6s személy a tanitas végégig elzarva tart egy erre kijelolt, zarhaté szekrényben.
Atadaskor a sériilt vagy mar kordbban megrongalodott vagy hibas eszkozrél az elvételkor

jegyzokonyv késziil, melyet az atadod €s az atvevd is alairnak.
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A tanitasi 6rak utan 5. éra utan 12.25-12.35, 6. érautan 13.20-13-30, 7. 6rautan 14.10-14.20.,
8.0ra utan 15.00-15.10., 9.6ra vagy napkozi/ tanuldszoba utdn 15.45-15.55. kozott a tanulo

ugyanitt atveheti az eszkozeit a kijelolt, felelds személytol.
Nem sziikséges leadni a mobiltelefont abban az esetben, ha;

* aszild azt irdsban kéri, mert gyermekének az egészségi allapota miatt sziildvel vagy
mas személlyel a tanitasi idében idonként tartania kell a kapcsolatot.

* ha a tandrat tart6 pedagogus a mobiltelefon hasznalatat pedagogiai célbol engedélyezi
a tanuldknak a tanitasi 6rdn és minimum egy nappal hamarabb irdsban jelezte azt a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a sziiléknek, valamint erre az iskola foigazgatojatol
egy nappal hamarabb irasos engedélyt kért és kapott a pedagdgus altal meghatarozott
ideig.

A tanuloi jogviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorldsdahoz nem

sziikséges dolgok bevitelének megtiltdsa, korlatozasa, feltételei

A nevelési-oktatasi intézménybe be nem viheté tiltott targyak:

dobocsillag, rugoskés, 6lmosbot, gumibot, boxer, elektromos sokkold, 20 gramm toltéanyag
tomeget meghalad6 gazspray ij, szamszerij, szigonypuska, elektromos sokkolo, az olyan szird-
vagy vagoeszkoz, amelynek szardhosszusdga vagy vagoéle a 8 cm-t meghaladja, tovabba a
szurdhosszusag vagy a vagoel méretétdl fliggetleniil a dobodcesillag, a rugoskés és a szro-,
vagodeszkozt vagy testi sériilés okozasara alkalmas egyéb targy, kilovo késziilék (kiilondsen:
felajzott ij, szdmszerij, francia kés, szigonypuska, parittya, csuzli);

a jellegzetesen {ités céljara hasznalhatd és az iités erejét, hatasat noveld eszkoz (kiilondsen:
o0lmosbot, boxer);

a lanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal 6sszekapcsolt botok, nehezékek;

az olyan eszkdz, melybdl a szem és a nyalkahartyak, illetve a borfeliilet ingerlésével tdimadasra

képtelen allapotot el6idézd anyag permetezhetd ki (gazspray);
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az olyan eszkoz, amely az utanzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt megtévesztésre
alkalmas modon hasonlit a 16fegyverre (I6fegyverutanzat),

az olyan eszkoz, amely elektromos fesziiltség utjan védekezésre képtelen allapot eldidézésére
alkalmas (elektromos sokkolo);

az olyan eszkoz, amely a zarszerkezetek illegalis kinyitdsara vagy feltorésére szolgal
(kiilonosen: alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven miikodd zarnyitéd szerkezetek).
pirotechnikai  eszkozok, robbandanyag, ldéfegyver, tlzfegyver, kéziléfegyverhez,
vadészléfegyverhez vagy sportléfegyverhez , a 1égfegyver, a gdz- és riasztéfegyver, a muzedlis
fegyver, a festéklové fegyver, a hatastalanitott 16fegyver, a floberttdltény, a gdztoltény, a
riasztotoltény

kabitoszer birtoklasa, kabitdszer készitésének eldsegitése, kabitdszer eldallitasahoz sziikséges
anyag, 1j pszichoaktiv anyag, teljesitményfokoz6 szer, méreg, artalmas kézfogyasztasi cikk ,
orvosi rendelvény nélkiili gyogyszer, alkoholtartalmu italt

szexualis terméket

dohanyterméket, vizipipa

olyan jatékszoftver, amely alkalmas a tizennyolcadik életéviikket be nem toltott személyek

fizikai, szellemi, lelki vagy erkolcsi fejlodésének kedvezdtlen befolyasoldsara.

I. Amennyiben arra utaldé informacié meriil fel, hogy a tanulé a birtokaban tart pirotechnikai
eszkozt, robbandanyagot, valamilyen l6fegyvert vagy légfegyvert, a gdz- és riasztofegyvert, a
muzealis fegyvert, a festéklové fegyvert, a hatastalanitott l16fegyvert, a floberttdltényt,
gaztoltényt, riasztotoltényt, kabitdszer , kabitoszer eldallitaisahoz sziikséges anyagot, 1)
pszichoaktiv anyagot, teljesitményfokoz6 szert, méreg, artalmas kozfogyasztasi cikket,mint
tiltott targyat, akkor a szabdly betartdsat az a pedagogus, aki az értesitést kapta jogosult
ellendrizni :

1. felszolitja a tanuldt annak igazolaséara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, €s ezzel
egyidejlileg értesiti, ha van a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartdsaban
kozremiikodé személy, akkor 6t , ha az nincs, akkor az altalanos renddri szervet valamint a
tanul6 sziiléjét. Amennyiben a tiltott targy birtoklasat jogszabaly nem zarja ki akkor a tiltott

targyat, ha a tanuld a 18. életévét betdltotte a tanuldnak vagy 18 év alatti tanulo esetében a
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sziilonek kell atadni. Ha kétséget kizaréan megallapithato, hogy a tiltott targy tulajdonosa

harmadik személy, a harmadik személynek kell visszaadni.

II. Amennyiben arra utal6 informaci6 meriil fel, hogy a tanul6 birtokaban dobdcsillag, rugoskés,
o0lmosbot, gumibot, boxer, elektromos sokkold, 20 gramm tdltdanyag tomeget meghalado
gazspray 1ij, szamszerij, szigonypuska, elektromos sokkold, az olyan szir6- vagy vagoeszkoz,
amelynek szuréhosszisaga vagy vagoéle a 8 cm-t meghaladja, tovabba a szirohosszusag vagy
a vagdel méretétdl fiiggetlentil a dobocsillag, a rugdskés €s a szurd-, vagdeszkozt vagy testi
sériilés okozasara alkalmas egyéb targy, kilovo késziilek (kiilondsen: felajzott ij, szdmszerij,
francia kés, szigonypuska, parittya, csuzli);a jellegzetesen {ités céljara hasznalhat6 és az lités
erejét, hatasat noveld eszkoz (kiilondsen: 6lmosbot, boxer);a lanccal vagy egyéb hajlékony
anyaggal dsszekapcsolt botok, nehezékek; az olyan eszk6z, melybdl a szem és a nydlkahartyak,
illetve a borfeliilet ingerlésével tdmadasra képtelen allapotot eldidézd anyag permetezhetd ki
(gazspray);olyan eszkéz, amely az utdnzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt
megtévesztésre alkalmas modon hasonlit a 16fegyverre (16fegyverutanzat); az olyan eszkoz,
amely elektromos fesziiltség utjan védekezésre képtelen allapot eldidézésére alkalmas
(elektromos sokkold);az olyan eszkdz, amely a zarszerkezetek illegalis kinyitdsara vagy
feltorésére szolgal (kiilondsen: alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven miikodé zarnyito
szerkezetek , orvosi rendelvény nélkiili gydgyszer, alkoholtartalmu italt , szexualis terméket ,
dohanyterméket, vizipipa.olyan jatékszoftver amely alkalmas a tizennyolcadik életéviiket be
nem toltott személyek fizikai, szellemi, lelki vagy erkdlcsi fejlodésének kedvezdtlen
befolyasolasara , akkor a szabalyok betartasat az a pedagogus jogosult ellendrizni akihez a
jelzés érkezett, azzal, hogy elsOsorban felszolitja a tanuldt a targy atadasara. Amennyiben a
tanulo a felszolitas ellenére a targyat nem adja at a pedagogus felszolitja a tanulot annak
igazolasara, hogy a tiltott vagy hasznalataban korlatozott targy nincs a birtokaban. Ha a tanul6
tiltott targyat, vagy hasznélataban korlatozott targyat engedély nélkiil birtokaban tartja a tanitas
id6tartama alatt azt a tanulotol a pedagogus atveszi. Az érintett pedagogus a targyat az Arany J.
u. 9. sz. alatti telephelyen a tanari szobaban, az Arany J. u. 77. sz. alatti székhelyen az
foigazgatd-helyettesi irodaban helyezi el. A tanul6 a tanitasi 6rdk végén ezekbdl a helyiségekbdl

a pedagogustol a pedagogus altal elvett targyat atveheti.
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Az adatvédelmi hasznalatnak megfeleléen, ha olyan média tartalmat tesz fel a tanul6 a

vilaghélora, ami masok személyiségi jogait sérti, akkor szankciot von maga utan.

Unnepi, egyhazi alkalmak esetében és egyéb az iskola altal szervezett iskolan kiviili

programon, rendezvényen vald részvétel soran hang-, kép- vagy videofelvétel készitése

tilos.

Mobil, digitalis, prezentacios eszkozoket a rendszergazda vagy csak a pedagdgus

hasznalhatja, a tanul6 nem.

Az interaktiv tablak épségéért minden tanul6 felelds, azt megkarcolni, firkalni, titdgetni,

dobalni tilos. Hasznalatuk csak a pedagogus feliigyelete mellett megengedett.

Az iskolai Internet megosztdsa wifin keresztiil torténik. Az iskolai Internethaszndlat

engedély nélkiil tilos. Az iskola wifi kodjat a tanulok nem kaphatjak meg.

* Ha a tanuld Interneten vagy nagy nyilvanossag elétt barmilyen forméaban az iskolara,
annak dolgozoira, didktarsaira vonatkozéan megalaz6, fenyegetd, obszcén
megjegyzéseket tesz, magardl vagy masokrol késziilt erkolcstelen, a keresztény
szellemiséghez méltatlan képeket, videdkat megoszt, nyilvanossagra hoz a féigazgatoi
figyelmeztetésben vagy intdben részesiil vagy fegyelmi eljaras ala vonhatd, melynek

legstlyosabb kovetkezménye az intézménybdl valo kizaras lehet.

* Személyiségi jogok védelme érdekében tilos a dolgozd vagy diaktars engedélye nélkiil
réla hang- vagy képfelvételt késziteni, és/vagy azt engedély nélkiil nyilvanossagra

hozni.

* A kozosségi programokon a didkokrél a pedagogus csak eseti hozzajarulas esetén

készithet és tehet k6z¢ audiovizualis felvételt (hang és képfelvétel, foto, vided).

* A pedagégus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi
feliigyeletellatds sordn a Dbirtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,

infokommunikécids eszkozt kizardlag a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd célokra
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hasznalhatja.

Kivétel ezalol:

= az intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programok alkalmaval.

= haahaszndlat a pedagdgus vagy mas ¢€letét, testi épségét vagy vagyonat
kozvetleniil fenyegeté és mas modon el nem harithatd veszély vagy
szabalysértés vagy bilincselekmény elhdritdsa vagy elkdvetése miatti

segitségkérés érdekében sziikséges.
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A  TANULOI JOGVISZONYBOL SZARMAZO KOTELEZETTSEGEK
TELJESITESEHEZ, JOGOK GYAKORLASAHOZ NEM SZUKSEGES DOLGOK
BEVITELENEK MEGTILTASA, KORLATOZASA, FELTETELEI

Nem ajanlatos az iskoldba azon dolgok, eszk6zOk behozatala, amelyek nem szolgaljak
kozvetleniil a nevel6-oktatdé munkat. Esetleges behozataluk esetén, ha az eltiinik, vagy

meghibasodik, az iskola értiik feleldsséget nem vallal.

Ha a behozott eszk6zokkel a tanuld az orat zavarja, akkor megsérti az iskola Hazirendjét, és ez

fegyelmi intézkedést von maga utan.

Ha az el6irt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem

felel.

Kartéritési kotelezettség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo0 kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének Osszegét. Szandekos vagy stilyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbol

szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége

A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben
felel.

Az igazgatd ¢és az fOigazgatd-helyettes, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat

jogellenesen sziintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre
atadott, visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot

jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelésségének alapja és mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithato meg, kozrehatasuk ardnydban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatas ardnyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldnak megdrzésre atadott dologban

bekovetkezett hidnyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik ardnyaban felelnek.

Leltarfelelosség
A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil
felel.
A leltarhianyért valo feleldsseég feltétele
e a leltariddszakra vonatkozo leltarfelelosségi megallapodds vagy csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas megkotése,
e aleltari készlet szabalyszer(i atadasa és atvétele,
e a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
o legaldbb a leltariddszak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.
A munkaltato a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt6 hataridd alatt érvényesitheti.
BiintetOeljaras esetén e hataridé harminc nap €s a nyomozo6 hatoésag vagy a birdsag jogerds

hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
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A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo altal okozott kar

megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfelelossége
A munkaltatd koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggésben okozott kart.
Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy
e a kart az ellendrzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szdmolnia és nem volt elvarhatd, hogy a kdrokozo koriilmény bekdvetkezését elkeriilje
vagy a kart elharitsa, vagy

e akart kizardlag a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelésség alol

A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a
karokozas idején nem volt elére lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo6 vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzében valo elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatdé a bekdvetkezett karért csak

szandékos karokozasa esetén felel.

Az intézmény kartéritési felelossége
Az intézmény a dolgozo ruhédzatiban, (formaruha és véddruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben

kovetkezett be.

Alkalmazottak, pedagogusok munkahelyre bevitt targyaiban keletkezett karok

megtéritése
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A munkaltatd koteles megtériteni a munkavallalonak a munkaviszonnyal Osszefliggésben

okozott kart.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy

a) a kart az ellenérzési korén kiviil es6é olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia €s nem volt elvarhatd, hogy a kdrokozo koriilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a
kart elharitsa, vagy

b) a kart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

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

lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a munkavallalo vétkes magatartasa okozott,
vagy amely abbol szdrmazott, hogy a munkavallalo karenyhitési kotelezettségének nem tett

eleget.

A birosag a munkaltatot rendkiviili méltanylast érdemld koriilmények alapjan a kartérités alol
részben mentesitheti. Ennek sordn kiilonosen a felek vagyoni helyzetét, a jogsértés stlyat, a

kartérités teljesitésének kovetkezményeit értékeli.

A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzében valo elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését. A munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak
a munkaltatd engedélyével vihetdk be. E szabilyok megsértése esetén a munkaltatdé a

bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

Tanul6 kartéritési kotelezettsége
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Gsszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kértérités mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi eldirasnak megfeleld.

A panaszkezelés rendje
A panaszkezelés rendje az intézmény Panaszkezelési Szabalyzatdban keriil rogzitésre. Ez a

helyi szabalyzat az SZMSZ fliggeléke.
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* Az iskola munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges széban elmondva.

* Ez utdbbi esetben jegyzokonyvet kell az iskola foéigazgatdjanak vagy helyettesének
felvennie, melyet a panasszal ¢16 nagykoru felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben
is, ha kiskort gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

» A panasz kivizsgalasat a foigazgatd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi, mely 15
napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizdjanak.

* A panaszt tevd 15 napon beliil, irdsban, hatarozati formaban kap vélaszt a beadvanyara,
szobeli panaszara.

* Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem

vizsgal ki.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
* Az intézményben, reklamozni csak a féigazgatd engedélyével szabad.
* Azengedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam
tartalmara, a rekldmozas modszerére és a kdzzététel helyére egyarant vonatkozik.

* A rekldm nem zavarhatja a pedagogiai munkat.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben és azon
kiviil
Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
* Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az
intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) - az érintett kozosségek véleményének kikérésével - a

foigazgatd dont a fenntartd eldzetes irasbeli jovahagyasa alapjan.

* Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a

rendeltetésszeri haszndalat rendjét és idejét.

* Szerzddésbe kell foglalni a rongalasokkal jar6 szabalyokat is, kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a
bérleti dij kifizetését elmulasztand, azonnal meg kell tenni a lehetséges 1épéseket a dij

behajtasa érdekében.
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* A Dbérleti szerz6dés megkotése a foigazgato feladata.

* Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekli célokra a

fenntart6 kérésére, egyhazi rendezvény megtartasara.

Kommunikaciés és informacios rend

Intézményen beliil:
Szobeli: féigazgatd és helyettese folyamatosan, féigazgatd és pedagogusok, neveld és
oktatd munkéat segitok értekezletek soran, sziikség esetén személyesen. Irasban:

beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények utjan.
A fenntarto és az intezmény kozott.
- afbigazgatd, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos beszamold formajaban.

Munkaruha juttatas
Az intézményben munkaruha juttatas a technikai dolgozok szamara van, melynek a feltételeit

az ,,Egyéni véddeszk6zok munkakori meghatarozéasa” cimli dokumentum tartalmazza.

Z.aro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat és fiiggelékeinek betartdsa az intézmény valamennyi

dolgozojara, gyermekre, tanulora nézve kotelezd érvényi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval 1€p hatalyba, és

hatarozatlan id6re szol.
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas

érdeklddok megtekinthetik a fdigazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az iskolai

konyvtarban és az intézmény honlapjan.

Tartalmardl és eldirasairdl a foigazgatd vagy a helyettesei adnak tajékoztatast.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és fiiggelékeinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanul6jara nézve kotelezd érvényti.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és

hatarozatlan idore szol.

A szabalyzat hatalya

a) A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény alkalmazottaira,

az iskola tanuloira,

az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstél az onnan vald tadvozasig —
kiilonb6z6é helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola altal
szervezett, a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodd iskolan kiviili

rendezvényeken résztvevokre is.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szdmara a tanari szobaban.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint a féigazgatoi

utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatoak.
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Fiiggelékek

1. szamau fiiggelék

Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola

(Munkakori leiras mintak)
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Munkakori leiras

Foigazgatd

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképz
Iskola

Munkakor megnevezése: foigazgatd

Név:

A munkakor betoltésének feltétele:

A munkaidé:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A munkaidé tanitassal lekotott része:

Megbizasa: a fenntarto bizza meg legfeljebb 5 év idétartamra

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

A munkakornek alarendelt munkakorok:

Vezetd beosztasu munkakorok (foigazgatd-helyettesek),

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogusok,

NOKS-k,

Nem pedagdégus munkakodrben foglalkoztatott koznevelési dolgozok miiszaki dolgozok:

karbantartok, takaritok, szakacsok, konyhai kisegitok, ¢lelmezésvezetd, pénziigyi eldado.

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az iskola igazgatoi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:

foigazgato-helyettes,

pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j €letpalydjarol
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

2013. évi LV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény mddositasarol,
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

326/2013. (VI11. 30.) Korm. Rendelet

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Alapité okirat,

SZMSZ,

Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A foigazgatd a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult

munkakdoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A f8igazgatd utasitasai, rendelkezései szerint személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek
kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd
utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
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Megteremtei a szakszer(i és torvényes bels6 szabalyozas feltételeinek megteremtésében, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt aktualis
szabalyozasok.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben modositast

kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Elkésziti az Alapitd Okiratban foglaltak részletezéseként az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol,

valamint a fenntartonak torténd tovabbitasarol annak jovahagyasa céljabol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a Hazirend elkészitésérol, aktualizaslasarol.

A Hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

Kozremiikodik a Hazirend fenntartonak torténd tovabbitdsarol, annak jovahagyasa céljabol,

valamint a nyilvanossagarol, és ellatottak részére torténd atadasarol.

Az intézményi onértékeléssel, TER-rendszerrel és belsé ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok

Meghatarozza az intézmény TER f6bb iranyait.

Elkésziti az intézményi onértekelési tervet, felel a koznevelési alkalmazotti jogviszonyban allok
éves teljesitményértékeléséért, gondoskodik a dokumentumok elfogadasarol, a fenntartbhoz
tovabbitasarol.

Kozremiikodik a hosszu- és rovidtavu stratégiai program végrehajtasaban.

Elkésziti a belsd ellendrzési dokumentumokat

A belso ellendrzési feladatokat iranyitja, részt vesz benne.

Meghatarozza az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjat.
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Adat nyilvantartas, kezelés

Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitetteti és betartatja az alkalmazottak személyi adatai, a tanuldk
személyi adatai, valamint a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatokat.
Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, és feliigyeli az iratkezelést.

Ellatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai program nyilvanossagra hozatalat.

Gondoskodik a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos iigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s kulturalis juttatasarol.

Tovabbképzés, képzés

Elkésziti a Tovabbképzési program ¢€s az éves Beiskolazasi tervet.

Feliigyeli és ellendrzi a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitését, vezetteti
az ezek nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

Ellenérzi a KIR rendszerben az alkalmazottak tovabbképzésének rogzitését.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi a az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi
intézményeknek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Felel a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodd feladatai

koordinalasaért.

Esélyegyenloség
Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv

kidolgozasaban és végrehajtasaban.
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Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
Iranyitja a Pedagdgiai program elkészitésének feladatait gondoskodik annak az 6sszeéllitasarol.
A Pedagogiai programot elfogadas céljabol atadja a nevelOtestiiletnek.

Gondoskodik a Pedagogiai program fenntarto altali jovahagyasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Iranytija az iskolai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatarozza a tanév
rendjét.

A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a nevel6testiilet, a didkonkormanyzat, a

sziil6i szervezet véleményét.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

Vezeti a nevelGtestiiletet.

Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi azokat, valamint azok
végrehajtasat ellenérzi.

Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a munkakdzosségek munkajat.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskoréhez
tartozo ligyekben.

Egyiittmiikodik az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a

didkonkormanyzattal, a sziiléi szervezetekkel.
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Egyiittmiikddik a kormanyhivatallal, gyermekjoléti szolgalattal, pedagogiai szakszolgalattal,
iskolaorvossal, védénéi szolgalattal
Kapcsolattartas az egyhazak képviseloivel.

Kapcsolattartés a kiilsé partnerekkel, a fenntartoval.

Az iskolai oktatias megszervezése

A lelkiismereti szabadsag ¢és a kiilonbozd vildgnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan
szervezi a tanulok nevelését és oktatasat.

Biztositja, hogy a tanul6t ne érje hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zddése
miatt.

Irdnyitja a Pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokat.

Palyavalasztas és palyaorientacio

Aktivan részt vesz az iskola palyaorientacios és palyavalasztasi tevékenységében (nyilt napok,
nyilt hét, palyavalasztasi kidllitdsok, iskolanépszeriisités stb.)

Szervezi a masik foigazgato-helyettessel és a munkakdzosség-vezetdkkel a beiskolazasi
munkat.

Ellen6rzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracios munkat.

Kapcsolatot tart a palyavalasztast irdnyité varmegyei és egyhdzi fenntartdsu intézményekkel,

altalanos iskolakkal és kozépiskolakkal.

Szakmai ellendrzés
Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértdt kér fel.

A teljesitményértékelést szervezi, iranyitja, feliigyeli.

Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésérol.
Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységet.

Iranyitja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a tanul6 felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok

elvégzésérol.
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Gondoskodik arrél, a taniigyi nyilvantartasok vezetésérol.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Gondoskodik az orarend elkészitésérol.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Irdnyitja a kiilonleges bandsmodot igényld tanuldk iskolai oktatdsdnak megszervezését, az
oktatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositasarol gondoskodik.

Ellatja az intézmény koltségvetési szervként valdo mitkodésébol fakado vezetési feladatokat.
Gondoskodik az orszagos mérések megszervezésérol.

Gondoskodik a megfeleld informacié aramlésrol.

Irdnyitja a Pedagogiai Szakszolgélattal, szakértéi ¢és rehabilitdcidos bizottsdggal vald

kapcsolattartast.

Az intézmény miikodtetése
Biztositja az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa soran a mikddéshez sziikséges targyi és
személyi feltételek biztositasat.

Felelds az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.
Irdnyitja az intézmény koltségvetésével, beszdmoldsaval kapcsolatos adatszolgaltatasi

feladatainak ellatasat.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.
Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval kapcsolatos

iranymutatast.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kiilonosen a kovetkezdk vonatkozasaban:

Szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend), szamlarend.

152



Koltségvetési, ellenorzési feladatok

A koltségvetési szervként vald mitkodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatokat
iranyitja €s feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informaciok
szolgaltatasat.

Gondoskodik a fenntartd altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési gazdalkodasa
soran.

Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végreajtasara.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato 4ltal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni

a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A pluszdijazas nélkiil ellatando feladatok:

részt vesz az iskolai programokon, rendezvényeken

Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ és a Baptista Egyhdz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

Felelos a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkdjaval kapcsolatos informacidokat a fels6bb vezetdivel és az informdciot érintd

munkakorben dolgozé munkatéarsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: 6tévente 120 ora

153



Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja sordn megfelel a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkdlesi-etikai norméaknak megfeleléen végzi.

Kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok elétt kiilondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegakkal és az intézménnyel kapcsolatos informécidkat, a szolgalati
titkot megdrzi.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a csalddias ¢és otthonos 1égkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds anyagilag az atvett eszkozokért

Az intézmény szabalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

Kelt: o

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalé személyi anyag

154



3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras
Foigazgato-helyettes
(Also6 tagozat)

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzd
Iskola

Munkakor megnevezése: foigazgatd-helyettes

FEOR szama: 2431

Név:

A munkakor betoltésének feltétele: felsofokt szakképesités

A munkaidé: munkaideje heti 40 6ra, amelybdl a kotott munkaidé 32 ora, a neveléssel-
oktatassal eltoltott munkaidd 6 ora.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: féigazgato

A munkaido6 tanitassal lekotott része: 6 Ora

Megbizasa: a foigazgato bizza meg legfeljebb 5 év idétartamra a fenntartd egyetértésével.

A munkakornek utasitast ado munkakorok: foigazgato
A munkakornek alarendelt munkakorok:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo tanitok, tanarok, NOKS-k, miiszaki dolgozok,

karbantartok, takaritok, szakacsok, konyhai kisegitok, ¢lelmezésvezetd, pénziigyi eléado.

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az iskola vezetési feladatok ellatasaban valo aktiv kozremiikodés.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatok koordinélésa.

Szabalyzatok torvényi valtozdsoknak megfelel6 aktualizalésa.

Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa, koordinalasa
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Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

féigazgato-helyettes,

pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

foigazgato,

féigazgato-helyettes

a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

2013. évi LV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény modositasarol,
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

326/2013. (VI11. 30.) Korm. Rendelet

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Alapit6 okirat,

SZMSZ,

Hazirend,

Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A fGigazgato-helyettes a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra

jogosult munkakoroket betoltdk iranymutatdsa alapjan latja el.
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A fdigazgatd utasitdsai, rendelkezései szerint személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek
kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakdoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo

utasitassal latja el.

Személyi vonatkozasu jogkore:
Magasabb beosztast alkalmazott, a foigazgatot akadalyoztatdsa és tavolléte esetén teljes
jogkorrel és felelosséggel helyettesiti a munkaltatoi jogok kivételével.

Utalvanyozasi és alairasi jogkorrel is rendelkezik.

Feladatkore:

Tervezi, szervezi, iranyitja, ellen6rzi ¢és ¢értékeli az elméleti tantargyakkal ¢&s
munkako6zdsségekkel kapcsolatos pedagogiai munkat,
Szervezi és segiti a tandran ¢és iskolan kiviili neveldmunkat.

Ellatja az adminisztracios tevékenységek feliigyeletét.

A munkakor tartalma

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

Koézremiikddik a szakszerti €s torvényes belso szabalyozas feltételeinek megteremtésében, ezért
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt aktualis
szabalyozasok.

FelelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt

tesz a foigazgatonal.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Ko6zremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
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Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Kozremiikodik a Hazirend nyilvanossagaban, és ellatottak részére torténd atadasaban.

Az intézményi onértékeléssel, TER-rendszerrel és belsé ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény TER fbb irdnyaira, javaslatait tovabbitja a féigazgatd
felé.

Koézremiikddik az intézményi onértékelési terv, a TER elkészitésében, felel a kdznevelési
alkalmazotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért.

Kozremiikodik a hosszu- és rovidtavu stratégiai program végrehajtasaban.

Elkésziti a belsd ellendrzési dokumentumokat

A belso ellenOrzési feladatokban részt vesz.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasdban, ennek
érdekében kozremiikddik az alkalmazottak személyi adatai, a tanulok személyi adatai, valamint
a kozérdekii adatok kezelésére vonatkoz6 belsd szabalyzatok elkészitésében.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Ko6zremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai program nyilvanossagra hozatalaban.

Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvadnossagra hozataldban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
A fbigazgatod helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Tovabbképzés, képzés

Kozremiikddik a Tovabbképzési program és az éves Beiskolazasi terv elkészitésében.
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Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

A KIR rendszerben rogziti az alkalmazottak tovabbképzésének teljesiilését.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi a foigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Felel a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodd feladatai

koordinalasaért.

Esélyegyenloség
Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkoz6 esélyegyenléségi terv
kidolgozaséaban és végrehajtasaban.

Segiti a féigazgatdt az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartas
Koézremiikodik abban, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast, elkésziiljon a

feladatellatasi terv.

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas

Ko6zremiikodik abban, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
miikédjenek.

Segiti a fOigazgatdt az intézményegységek tevékenységének, szakmai munkéjanak
iranyitasaban.

Az Arany J. u. 09. sz. telephelyen zajlo neveld-oktatd munkat koordinalja.

Az als6 tagozat miikodésével kapcsolatos adminisztraciot ellendrzi.

Az alsé tagozaton tanitdé pedagégusok hianyzésa esetén gondoskodik annak helyettesitésérol.

(Attanitas esetén, fels6 és kozépiskolai figazgato-helyettessel egyiittmiikodve).

crer
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Segitséget nyujt a foigazgatonak a technikai dolgozoék munkajanak koordinalasaban,
ellenérzésében, valamennyi telephelyen.

Dont a tanulok tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben.

Gondoskosik a jogszabalyban eldirt egyetértési, véleményezési jogosultsag gyakorldsanak
biztositasarol.

Megad minden rendelkezésre allo informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartasi tervek, valamint a tantargyfelosztas €s orarend, a
kerettantervre épiild helyi tanterv elkészitéséhez.

Kezdeményezi és tamogatja a neveld-oktatdé munka tervszerl fejlesztését, a korszerd, 0jitd
torekvések kibontakoztatasat.

Elkésziti a nevelGtestiileti értekezletek szakmai anyagat.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval tamogatja a Pedagogiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

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

A munkaterv elkészitése sordn kikéri az iskolaszék, a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat, a

sziildi szervezet véleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

Segiti a neveldtestiilet vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

Tamogatja a féigazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységeét.

Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
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A foigazgatoval egyeztetett belsé ellendrzés szerint a munkakdzosségek segitése, iranyitasa,
ellendrzése ¢€s értékelése.

A munkakozosségek foglalkozasainak rendszeres és folyamatos latogatasa, tevékenységiik
szinvonalanak emelése, Onallésaguk fokozasa.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé (gyakornok)
pedagogusoknak.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban.
Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢és
megsziinése targyaban.

Egyiittmikodik az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezetekkel.

Egyiittmiikodik a kormanyhivatallal, gyermekjoléti szolgalattal, pedagogiai szakszolgalattal,
iskolaorvossal, védondi szolgalattal

Kapcsolattartds az egyhazak képviseldivel.

Kapcsolattartés a kiils6 partnerekkel, a fenntartoval.

Az iskolai oktatas megszervezése

Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a Pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasdban.
Tamogatja a féigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul¢ a lelkiismereti szabadsaga ne sériiljon.

Megszervezi és iranyitja az intézményi vizsgakat, felvételi eljarasokat; e korben kiilondsen dont
minden olyan, a vizsga elOkészitésével €s lebonyolitdsaval Osszefliggd ligyben, amelyet a
helyben meghatarozott szabdlyok nem utalnak mas jogkorébe, irdsban kiadja az eldirt
megbizasokat.

Sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésrol, ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat;
minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan, pontosan
meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni

Az iskolai felzarkdztatasok, korrepetalasok megszervezése, ellendrzése, értékelése.

Kapcsolattartas a szaktanacsadokkal, a sziilokkel és az iskola kiils6 partnereivel.
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A tehetséggondozas szélesitése, az elért eredmények megtartasa, szakkorok, érdeklédési korok
szervezése, ellendrzése, tantargyi, tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa.

Osztonzés tanuldi palyazatokban valo részvételre.

Modszertani és szaktargyi értekezletek megtartésa.

Iskolai tinnepségek ¢és a Munkatervben meghatarozott feladatok szervezése, koordinalasa.

Az osztalyfonoki neveld és oktatd munka, a munkakdzosségi tevékenység megszervezése,
tervezése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése.

Kozremiikodés az iskolai munkarend ¢€s fegyelem biztositasaban.

Részt vesz a vezetdi és az iskolai megbeszéléseken, értekezleteken, ahol tajékoztatast ad
teriiletének aktualis feladatairol és problémairo6l.

Félévente irasos beszamolot készit teriiletének munkdjarol a foigazgatd szamara.

Ellendrzi az iskolai sportmunkat.

Palyavalasztas és palyaorientacio

Aktivan részt vesz az iskola palyaorientacios és palyavalasztasi tevékenységében (nyilt napok,
nyilt hét, palyavalasztasi kiallitasok, iskolanépszerisités stb.)

Szervezi a masik fOigazgato-helyettessel és a munkakozosség-vezetokkel a beiskolazasi
munkat.

Ellendrzi a beiskolazéassal kapcsolatos adminisztraciés munkat.

Kapcsolatot tart a palyavalasztast irdnyité varmegyei és egyhdzi fenntartasu intézményekkel,

altalanos iskolakkal és kozépiskolakkal.

Szakmai ellendrzés

A pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése, megszervezése.

Pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértdvel
torténd értékelése céljabol.

A teljesitményértékelésben vald kozremiikodés.

Palyazati tevékenységekkel segiti az iskola targyi, személyi feltételrendszerének ¢és

modszertani kulturdjanak fejlesztését.
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Egyéb feladatok

Kozremiikkodik a nemzeti és az iskolai tlnnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésében.

Segiti a foigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyit6 tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Koordinalja a tanulo felvételével, a tanul6di jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a mikdédés rendjérél vald értesitési
feladatokat.

Kozremukodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Tantargyfelosztas készitése

Orarend készitése

Tantigyi nyilvantartasok feliigyelete

Helyettesitések beosztasa, adminisztralasa

Baleseti jegyzokonyvek készitésének ellendrzése

A felvételi eljaras lebonyolitasa, ellendrzése

Az iskola népszerlisitését szervezi és lebonyolitja.

Weblap, facebook aktualizalasa

Leltarozasi itemtervnek megfeleléen elkésziti az intézmény leltarjat

Az iskolatitkar kozremiikodésével a KIR rendszert naprakészen tartja

Megszervezi és ellendrzi a tanari ligyeletet.

Jovahagyasra eldterjeszti a munkakézosségek tagjainak tanmenetét.

Feliigyeli a tantervek €s a tanmenetek szerinti elérehaladast.

A tanulmanyok alatti vizsgakat megszervezi és lebonyolitja.

A KRETA rendszer vezetésének rendszeres ellendrzése, a tapasztalatok értékelése.
Gondoskodik a foglalkozasok tervszerli megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres és
folyamatos ellendrzésérol.

Gondoskodik a tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefiiggd ligyek intézésérdl és a
fegyelmi eljaras szabalyainak betartasarol.

Bizonyitvanyok, torzslapok ellendrzése.

Segitséget nyqjt a tanévnyitd létszamok, a statisztika elkészitésében valamint az
osztalynévsorok kialakitdsaban.

Javaslatot tesz az éves karbantartasi, felujitasi tervre (épiilet, berendezés, eszkoz, gép stb.)
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Kapcsolatot tart az iskola miikodését ellenérzé szervekkel, azok megallapitasai alapjan a
foigazgatoval egyetértésben intézkedéseket kezdeményez.

Az SNI és BTMN tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységek iranyitasa.

Tantligyi dokumentacio ellenérzése az als6 tagozaton.

Az intézményi orszagos mérések szervezése €s lebonyolitasa.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremikodik a  kiilonleges banasmédot  igényld tanuldk iskolai  oktatdsdnak
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételek biztositasaban.
Koordinalja az intézmény koltségvetési szervként vald miikodésébdl fakado vezetési
feladatokat.

Megszervezi az orszagos méréseket

Feliigyeli az informaci6 aramlast

Kozremukodik az iskolaszék munkajaban

Az intézmény miikodtetése
Segiti a foigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran a mitkkddéshez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositdsaban.

Tamogatja a féigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasaban.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.

Koézremiikddik a beszamolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
Segiti a fOigazgato az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzdjarul a fenntartd altal a féigazgatotol kért informaciok biztositdsadhoz a

koltségvetési gazdalkodas témaban.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
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Kozremiikodik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kiilondsen a kovetkezdk vonatkozasaban:

Szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend), szamlarend.

Koltségvetési, ellenorzési feladatok

Segiti a féigazgatdé az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miukodtetési, fejlesztési
feladatait.

Segiti az intézmény Belso ellenérzési kézikonyvének elkészitését, kozremikddik az évenkénti
feliilvizsgalataban.

Koézremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Altalanos szakmai feladatok (tanitoként)

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmilkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatala soran.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzdé- és tdmogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai

munkako6zdsség altal meghatarozottak szerint.

165



A tanuldk életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializéltsagu, kulturaja tanulok egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolédoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a vallési, a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanulo szocializacids folyamatait.

crer

iranyitsa.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

Pedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitésa.

Ennek keretében gondoskodik a tanuld testi €pségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodesérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanul6 felzarkozasat,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
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kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elbsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szilo6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmodot igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

A tanulok értékelése

Iranyitja és targyilagosan értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

A fOigazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
T4ajékoztatja a féigazgatot, ha a tanulo az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi €s rehabilitacios

bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti a fOigazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozd, illetve

az altala tanitott tanul6 veszélyeztetetts€gének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
A napkodzben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.
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Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata
Munkéjahoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartdsaval

alkalmazza az intézmény informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A tanitdi/tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanit6 rendelkezik a korszer altaldanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi
normakat.

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Tevékenysége soran peldat mutat.

Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény oOnértékelési programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségeélokat.

Fogadja a sziilék az iskola miikodésével, tevékenységével kapcesolatos jelzéseit, javaslatait,

igényeit, s azokat tolmacsolja a féigazgat6 felé.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
Munkadjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,
munkatarsaival egylittmiikodni

a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A pluszdijazas nélkiil ellatandé feladatok:
részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Kiilonleges felel6ssége, titoktartasi kotelezettsége:

a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ és a Baptista Egyhaz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megorzi.

Felelos a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informéciokat.

A munkéjaval kapcsolatos informaciokat a felsébb vezetdivel és az informaciot érintd
munkakorben dolgozé munkatérsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: Gtévente 120 ora

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkéja sordn megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,

munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen végzi.

Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk eldtt kiillondsen tisztelettel beszél.
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Bizalmasan kezeli a kollegékkal és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat, a szolgélati
titkot megdrzi.
Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a csaladias és otthonos légkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds anyagilag az atvett eszkozokért

Az intézmény szabalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: oo,

atado atvevo

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6é személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras
Foigazgato-helyettes
(Fels6 tagozat)

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképz6
Iskola

Munkakor megnevezése: Féigazgato-helyettes

FEOR szama: 2431

Név:

A munkakor betoltésének feltétele: fels6foku szakképesités

A munkaidé: munkaideje heti 40 6ra, amelybdl a kotott munkaidé 32 ora, a neveléssel-
oktatassal eltdltott munkaidd 6 ora.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato

A munkaidé tanitassal lekotott része: 6 ora

Megbizasa: a foigazgato bizza meg legfeljebb 5 év id6tartamra a fenntartd egyetértésével.

A munkakornek utasitast ado munkakorok: foigazgato
A munkakornek alarendelt munkakorok:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo tanitok, tanarok, NOKS-k, miiszaki dolgozok,

karbantartok, takaritok, szakacsok, konyhai kisegitdk, élelmezésvezetd, pénziigyi eléado.

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az iskola vezetési feladatok ellatasaban valo aktiv kozremiikodés.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatok koordinalasa.

Szabalyzatok térvényi valtozasoknak megfeleld aktualizalésa.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, koordinalasa

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
foigazgato-helyettes,
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pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

foigazgato,

foigazgato-helyettes

a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

2013. évi LV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. Torvény modositasarol,
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

326/2013. (VII1. 30.) Korm. Rendelet

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Alapitd okirat,

SZMSZ,

Hazirend,

Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A féigazgato-helyettes a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra

jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A f6igazgato utasitdsai, rendelkezései szerint személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek
ko6zvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd

utasitassal latja el.
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Személyi vonatkozasu jogkore:
Magasabb beosztasu alkalmazott, a fOigazgatot akadalyoztatisa és tavolléte esetén teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti a munkaltatoi jogok kivételével.

Utalvanyozasi és alairési jogkorrel is rendelkezik.

Feladatkore:

Tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi ¢és értékeli az elméleti tantargyakkal és
munkako6zdsségekkel kapcsolatos pedagogiai munkat,
Szervezi €s segiti a tandran ¢€s iskolan kiviili neveldmunkat.

Ellatja az adminisztracios tevékenységek feliigyeletét.

A munkakor tartalma

Altalanos vezetési feladatok

Miikodeési feltételek:

Koézremiikddik a szakszerti és torvényes belso szabalyozas feltételeinek megteremtésében, ezért
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt aktualis
szabalyozasok.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt

tesz a féigazgatonal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Ko6zremiikodik az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak elkészitéseében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
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Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Kozremiikddik a Hazirend nyilvanossagaban, €s ellatottak részére torténd atadasaban.

Az intézményi onértékeléssel, TER-rendszerrel és belsé ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény TER f6bb irdnyaira, javaslatait tovabbitja a féigazgato
felé.

Kozremtkodik az intézményi Onértékelési terv, a TER elkészitésében, felel a kdznevelési
alkalmazotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért.

Ko6zremiikddik a hosszl- €s rovidtavi stratégiai program végrehajtasaban.

Elkésziti a bels6 ellenérzési dokumentumokat

A belsO ellendrzési feladatokban részt vesz.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében kozremiikodik az alkalmazottak személyi adatai, a tanulok személyi adatai, valamint
a kozérdekili adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogiai program nyilvadnossagra hozatalaban.

Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa
A fbigazgatod helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Tovabbképzés, képzés
Kozremiikodik a Tovabbképzési program és az éves Beiskolazasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére

alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

174



A KIR rendszerben rogziti az alkalmazottak tovabbképzésének teljesiilését.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzo rendszerben, indokolt esetben jelzi a féigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Felel a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodd feladatai

koordinalasaért.

Esélyegyenloség
Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

Segiti a foigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartas
Kozremuikodik abban, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast, elkésziiljon a

feladatellatasi terv.

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas

Kozremiikodik abban, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
miikddjenek.

Segiti a fb6igazgatot az intézményegységek teveékenységének, szakmai munkajanak
iranyitasaban.

Az Arany J. u. 77 és 73/a sz. telephelyen zajlo neveld-oktatd munkat koordinalja.

A felsé tagozat mitkodésével kapcsolatos adminisztraciot ellendrzi.

Az fels6 tagozaton tanitd pedagdégusok, oktatok hidnyzésa esetén gondoskodik annak
helyettesitésérSl.  (Attanitis esetén, als6 és kozépiskolai  fSigazgato-helyettessel

egylittmiikddve).

crer

175



Segitséget nyujt a foigazgatonak a technikai dolgozok munkdjanak koordinalasaban,
ellenérzésében, valamennyi telephelyen.

Dont a tanulok tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben.

Gondoskosik a jogszabalyban eldirt egyetértési, véleményezési jogosultsag gyakorlasanak
biztositasarol.

Megad minden rendelkezésre allo informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartasi tervek, valamint a tantargyfelosztas €s orarend, a
kerettantervre épiild helyi tanterv elkészitéséhez.

Kezdeményezi ¢€s tamogatja a neveld-oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszert, 0jitd
torekvések kibontakoztatasat.

Elkésziti a nevelGtestiileti értekezletek szakmai anyagat.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval tamogatja a Pedagogiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

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

A munkaterv elkészitése sordn kikéri az iskolaszék, a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat, a

sziil01 szervezet véleményét.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

Tamogatja a féigazgatd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
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A foigazgatoval egyeztetett belsé ellendrzés szerint a munkakdzosségek segitése, iranyitasa,
ellendrzése ¢€s értékelése.

A munkakozosségek foglalkozasainak rendszeres és folyamatos latogatasa, tevékenységiik
szinvonalanak emelése, Onallésaguk fokozasa.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé (gyakornok)
pedagogusoknak.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban.
Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢és
megsziinése targyaban.

Egyiittmikodik az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
didkonkormanyzattal, a sziiléi szervezetekkel.

Egyiittmiikodik a kormanyhivatallal, gyermekjoléti szolgalattal, pedagogiai szakszolgalattal,
iskolaorvossal, védondi szolgalattal

Kapcsolattartds az egyhazak képviseldivel.

Kapcsolattartés a kiils6 partnerekkel, a fenntartoval.

Az iskolai oktatas megszervezése

Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a Pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasdban.
Tamogatja a féigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul¢ a lelkiismereti szabadsaga ne sériiljon.

Megszervezi és iranyitja az intézményi vizsgakat, felvételi eljarasokat; e korben kiilondsen dont
minden olyan, a vizsga elOkészitésével €s lebonyolitasaval Osszefliggd ligyben, amelyet a
helyben meghatarozott szabdlyok nem utalnak mas jogkorébe, irdsban kiadja az eldirt
megbizasokat.

Sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésrol, ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat;
minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan, pontosan
meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni

Az iskolai felzarkdztatasok, korrepetalasok megszervezése, ellendrzése, értékelése.

Kapcsolattartéas a szaktanacsadokkal, a sziildkkel és az iskola kiils6 partnereivel.
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A tehetséggondozas szélesitése, az elért eredmények megtartasa, szakkorok, érdeklédési korok
szervezése, ellendrzése, tantargyi, tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa.

Osztonzés tanuldi palyazatokban valo részvételre.

Modszertani és szaktargyi értekezletek megtartésa.

Iskolai tinnepségek ¢és a Munkatervben meghatarozott feladatok szervezése, koordinalasa.

Az osztalyfonoki neveld és oktatd munka, a munkakdzosségi tevékenység megszervezése,
tervezése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése.

Kozremiikodés az iskolai munkarend ¢€s fegyelem biztositasaban.

Részt vesz a vezetdi és az iskolai megbeszéléseken, értekezleteken, ahol tajékoztatast ad
teriiletének aktualis feladatairol és problémairo6l.

Félévente irasos beszamolot készit teriiletének munkdjarol a foigazgatod szamara.

Ellendrzi az iskolai sportmunkat.

Osszehangolja a szakmai és elméleti tanarok orait.

Kapcsolatot tart napi szinten a gyakorlati/dudlis képzdhelyekkel, azokkal egyiittmiikodve
irdnyitja a szakképzési feladatokat.

Kezeli a dudlis képzohelyekkel és a gazdasagi kamardval kapcsolatos dokumentumokat.

Palyavalasztas és palyaorientacio

Aktivan részt vesz az iskola palyaorientacios és palyavalasztasi tevékenységében (nyilt napok,
nyilt hét, palyavalasztasi kiallitasok, iskolanépszeriisités stb.)

Szervezi a masik fOigazgato-helyettessel és a munkakozosség-vezetdkkel a beiskolazasi
munkat.

Ellendrzi a beiskolazéassal kapcsolatos adminisztraciés munkat.

Kapcsolatot tart a palyavalasztast irdnyitd varmegyei és egyhdzi fenntartdst intézményekkel,

altalanos iskolakkal és kozépiskolakkal.

Szakmai ellendrzés

A pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése, megszervezése.

Pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértdvel
torténd értékelése céljabol.

A telljesitményértékelésben valo kozremiikodés.
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Pélyazati tevékenységekkel segiti az iskola targyi, személyi feltételrendszerének ¢és

modszertani kultirajanak fejlesztését.

Egyéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai {linnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezésében.

Segiti a féigazgatd gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

Koordinalja a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovdbbd a miikodés rendjérél vald értesitési
feladatokat.

Kozremukodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Tantargyfelosztas készitése

Orarend készitése

Taniigyi nyilvantartasok feliigyelete

Helyettesitések beosztdsa, adminisztralasa

Baleseti jegyzokonyvek készitésének ellendrzése

A felvételi eljaras lebonyolitasa, ellendrzése

Az iskola népszertisitését szervezi és lebonyolitja.

Weblap, facebook aktualizalasa

Leltarozasi itemtervnek megfelelden elkésziti az intézmény leltarjat

Az iskolatitkar kozremiikodésével a KIR rendszert naprakészen tartja

Megszervezi és ellendrzi a tanari ligyeletet.

Jovéahagyasra elSterjeszti a munkakozosségek tagjainak tanmenetét.

Feliigyeli a tantervek €s a tanmenetek szerinti elérehaladast.

A tanulmanyok alatti vizsgakat megszervezi €s lebonyolitja.

A KRETA rendszer vezetésének rendszeres ellenérzése, a tapasztalatok értékelése.
Gondoskodik a foglalkozédsok tervszerli megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres és
folyamatos ellendrzésérol.

Gondoskodik a tanulok vétségeivel €és szabalysértésével Osszefliggd tligyek intézésérdl €s a
fegyelmi eljaras szabalyainak betartasarol.

Bizonyitvanyok, torzslapok ellenérzése.
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Segitséget nyujt a tanévnyitd I1étszdmok, a statisztika elkészitésében valamint az
osztalynévsorok kialakitdsaban.

Javaslatot tesz az éves karbantartasi, felajitasi tervre (épiilet, berendezés, eszkoz, gép stb.)
Kapcsolatot tart az iskola mikddését ellendrzd szervekkel, azok megallapitasai alapjan a
foigazgatoval egyetértésben intézkedéseket kezdeményez.

Az SNI és BTMN tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységek iranyitasa.

Taniigyi dokumentacio ellendrzése a felsé és kozépiskolai tagozaton.

Az intézményi orszagos mérések szervezése €s lebonyolitsa.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremikodik a  kiilonleges banasmoéddot  igényld tanuldk iskolai  oktatdsadnak
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.
Koordindlja az intézmény koltségvetési szervként valdé mikodésébol fakadd vezetési
feladatokat.

Megszervezi az orszagos méréseket

Feliigyeli az informaci6 aramlast

Ko6zremiikodik az iskolaszék munkajaban

Az intézmény mitkodtetése
Segiti a féigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran a mitkodéshez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositdsaban.

Tamogatja a féigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasaban.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszedllitdsaban.

Kozremiikodik a beszdmolési tevékenységben.
A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok

Segiti a fOigazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamoldsadval kapcsolatos

adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
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Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal a féigazgatotdl kért informaciok biztositdsdhoz a

koltségvetési gazdalkodas témaban.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kiilonosen a kdvetkezdk vonatkozasaban:

Szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend), szamlarend.

Koltségvetési, ellenorzési feladatok

Segiti a féigazgatd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikodtetési, fejlesztési
feladatait.

Segiti az intézmény Belso ellenérzési kézikonyvének elkészitését, kozremukddik az évenkénti
feliilvizsgalataban.

Kozremikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Altalanos szakmai feladatok

(pedagogusként)

Egyiuttmikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szilok kozosségevel egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatala soran.
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Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelz6- €s tdmogatd
rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakdzdsség altal meghatarozottak szerint.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6zoé érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képesség,
motivaciojl, szocializaltsagl, kultirdju tanulok egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoldddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuloi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a vallési, a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

crer

iranyitsa.

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok

Pedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ennek keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodeésérol,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti

figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejloddésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
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segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzark6zasat,

a tanulok részére az egészségiik, testi epségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggyozodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,

a sziil6ket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szul6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmodot igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve véltoztatja.

A tanulok értékelése

Iranyitja és targyilagosan értekeli a tanulok tevékenységeét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

A féigazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
Tajekoztatja a foigazgatot, ha a tanuld az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsaddson, illetve szakértdi és rehabilitacids

bizottsagi vizsgéalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti a féigazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy

gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
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Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozd, illetve

az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
A napkozben a betegség tiineteit mutatd tanul6t elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozok hasznalata
Munk4jdhoz kapcsolddoan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasdval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A tanitoi/tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanit6 rendelkezik a korszerii 4ltalanos miiveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Tevékenysége soran példat mutat.

Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény oOnértékelési programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségceélokat.

Fogadja a sziilok az iskola mukodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,

igényeit, s azokat tolmacsolja a féigazgat6 felé.
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A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
Munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni

a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A pluszdijazas nélkiil ellatando feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:

a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ és a Baptista Egyhdz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitdsa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

Felelos a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkdjaval kapcsolatos informaciokat a felsdbb vezetdivel és az informacidt érintd

munkakorben dolgozé munkatéarsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: 6tévente 120 ora
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Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkaja sordn megfelel a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen végzi.

Kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok elétt kiilondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegakkal és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat, a szolgélati
titkot megdrzi.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, a csalddias ¢és otthonos 1égkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds anyagilag az atvett eszkdzokeért

Az intézmény szabalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

Kelt: oo

atado atvevo
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Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras
Foigazgato-helyettes
(Kozépiskolai tagozat)

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzd
Iskola

Munkakor megnevezése: Foigazgato-helyettes

FEOR szama: 2431

Név:

A munkakor betoltésének feltétele: felsdfokt szakképesités

A munkaidé: munkaideje heti 40 Ora, amelybdl a kotott munkaidé 32 ora, a neveléssel-
oktatéssal eltoltott munkaidd 6 ora.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato

A munkaidé tanitassal lekotott része: 6 6ra

Megbizasa: a féigazgato bizza meg legfeljebb 5 év id6tartamra a fenntartod egyetértésével.

A munkakornek utasitast ado munkakorok: féigazgato
A munkakornek alarendelt munkakorok:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 tanitok, tanarok, NOKS-k, miiszaki dolgozok,

karbantartok, takaritok, szakacsok, konyhai kisegitok, élelmezésvezetd, pénziigyi eléado.

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az iskola vezetési feladatok ellatasdban vald aktiv kozremiikodés.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatok koordinalasa.

Szabalyzatok torvényi valtozasoknak megfelel6 aktualizalasa.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, koordinalasa

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

foigazgato-helyettes,

pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

foigazgato,

foigazgato-helyettes

a munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

2013. évi LV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. Torvény modositasarol,
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

326/2013. (VII1. 30.) Korm. Rendelet

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Alapito okirat,

SZMSZ,

Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A féigazgato-helyettes a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra

jogosult munkakdroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

188



A fOigazgatd utasitasai, rendelkezései szerint személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek
kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo

utasitassal latja el.

Személyi vonatkozasu jogkore:
Magasabb beosztast alkalmazott, a foigazgatot akadalyoztatdsa és tavolléte esetén teljes
jogkorrel és felelosséggel helyettesiti a munkaltatoi jogok kivételével.

Utalvanyozasi és alairasi jogkdrrel is rendelkezik.

Feladatkore:

Tervezi, szervezi, iranyitja, ellen6rzi ¢és értékeli az elméleti tantargyakkal ¢&s
munkako6zdsségekkel kapcsolatos pedagogiai munkat,
Szervezi és segiti a tandran ¢és iskolan kiviili neveldmunkat.

Ellatja az adminisztracios tevékenységek feliigyeletét.

A munkakor tartalma

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

Koézremiikddik a szakszerti €s torvényes belso szabalyozas feltételeinek megteremtésében, ezért
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt aktualis
szabalyozasok.

FelelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt

tesz a foigazgatonal.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Ko6zremiikodik az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak elkészitéseében.
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Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Kozremiikodik a Hazirend nyilvanossagaban, és ellatottak részére torténd atadasaban.

Az intézményi onértékeléssel, TER-rendszerrel és belsé ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény TER fébb iranyaira, javaslatait tovabbitja a foigazgato
felé.

Koézremiikddik az intézményi onértékelési terv, a TER elkészitésében, felel a kdznevelési
alkalmazotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért.

Kozremuiikodik a hosszu- és rovidtavu stratégiai program végrehajtasaban.

Elkésziti a belsd ellendrzési dokumentumokat

A belso ellendrzési feladatokban részt vesz.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasdban, ennek
érdekében kézremiikodik az alkalmazottak személyi adatai, a tanulok személyi adatai, valamint
a kozérdekll adatok kezelésére vonatkozé belsd szabalyzatok elkészitésében.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogiai program nyilvanossagra hozatalaban.

Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvadnossagra hozataldban.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
A fbigazgatod helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Tovabbképzés, képzés

Kozremiikodik a Tovabbképzési program és az éves Beiskolazasi terv elkészitésében.
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Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

A KIR rendszerben rogziti az alkalmazottak tovabbképzésének teljesiilését.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi a foigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Felel a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodd feladatai

koordinalasaért.

Esélyegyenloség
Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkoz6 esélyegyenldségi terv
kidolgozaséaban és végrehajtasaban.

Segiti a féigazgatdt az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartas
Koézremiikddik abban, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast, elkésziiljon a

feladatellatasi terv.

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas

Ko6zremiikodik abban, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
miikédjenek.

Segiti a fbigazgatét az intézményegységek tevékenységének, szakmai munkdjanak
iranyitasaban.

Az Arany J. u. 77 sz. telephelyen zajlé neveld-oktaté munkat koordinalja.

A kozépiskolai tagozat mitkodésével kapcsolatos adminisztraciot ellendrzi.

Az kozépiskolai tagozaton tanitd pedagogusok, oktatok hidnyzéasa esetén gondoskodik annak
helyettesitésérl. (Attanitds esetén, alsd és felsé tagozatos foigazgato-helyettessel

egylittmikodve).
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cres

Segitséget nyajt a foigazgatonak a technikai dolgozék munkéjanak koordinalasaban,
ellenérzésében, valamennyi telephelyen.

Dont a tanulok tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt egyetértési, véleményezési jogosultsag gyakorlasanak
biztositasarol.

Megad minden rendelkezésre allo informécidt segitségiil a koltségvetési, a munkerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartdsi tervek, valamint a tantargyfelosztas és orarend, a
kerettantervre épiild helyi tanterv elkészitéséhez.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktatdé munka tervszerli fejlesztését, a korszerd, 0jitd
torekvések kibontakoztatasat.

Elkésziti a nevelGtestiileti értekezletek szakmai anyagat.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagdégiai programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval timogatja a Pedagogiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagogiai program Gsszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

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

A munkaterv elkészitése sordn kikéri az iskolaszék, a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat, a

sziildi szervezet véleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

Segiti a neveldtestiilet vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

Tamogatja a féigazgatd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenységeét.

Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
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A foigazgatoval egyeztetett belsé ellendrzés szerint a munkakdzosségek segitése, iranyitasa,
ellendrzése ¢€s értékelése.

A munkako6zosségek foglalkozasainak rendszeres €s folyamatos latogatasa, tevékenységiik
szinvonalanak emelése, Onallésaguk fokozasa.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé (gyakornok)
pedagogusoknak.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban.
Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢és
megsziinése targyaban.

Egyiittmikodik az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
didkonkormanyzattal, a sziiléi szervezetekkel.

Egyiittmiikodik a kormanyhivatallal, gyermekjoléti szolgalattal, pedagogiai szakszolgalattal,
iskolaorvossal, védondi szolgalattal

Kapcsolattartds az egyhazak képviseldivel.

Kapcsolattartés a kiils6 partnerekkel, a fenntartoval.

Az iskolai oktatas megszervezése

Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a Pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasdban.
Tamogatja a féigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul¢ a lelkiismereti szabadsaga ne sériiljon.

Megszervezi és iranyitja az intézményi vizsgakat, felvételi eljarasokat; e korben kiilondsen dont
minden olyan, a vizsga el6készitésével és lebonyolitasaval Osszefiiggd ligyben, amelyet a
helyben meghatarozott szabdlyok nem utalnak mas jogkorébe, irdsban kiadja az eldirt
megbizasokat.

Sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésrol, ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat;
minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan, pontosan
meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni

Az iskolai felzarkdztatasok, korrepetalasok megszervezése, ellendrzése, értékelése.

Kapcsolattartas a szaktanacsadokkal, a sziilokkel és az iskola kiils6 partnereivel.
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A tehetséggondozas szélesitése, az elért eredmények megtartasa, szakkorok, érdeklédési korok
szervezése, ellendrzése, tantargyi, tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa.

Osztonzés tanuldi palyazatokban valo részvételre.

Modszertani és szaktargyi értekezletek megtartésa.

Iskolai tinnepségek ¢és a Munkatervben meghatarozott feladatok szervezése, koordinalésa.

Az osztalyfonoki neveld és oktatd munka, a munkakdzosségi tevékenység megszervezése,
tervezése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése.

Kozremiikodés az iskolai munkarend ¢€s fegyelem biztositasaban.

Részt vesz a vezetdi és az iskolai megbeszéléseken, értekezleteken, ahol tajékoztatast ad
teriiletének aktualis feladatairol és problémairo6l.

Félévente irasos beszamolot készit teriiletének munkdjarol a foigazgatd szamara.

Ellendrzi az iskolai sportmunkat.

Osszehangolja a szakmai és elméleti tanarok orait.

Kapcsolatot tart napi szinten a gyakorlati/dudlis képzdhelyekkel, azokkal egyiittmiikodve
irdnyitja a szakképzési feladatokat.

Kezeli a dudlis képzohelyekkel és a gazdasagi kamaréaval kapcsolatos dokumentumokat.

Palyavalasztas és palyaorientacio

Aktivan részt vesz az iskola palyaorientacios és palyavalasztasi tevékenységében (nyilt napok,
nyilt hét, palyavalasztasi kiallitasok, iskolanépszertisités stb.)

Szervezi a masik foigazgato-helyettessel és a munkakozosség-vezetokkel a beiskolazasi
munkat.

Ellendrzi a beiskolazéassal kapcsolatos adminisztraciés munkat.

Kapcsolatot tart a palyavalasztast irdnyité varmegyei és egyhdzi fenntartadsu intézményekkel,

altalanos iskolakkal és kozépiskolakkal.

Szakmai ellendrzés

A pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése, megszervezése.

Pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértdvel
torténd értékelése céljabol.

A teljesitményértékelésben valo kozremitkodés.
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Pélyazati tevékenységekkel segiti az iskola targyi, személyi feltételrendszerének ¢és

modszertani kultirajanak fejlesztését.

Egyéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai {linnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezésében.

Segiti a féigazgatd gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

Koordinalja a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovdbbd a miikodés rendjérél vald értesitési
feladatokat.

Kozremukodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Tantargyfelosztas készitése

Orarend készitése

Taniigyi nyilvantartasok feliigyelete

Helyettesitések beosztdsa, adminisztralasa

Baleseti jegyzokonyvek készitésének ellendrzése

A felvételi eljaras lebonyolitasa, ellendrzése

Az iskola népszeriisitését szervezi €s lebonyolitja.

Weblap, facebook aktualizalasa

Leltarozasi itemtervnek megfelelden elkésziti az intézmény leltarjat

Az iskolatitkar kozremiikodésével a KIR rendszert naprakészen tartja

Megszervezi és ellendrzi a tanari ligyeletet.

Jovahagydsra eldterjeszti a munkakdzosségek tagjainak tanmenetét.

Feliigyeli a tantervek €s a tanmenetek szerinti elérehaladast.

Az érettségi, szakmai és agazati vizsgakat megszervezi és kozremiikddik a lebonyolitasaban.
A tanulmanyok alatti vizsgakat megszervezi €s lebonyolitja.

A KRETA rendszer vezetésének rendszeres ellenérzése, a tapasztalatok értékelése.
Gondoskodik a foglalkozasok tervszerli megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres és
folyamatos ellendrzésérol.

Gondoskodik a tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefiiggd tligyek intézésérdl és a
fegyelmi eljaras szabalyainak betartasarol.

Bizonyitvanyok, torzslapok ellendrzése.
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Segitséget nyujt a tanévnyitd I1étszdmok, a statisztika elkészitésében valamint az
osztalynévsorok kialakitdsaban.

Javaslatot tesz az éves karbantartasi, feltjitasi tervre (éplilet, berendezés, eszkoz, gép stb.)
Kapcsolatot tart az iskola mikddését ellendrzd szervekkel, azok megallapitasai alapjan a
foigazgatoval egyetértésben intézkedéseket kezdeményez.

Az SNI és BTMN tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységek iranyitasa.

Taniigyi dokumentacio ellendrzése a felsé €s kozépiskolai tagozaton.

Az intézményi orszagos mérések szervezése €s lebonyolitsa.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Koézremiikodik a  kiilonleges bdnasmodot igényld tanuldk iskolai  oktatdsdnak
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételek biztositasaban.
Koordindlja az intézmény koltségvetési szervként vald miikddésébol fakadd vezetési
feladatokat.

Megszervezi az orszagos méréseket

Feliigyeli az informécid aramlast

Kozremuiikodik az iskolaszék munkajaban

Az intézmény mitkodtetése
Segiti a foigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran a mitkddéshez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositdsaban.

Tamogatja a foigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasaban.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
Részt vesz a koltségvetési tervezeési feladatok ellatasaban.
Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasdban.

Kozremiikodik a beszdmolési tevékenységben.

A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
Segiti a foigazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal a foigazgatotol kért informaciok biztositasdhoz a

koltségvetési gazdalkodas témaban.

196



A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
Kozremiikddik az intézményre vonatkoz6 pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kiilondsen a kovetkezok vonatkozasaban:

Szamviteli politika a kapcsolddo szabélyzatokkal (szamviteli rend), szdmlarend.

Koltségvetési, ellenorzési feladatok

Segiti a foigazgaté az intézmény FEUVE rendszerének kialakitdsi, miikodtetési, fejlesztési
feladatait.

Segiti az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyvének elkészitését, kozremiikddik az évenkénti
feliilvizsgalataban.

Kozremukodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Altalanos szakmai feladatok

(pedagogusként)

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szildk kozosségével egyiittmilkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmaod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatala soran.
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Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tdmogatd
rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakdzdsség altal meghatarozottak szerint.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6zoé érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képesség,
motivaciojl, szocializaltsagl, kultirdju tanulok egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoldddan a
tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuldé Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a vallasi, a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

crer

iranyitsa.

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok

Pedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ennek keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodeésérol,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti

figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejloddésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
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segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzarkozasat,

a tanulok részére az egészségiik, testi epségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggyozodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremukodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozOsségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,

a sziiléket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szul6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmodot igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

A tanulok értékelése

Iranyitja és targyilagosan értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

A féigazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
Tajekoztatja a foigazgatot, ha a tanuld az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadéson, illetve szakértdi és rehabilitacios

bizottsagi vizsgéalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

Haladéktalanul értesiti a féigazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy

gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
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Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve

az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
A napkozben a betegség tiineteit mutatd tanul6t elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Utjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozok hasznalata
Munk4jdhoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasdval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A tanitoi/tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanit6 rendelkezik a korszerii 4ltaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Tevékenysége soran példat mutat.

Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény oOnértékelési programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségceélokat.

Fogadja a sziilok az iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,

igényeit, s azokat tolmacsolja a féigazgat6 felé.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
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A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato 4ltal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni

a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A pluszdijazas nélkiil ellatando feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:

a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ és a Baptista Egyhdz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

Felelos a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkgjaval kapcsolatos informacidkat a felsObb vezetdivel €és az informaciot érintd

munkakdrben dolgozé munkatarsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: 6tévente 120 ora

201



Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja sordn megfelel a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen végzi.

Kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok elétt kiilondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegakkal és az intézménnyel kapcsolatos informécidkat, a szolgalati
titkot megdrzi.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, a csalddias ¢és otthonos 1égkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds anyagilag az atvett eszkozokért

Az intézmény szabalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: oo

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6é személyi anyag

3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Pedagogus munkakori leirasa

(Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott)

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzd
Iskola

Munkakor megnevezése: tanito/tanar

FEOR szama: 4199

Név:

A munkakor betoltésének feltétele: felsdfokt szakképesités

A munkaidé: munkaideje heti 40 Ora, amelybdl a kotott munkaidé 32 ora, a neveléssel-

oktatassal eltoltott munkaidd 24 oOra.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

2013. évi LV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény modositasarol,
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

326/2013. (VII11. 30.) Korm. Rendelet

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Alapitd okirat,

SZMSZ,
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Hazirend,

Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
foigazgato

foigazgato-helyettesek

A munkakérnek aldrendelt munkakérok: pedagogus ¢€s szakvizsgdzott pedagdgus

munkakorok

A munkakér célja:
A rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eléirt torzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben

foglaltak figyelembevételével.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelel6 munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- egy¢éb gazdasagi jellegli munkakort bet6lté személyek.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitdasdaval

ldatja el.

Altalanos szakmai feladatok

(pedagogusként)
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Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkgja sordn egylittmikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A szildk kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatala soran.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkako6zdsség altal meghatarozottak szerint.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkod¢ fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6zdé érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességti,
motivaciojl, szocializaltsagl, kultirdju tanuldk egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munk4ja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség

tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
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Segiti a tanulokban a vallési, a nemzeti, a nemzetiségi ¢és az etnikai hagyoményok tudatosulasat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

El6segiti a tanuld szocializécios folyamatait.

crer

iranyitsa.

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok

Pedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ennek keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl,
személyiségének fejlddéséral,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanul6 felzark6zésat,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikddik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodesét veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatisara,

a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a sziild €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmodot igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve valtoztatja.
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A tanuldk értékelése

Iranyitja és targyilagosan értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast.

A féigazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja a féigazgatot, ha a tanulo az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios

bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti a foigazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve

az altala tanitott tanul6 veszélyeztetetts€gének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
A napkozben a betegség tiineteit mutatd tanul6t elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Ko6zremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valo részvétel atjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Informatikai eszk6zok hasznalata
Munkdjahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzatiban foglaltak betartdsaval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A tanitéi/tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
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A tanit6 rendelkezik a korszeri altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Tevékenysége soran példat mutat.

Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény Onértékelési programjat, kiilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Fogadja a sziilok az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,

igényeit, s azokat tolmacsolja a foigazgato felé.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
Munk4jat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa

a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:

szlikség esetén az iskolabuszon utazo gyerekek feliigyelete,
az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,

a kovetkezd tandra elokészitésével Osszefiiggd feladatok,
neveld és oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
felkésziil a foglalkozasokra, elkésziti azokat

felkésziil a tanitasi 6rakra, elokésziti azokat
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értékeli a tanulok teljesitményét

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet

részt vesz a nevelotestiilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s lebonyolitasa,)
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

kozremiikddik a tanulok feliigyeletének ellatasaban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

részt vesz a tovabbtanulassal, felvételi eljarassal kapcsolatos teendékben

részt vesz az iskola népszeriisitésben

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a munkaltaté altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni: legalabb 30
perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve a tanitasi ora kezdete eldtt koteles a munkahelyén
tartozkodni.

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjéara
vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikodni

a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikdodésre torekedni.

Pedagogusok feladat — és hataskore
gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek
érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a tanuldk egyéni képességeit,

adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
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a kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiik6djon gydgypedagdgussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetl tanulok felzark6zasat elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat,
mozditsa eld a tanuldk erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

nevelje a tanulokat egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére
¢s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre,

a szll6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo fejlddésérdl,

a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a tanuldk a sziilék, valamint a munkatdrsak emberi méltosdgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban ¢€s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniligyi dokumentumok nyilvantartasat pontosan és a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen vezesse,

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

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, sziiléi értekezleteken,
fogadoorakon, iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

a tanulok érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel,

sajat tanitvanyait az 4ltala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az iskolédban, sem azon
kiviil nem tanithatja,

egyéb, a neveld és oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdndknek, a féigazgatonak

vagy az féigazgato-helyetteseknek.
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Fobb feladatok osszefoglalasa:

a tanitasi orakat pontosan megtartja,

sziikség esetén felzarkoztatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 tanulokat,

munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan elkészitett 6rarend részletezi,

a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéara, ha az osztaly elhagyja a
termet, akkor ellendrizve az allapotokat, utolsoként tavozik,

a tanitasi 6ran vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a KRETA naploba a hianyzo vagy késé
tanulokat,

ellatja az tigyeleti beosztas szerint az 6rakozi feliigyeleteket,

aktivan kozremiikodik a didkonkormanyzatfeladatainak megvaldsuldsaban,

részt vesz a gyermek-¢€s ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint pedagogiai, szervezeési feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, pedagogusi tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg, és az egy honapnal nagyobb lemaradast jelzi a féigazgatonak,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
beosztasa szerint részt vesz az iskolai vizsgakon, iskolai méréseken,

szakszeru helyettesités esetén szakszert orat tart,

elézetesen tervezett hianyzasa esetén feljegyzest készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzé-és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, rendezvényekre stb.,

kapcsolatot tart a tanitott tanulok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo értekezletet megeldzden lezarja a tanulok osztalyzatait,

foigazgatdi megbizas esetén osztalyfonoki vagy egyéb teenddket 14t el.
A pluszdijazas nélkiil ellatandé feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken
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Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ ¢és a Baptista Egyhaz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megorzi.

Felel6s a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informaciokat.

A munkéjaval kapcsolatos informaciokat a felsébb vezetdivel €s az informaciot érintd
munkakorben dolgozé munkatarsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: 6tévente 120 ora

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja soran megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen végzi.

Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk el6tt kiilondsen tisztelettel beszéEl.

Bizalmasan kezeli a kollegdkkal és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat, a szolgélati
titkot megdrzi.

Részt vaéllal a kozosségi kornyezet kialakitdsidban, a csaladias és otthonos légkor
megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds anyagilag az atvett eszkozokért

Az intézmény szabalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: oo,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyeéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Gyogypedagogus munkakori leirasa

(Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony)

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképz
Iskola

Munkakor megnevezése: Gyogypedagogus

FEOR szama: 2431

Név:

A munkakor betoltésének feltétele: felsofokt szakképesités

A munkaidé: munkaideje heti 40 o6ra, amelybdl a kotott munkaidé 32 ora, a neveléssel-

oktatassal eltoltott munkaidd 24 oOra.
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A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgato
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j €letpalydjarol

401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

2013. évi LV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény modositasarol,
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

326/2013. (VI11. 30.) Korm. Rendelet

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Alapité okirat,

SZMSZ,

Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakornek utasitast ado munkakorok:
foigazgato

foigazgatd-helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok:
pedagdgus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértdi

vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanulok szamara gyogypedagogiai
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foglalkozasok megtartasa. A fejlesztopedagdgusok neveld-oktatdé munkdjadnak szakmai

segitése.

Alapveto felelosségek és feladatok

Feladatkore részletesen

Gyogypedagdgiai ellatasban érintett tanulokrol nyilvantartas vezetése.

A pedagogus feleldsséggel és 6nalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit 4ltaldban az 4gazati
jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevel6-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagogusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek ¢€s a kollektiv
munkak6zdsségi, vagy nevelbtestiileti dontéseknek —, a modszerek és a taneszkozok szabad
megvalasztisaval, a tanév elején Osszedllitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatds és az egyéni haladasi litem tervezésére. Habilitacios —
rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkciodit. Alapos
egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskoldban folyd neveld-oktatd munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkotd modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkdztatasaban, a pdalyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

Ko6zremiikodik a tobbi pedagdégus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

Alkoté médon részt vallal a neveldtestiilet pedagogiai és ezzel dsszefliggd feladataiban.

A pedagogiai tevékenysége alatt 4116 tanulok fejlédésérdl, magatartasardl, a felvetddd sajatos
problémakrol szoban és irdsban tajékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a sziiloket.
Ellendrzi az informéciok tudomasul vételét.

Széleskorli kapcsolattartasra torekszik a nevelOtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rdkon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.
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Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

kapcsolatos adminisztracids teenddket.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken és az
egyéb intézményi rendezvényeken.

Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit
¢s a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk ataddsaval hozzajarul a helyettesités
szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégéival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tanterv kidolgozéaséaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziildi értekezleteken. Sziikség esetén
egyéni megbesz¢lésre behivja a sziilot.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet més feladatokkal is megbizhatja
a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak szerint.
Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében €s lebonyolitasdban.
Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgélaton.

A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli.
Az intézményrdl szerzett informécioit hivatali titokként kezeli.

Rendszerességgel 4tnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértoi
véleményeit.

Elékésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos
problémékkal kiizdé tanulokkal vald szakszeri foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszdmolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsségek vezetoivel is.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori

sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

216



Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgadld szakértdi €s rehabilitacids bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkdzok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat Ggy, hogy az értékelés motivald hatasu
legyen.

Foglalkozésai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6zo
vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

A munkatervben meghatarozott idokozonként fogadoorat tart.

A gybdgypedagogus feladat — és hataskore

A tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértdi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanuldk szadmara gyogypedagogiai
foglalkozasok megtartasa.

A fejlesztdpedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitése.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa

a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:
sziikség esetén az iskolabuszon utazé gyerekek feliigyelete,

az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,

a kovetkez6 tandra elokészitésével dsszefiiggd feladatok,

neveld és oktatd munkéval dsszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
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felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

értékeli a tanulok teljesitményét

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet

részt vesz a nevelOtestiilet munkdjaban

részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s lebonyolitasa,)
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

kozremiikddik a tanulok feliigyeletének ellatdsaban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijeldlt rendezvényeken

részt vesz a tovabbtanulassal, felvételi eljarassal kapcsolatos teendékben

részt vesz az iskola népszeriisitésben

Plusz dijazasért ellatandé feladatok:

Kizardlag kiilon megallapodas esetén

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkdara képes allapotban megjelenni: legalabb 10
perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve a tanitasi ora kezdete el6tt koteles a munkahelyén
tartozkodni.

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjéara
vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatérsaival egyiittmiikodni

a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.
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Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ ¢és a Baptista Egyhaz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megorzi.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informaciokat.

A munkéjaval kapcsolatos informaciokat a felsobb vezetdivel és az informaciot érintd
munkakorben dolgozé munkatarsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: 6tévente 120 ora

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja soran megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen végzi.

Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk el6tt kiilondsen tisztelettel beszéEl.

Bizalmasan kezeli a kollegdkkal és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat, a szolgélati
titkot megdrzi.

Részt véllal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a csaladias és otthonos légkor
megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelos anyagilag az atvett eszkdzokért

Az intézmény szabalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
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A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: oo

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatod
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakozosség-vezeté pedagogus munkakori leirasa
Jelen munkakoéri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.
Kozvetlen felettese: a féigazgatod

Megbizatasa: a féigazgatd bizza meg legalabb 1 tanév, legfeljebb 5 év id6tartamra.

Szakmai feladatai:

Osszeallitja- a munkakdzosség tagjaival egyiitt- az iskola Pedagogiai-szakmai programja és az
éves Munkaterve alapjan a munkak6zosség €éves programjat.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért.
Modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd ordkat szervezhet.

Véleményezi a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi az azok szerinti elérehaladast
¢s a kovetelményrendszernek valé megfelelést.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok

jutalmazésara, kitiintetésére.
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Ellendrzi (pl. az oralatogatdsok alkalmaval) a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat,
munkafegyelmét €s sziikség esetén intézkedést kezdeményez a foéigazgatonal.
Allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az iskola vezetdsége eltt.

Ismerteti a foigazgatd dontéseit a munkakozosséggel kapcesolatosan és gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Osszefoglald értékelést, elemzést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet, illetve a vezetdség szamara.

Aktivan részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6-és tAimogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi megvalositasaban.

Aktivan részt vesz a beiskolazassal kapcsolatos feladatokban.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa elott meghallgatja a munkakozosség tagjait.
Iranyitja a munkakdzosségéhez tartozo szaktargyakat tanitd pedagoégusok munkajat a tantargyi
tanulas szervezése €s iranyitasa teriiletén.

Teljes a hatas- ¢s felelosségi kore a munkakozosség altal elkészitett és elfogadott éves program
megvalositdsdban. (A programban szerepelni kell a tudasmérés lehetdségeinek, a tehetséges
tanulokkal torténd egyénre szabott fejlesztd banasmod problémadinak, a hatranykompenzalas
modszereinek.)

Teljes hatés- és felelosségi korrel végezteti el a szintfelméréseket, kéri szdmon az elemzéseket,
kiséri figyelemmel a mérések hasznositasat.

Kozremiikodik a tantargyi szakleltar fejlesztésében a foigazgatd-helyettessel egylittmiikodve.
Az iskola hosszu tavu fejlesztési koncepcidja alapjan teljes feleldsséggel €s hataskorrel segit a
taneszkoz valasztasban €s rendelésben.

Részleges hataskorrel véleményezteti a jelentkezd 0j kollégak felvételének kérdését.

Iranyitja szaktargyanként és évfolyamonként a szintezett kovetelményrendszer kidolgozasat.
A tantargyi tanulas teriiletén iranyitja az informacioforrasok minél szélesebb korii bevonasat a
tanulasi folyamatba, az iskolaban, €s az iskolan kiviil egyarant.

Tovabbképzést kezdeményezhet a foigazgatonal, a foigazgato-helyetteseknél, tovabbképzést
vezethet szaktertiletén.

A folyamatfelelosokkel egyeztetve kozremiikodik a szakteriiletén az egészségiigyi,

munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok megtartasanak ellendrzésében.

A foigazgatd és a fdigazgato-helyettesek altal megadott szempontok szerint munkajarol

félévente irasos beszamolot készit.
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Rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat az ujonnan megjelend taneszkdzokrdl. Az indokoltan
sziikséges taneszkoz vasarlasi igényeket a munkatervéhez mellékeli.

Kozremiikddik az intézkedési tervek elkészitésében, végrehajtasanak ellendrzésében.

Iskolai rendezvények, nemzeti iinnepek szervezése lebonyolitasaban részt vesz, szervezi,
koordinalja, ellen6rzi.

A tovabbtanulassal és a felvételi eljarassal kapcsolatos feladatokban valo részvétel.

Az iskola népszerisitésében valo részvétel.

A teljesitményértékelésben aktivan részt vesz, a foigazgatd utasitasai szerint, javaslatival,

véleményével segiti az értékelést.

Egyéb feladatai:

Az iskoléban foly6 neveld-oktatd munka hatékonysaganak fokozasa, a tanulmanyi eredmények
javitasa.

Palyazatok figyelése, azok eldkészitésében valo részvétel.

A koz06s kompetenciateriiletek feltarasa, sszehangolt kompetenciafejlesztés.

Az iskola egyéb munkak6zosségi egyiittmiikodések segitése.

A pedagdgusok modszertani tapasztalatainak bovitése, az egyiitt gondolkodas segitése.

Egyiittmiikodo tevékenysége:

a nevelotestiilettel,

a féigazgato-helyettesekkel,

az iskola egyéb munkakozdsségeivel,
az iskolai szocialis segitdvel,

a diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgussal.

A munkakozosség-vezetd feladat -és hataskore

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozdsség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €és pedagodgiai munkajat.
A foigazgatd altal kijelolt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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Tajékozodik a munkakodzosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez a féigazgatoénal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

A foigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

Pélyakezd6 pedagdgus munkdjanak mentoralasa.

A hitéleti munkako6zosség-vezeté pedagogus munkakori leirasa

Jelen munkakoéri leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
Kozvetlen felettese: a fenntarté hitéleti képviseldje, a hitéleti igazgato, a féigazgato

Megbizatasa: a féigazgatd bizza meg legalabb 1 tanévre, legfeljebb 5 tanévre.

l. Személyi vonatkozasu jogkore:

- Rendelkezik a Baptista Teoldgia Okleveles teologus képesitéssel.

- Munkakdrében az iskola féigazgatdjaval egyiittmiitkodve 1atja el feladatait az intézmény
hitéleti tevékenységében.

- Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latdsanak megfelel6 keresztény
szellemii nevelést az iskoldban a foigazgatd egyetértésével, biztositja a vallasos
vilagnézet és erkolcsiség teljesiilését.

- Munkdja sordn tiszteletben tartja az Onkéntesség elvét, és segiti mas felekezetek

hitoktatasi tevékenységét az iskolaban.
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Gondoskodik a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok megismerésérol, betartasarol és

betartatasarol.

Feladatkore:

- Formalja az erkolcsi vilagnézetet és erkolcsiséget az intézményben.

- Megtartja és kiteljesiti az intézmény keresztény szellemiségét.

- Megszervezi a hitélettel kapcsolatos kulturalis tevékenységeket.

- Az intézményi kozosség lelki életének, eseményeinek szervezésével biztositja a
hitélet jelenlétét az intézményben.
- Téamogatja és oktatja a bibliaismeret tantargyat, ellatja annak szakmai feliigyeletét.
- Aktiv kapcsolatot tart a Baptista Oktatasi Kozponttal, a Baptista Szeretetszolgalat
EJSZ hitéleti igazgatdjaval, valamint mas felekezetek hitoktatdival, egyhazaival.
- A tanév rendjében szabalyozott egyhazi €s vilagi tinnepek, események, programok
szervezésében ¢€s lebonyolitdsdban részt vesz.

- Aktiv kapcsolatot tart a sziilokkel.

- Koordinalja a hitélettel kapcsolatos versenyeket.

- Koordinalja és segiti az intézményt a hitélettel, hitoktatassal kapcsolatos statisztikai
jelentési kotelezettségekben, hatariddre teljesiti az adatszolgaltatast.

- Kozremiikodik az intézmény dokumentumainak aktualizaldsaban, a Munkaterv
elkészitésében.

- Amennyiben a diak, a pedagdgus vagy a dolgoz6 az iskola jo hirnevét, keresztény
szellemiségét kirivoan megszegi, jelzi a féigazgatonak.

- Az aktudlis, kozérdekdi, hitéleti informaciokat megosztja a Honlap és a kdzosségi
oldal szerkesztdjével.

- Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasban.

- Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozésait, a
hataskorébe tartozo iranyitasi teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

- Szervezi a hitoktatdsban résztvevd pedagdgusokat, rendszeresen latogatja oraikat,
szakmai segitséget nyd;jt hitéleti-oktatd6 munkajukban.

- Felel6s az intézmény gyermek-és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezéséért.

- Eves hitéleti munkatervet készit.
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- Félévente beszamolot készit munkajarol a féigazgatonak.
- A pedagbgusok teljesitményértékelésében részt vesz a féigazgato utasitasai szerint.
- Munkajaval hozzdjarul ahhoz, hogy intézmény méltd6 legyen a Magyarorszagi

Baptista Egyhaz hitvallasahoz és a Baptista Szeretetszolgéalat EJSZ szellemiségéhez.

Osztalyfonok pedagégus munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekent értelmezendo.

Kozvetlen felettese: felelos foigazgatd-helyettes, féigazgatd

Megbizatasa: a foigazgatd bizza meg 1 év id6tartamra.

Az osztalyfénok feladat- és hataskore:

A tanulok életkoranak megfeleld ember-, és tarsadalomismeretek nyujtasaval segitse elé a
tanuld szocializalasi folyamatat, természeti és tdrsadalmi kornyezetébe valo beilleszkedését, a
keresztény értékrend megtartasat.

Segitse a tanulot kapcsolat-, és viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje értékes és
hasznos kapcsolatok kialakitasara és apolasara.

Fejlessze a tanuld szocidlis érzékenységét, tolerancidjat, valamint empatikus készségét az
¢letkornak megfeleld tarsadalmi problémak irant.

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

Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordinélja az osztalyban tanité pedagdogusok munkédjat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi szervezet kozosség tagjaival.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendéket: KRETA naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
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Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart a hatosagokkal, a jelzOrendszer tagjaival, az iskolai szocialis segitdvel.
Javaslatot tesz az iskolai éves munkaterv osztalyat érint6 pedagogiai, szervezési feladataira.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, anyagi és erkdlcsi tamogatasara.

Minden tanév elején, félévkor és tanév végén egyeztet az iskolatitkdrral a hatrdnyos ¢és
halmozottan hatranyos helyzetli, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild,
sajatos nevelési igényli, BTMN-es ¢és veszélyeztetett tanulok névsorat.

nyomon koveti a lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan nyilvantartast vezet roluk. A statisztika elkészitésében
részt vesz. Részt vesz a lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és
tdmogat6 rendszerének mitkddtetéséhez sziikséges teenddk ellatdsaban.

A helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, mely alapjan a tevékenységét
megszervezi.

Minden tanév elsd napjan ismerteti az osztalyaval az iskolai Hazirendet.

Kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok naprakész vezetésére: a naplo, beirasi naplo,
torzslap, bizonyitvanyok egyezdségére. Anyagi felelosségvallalas terhe mellett viseli ennek
felelosségét.

Vezeti a tanulok dicséretével €s elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elékésziti, szervezi és lebonyolitja az osztalya tanulményi kirandulasat.

Kapcsolatot tart az osztalyba jar6 tanulok sziileivel, csaladlatogatasokat tart minden tanév
elején, illetve sziikség szerint.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn az osztalyat tanitd pedagogusokkal.

Az osztilyozo értekezletet megelézOen egyeztet €s bejegyzi a naploba a magatartds és
szorgalom értékelését.

Eldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat.

Az iskolai rendezvényeken osztdlyaval tevékenyen részt vesz az elOkészitd, szervezd és
megvalositdo munkalatokban igény szerint.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak véaltozasat

(tanuloi jogviszony, bejarok, tanuldi adatok, stb. bekovetkezd valtozasokat).

Ellenorzési kotelezettségek:

226



Figyelemmel kiséri az igazolt/igazolatlan hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
dokumentaltan, irott iizenet formdjaban értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye vagy stulyos fegyelmi vétsége esetén, illetve minden, a tanul6t érintd
kérdésekrol.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi a tanuldok lezarasat, valamint azt, hogy a lezart
érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagarol a tanuld karara.

Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat, és bizalmasan kezeli az
ellendrzési tapasztalatokat.

Kozépiskolai osztaly esetén napi kapcsolatot tart a dudlis képzohellyel a tanulok hidnyzasival

¢és egy¢eb Oket érintd kérdésekben.

Napkozis/tanuldszobai foglalkozast tarté pedagogus munkakori leirasa

Jelen munkakoéri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Kozvetlen felettese: felelds foigazgato-helyettes, féigazgato

F§ feladatai, tevékenységei:

Napkozis/tanuldszobas neveldként ellatja a csoportja vezetését.

Megtervezi, elokésziti a napkozis/tanuloszabas csoport nevelési programjat az intézmény éves
Munkaterve alapjan.

Kialakitja csoportja napirendjét.

Gondoskodik a mindennapos testmozgasrol, a szabadban valé tartozkodasrol.

Iranyitja a tanulok tanulmanyi munkdjat, figyelmet fordit a helyes szokésok, technikak,
modszerek kialakitasara.

Segiti a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasat.

Hozzajarul munkédjaval a tehetséggondozashoz.

Tervezi és szervezi csoportja kulturalis €letét, a szabadidd hasznos eltoltését.

Feltigyeli a biztonsagos kozlekedést a csoport kisérése soran.

Figyelmet fordit a kulturalt étkezési szokéasok kialakitasara, betartasara.

Rendszeresen ellendrzi, értékeli csoportja tanulmanyi, magatartasi és k6zosségi tevékenységét.
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Biztositja a tanulok feliigyeletét mindaddig, amig a tanul6 el nem tavozik az iskolabol.
Részt vesz a munkak6zosségi munkaban.

Tajékoztatast ad a szliloknek a tanuldé magatartasarol, tanulmanyi munkajarol.
Sziikség esetén helyettesitési feladatokat 1at el.

Segiti a Didkonkorméanyzat munkéjat.

crcr

Védi és szEpiti tanterme és iskoldja kornyezetét.

A napkozis/tanuldszobai foglalkozast tarté tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A napkozi/tanuldszoba id6tartama alatt a tanulokat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-oktatja.
A napkozi/tanuloszoba alkalmaval — kiilonosen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt —
fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték- és mozgéas irdnti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalméval ismerteti meg a tanulot
minél tobb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok, korjatékok
stb.)

A napkdzi/tanuldszoba alkalméval a tanérdkra vald felkésziiléshez megfelelden nyugalmas
korlilményeket biztosit.

Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb képességli tanulok
felkésziilését.

A tanuldkat tanoran tanité pedagodgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Segiti a gyermekétkeztetési feladatok Ilebonyolitdsat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez 1d6 alatt a tanulok felligyeletérdl gondoskodik.

Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések eldtt a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfeleld magatartast tantisitsanak.

Kiemelt figyelmet fordit a napkdzis/tanuloszobai foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

A napkozi/tanuldszoba végén a tanulok iskolabol valo kulturalt tavozasat feliigyeli.

A napkozi/tanuldszoba alatt a tanuldk felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd

képességeket €s alapkészségeket fejleszt.
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A tanuld kivancsisagara és az érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldk feleldsségtudatat, a
kitartas képességét.

Mintéakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési
szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikddik a tanuldsi nehézségekkel valod
megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran iligyel a harmonikus testi-lelki fejlesztésre, a szocializacios folyamatok

eldsegitésére.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A napkozis/tanuloszobai tanar alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
tanitasa.

Napkozi/tanuldszoba keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

A napkdziben/tanuldszoban az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.
Figyelembe veszi a napkdzi/tanulészoba soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének litemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanul6 képességének, tehetsé¢gének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészseégik, testi epségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodik.

Ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Ko6zremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Ko6zremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érintdé kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében

intézkedést tart sziikségesnek.
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A sziil0 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, tevékenysége sordn a tanulok €s
sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanul6 jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

A fbigazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
T4ajékoztatja a féigazgatot, ha a tanuld a foglalkozasrdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol
marad, ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsadason, illetve szakértdi és

rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6é rendszer

Haladéktalanul értesiti a féigazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve

az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkéjat.

Hitéleti munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekent értelmezendo.

Kozvetlen felettese: a fenntart6 hitéleti képviseldje, a hitéleti igazgato, a féigazgatd

Megbizatasa: a féigazgatd bizza meg legalabb 1 tanévre, legfeljebb 5 tanévre.
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Személyi vonatkozasu jogkore:

Rendelkezik a Baptista Teologia Okleveles teologus képesitéssel.

Munkakdrében az iskola foigazgatojaval egylittmiikodve latja el feladatait az intézmény hitéleti
tevékenységében.

Megszervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latasanak megfeleld keresztény szellemi
nevelést az iskolaban a féigazgatd egyetértésével, biztositja a vallasos vilagnézet és erkolcsiség
teljesiilését.

Munkaja soran tiszteletben tartja az Onkéntesség elvét, és segiti mas felekezetek hitoktatasi
tevékenységét az iskoldban.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismerésérdl, betartasarol és

betartatasarol.

Feladatkore:

Formalja az erkdlcsi vildgnézetet és erkolesiséget az intézményben.

Megtartja és kiteljesiti az intézmény keresztény szellemiségét.

Megszervezi a hitélettel kapcsolatos kulturalis tevékenységeket.

Az intézményi kozOsség lelki életének, eseményeinek szervezésével biztositja a hitélet
jelenlétét az intézményben.

Tamogatja és oktatja a bibliaismeret tantargyat, ellatja annak szakmai feliigyeletét.

Aktiv kapcsolatot tart a Baptista Oktatasi Kozponttal, a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ hitéleti
igazgatdjaval, valamint mas felekezetek hitoktatoival, egyhazaival.

A tanév rendjében szabalyozott egyhdzi és vilagi iinnepek, események, programok
szervezésében ¢€s lebonyolitasaban részt vesz.

Aktiv kapcsolatot tart a sziilokkel.

Koordinalja a hitélettel kapcsolatos versenyeket.

Koordindlja és segiti az intézményt a hitélettel, hitoktatassal kapcsolatos statisztikai jelentési
kotelezettségekben, hataridore teljesiti az adatszolgaltatast.

Ko6zremiikodik az intézmény dokumentumainak aktualizalasaban, a Munkaterv elkészitésében.
Amennyiben a didk, a pedagdgus vagy a dolgozd az iskola jo hirnevét, keresztény szellemiségét

kirivban megszegi, jelzi a féigazgatonak.
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Az aktudlis, kozérdekli, hitéleti informaciokat megosztja a Honlap és a kozosségi oldal
szerkesztdjével.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések, stratégiak
kialakitasban.

Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok véltozésait, a hataskorébe tartozo
iranyitasi teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

Szervezi a hitoktatasban résztvevd pedagdgusokat, rendszeresen latogatja oraikat, szakmai
segitséget nyujt hitéleti-oktaté munkéjukban.

Felelds az intézmény gyermek-és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezéséért.

Eves hitéleti munkatervet készit.

Félévente beszamolot készit munkajarol a féigazgatonak.

A pedagbgusok teljesitményértékelésében részt vesz a féigazgato utasitasai szerint.
Munkéjaval hozzajarul ahhoz, hogy intézmény mélt6 legyen a Magyarorszagi Baptista Egyhaz

hitvallasahoz és a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szellemiségéhez.

Didkonkormanyzat munkajat segité pedagégus munkakori leirasa

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Kozvetlen felettese: a féigazgatod

Megbizatasa: a f0igazgatd bizza meg legalabb 1 tanév, legfeljebb 5 tanév iddtartamra.

Szakmai feladatai:

A tanulok segitése jogaik gyakorlasaban.

Konfliktushelyzetekben segiti a tanuldkat, tandcsokat ad a problémak megoldasara,
¢lettapasztalataval potolja a tanulok életkorabol és tapasztalataibdl adodo hianyossagokat.
Megteremti annak a feltételeit, hogy a tanulok megismerjék a demokracia szabalyait, ezeket
alkalmazzak és gyakoroljak.

Evente egyszer vagy rendkiviili esetekben diakkozgyiilést hiv ossze.

A didkok otleteit irasba foglalja és koordinélja azokat.

Valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a tanuldkat.
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A torvény betartasaval, feleldsen kezeli a Didkonkorményzat vagyonat (ha van), ezért anyagi
felel0sséget vallal.
Segiti és koordinalja a suliradid6 mikodését és a faliujsagok, valamint az iskolaujsag

szerkesztését.

Egyéb feladatai:

Osszhangba hozza a didkok és a tantestiilet javaslatait.

A diakélettel kapcsolatos informacioés rendszer kialakitasara, miikodtetésére (falitijsag,
suliradio, eseti megbeszélések stb.) torekszik.

Az iskolai rendezvények, programok szervezése, az iskolai hagyomanyok &polasa, PR
tevékenység (a didksag aktiv kozremiikodésével sajat igényeik szerint).

Tanévenként egy didkonkormanyzati nap programjanak szervezése az osztalyfonokok és a

pedagogusok bevonasaval.

Egyiittmiikodo tevékenysége:
a nevelotestiilettel,

a féigazgato-helyettesekkel,

az iskola munkakozosségeivel,

az iskolai szocidlis segitovel.

Laborans munkakori leirasa

(Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd kdznevelési jogviszonyban foglalkoztotott)

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképz6
Iskola

Munkakor megnevezése: Laborans (nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd)

FEOR szama: 3410

Név:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato

A munkakér szakmai iranyitéja: féigazgato, foigazgato-helyettesek

A munkakor betoltésének feltétele: Kozépfoku iskolai végzettség, érettségi

A munkaidé: 8 6ra/nap
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagodgusok 1j €letpalyajarol
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

2012. évi L. Torvény

326/2013. (VI11. 30.) Korm. Rendelet

2011. évi CLXXXVII. Szakképzési torvény

Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagobgiai program.

A munkavégzés helye:

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
foigazgato

foigazgatd-helyettesek

pedagbgus

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Tanitasi eszkozoket készit és elokészit. Segiti a tandrok, tanitok és napkozis neveldk technikai
munkdjat, feliigyeli €és gondozza a rabizott laboratoriumot. FEllatja a laboratorium
leltarallomanyanak és anyagkészletének felelds ellendrzését €s iddszakos ellendrzését. Tanitasi
eszkozoket készit és elokészit. Segiti a tandrok, tanitok és napkozis neveldk technikai munkajat,

feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot.
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A laborans tevékenységébe a kovetkezo feladatok ellatasa tartozik:

Neveld és oktatd munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

A laboratoriumi berendezések miiszaki allaganak fenntartdsa és dvasa, a laboratorium
rendjének biztositasa.

A fizika, kémia és természetismeret tantargyak tanorai €s fakultacios orainak elokészitésében
val6 részvétel, estleg 6nallo eldkészités, az orak utani rend visszaallitasa.

A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések stb.) beszerzése, megrendelésében valo
részvétel.

A fizika, kémia szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban val6 részvétel.

A tanuldi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések iddbeni megtétele,
beleértve a balesetvédelmi karbantartast €s a balesetvédelmi oktatést.

A laboratériumban betartja €s betartatja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat.

Hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a pedagdgusnak, illetve a vezetOknek.
Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld

helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Egyezteti a pedagdgussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tanorai
foglalkozasok soréan sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmikodik a
pedagbdgussal a tanorakon az éltalanos jellegii oktatonevelé munkaban.

Elvégzi mindazon feladatokat, amellyel a féigazgato,illetve az altala kijeldlt vezetdé megbizza.
Tanorak kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

Eldkésziti a tanorakhoz sziikséges oktatasi eszkdzoket, rendet tart a szertarban.
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Szabadsagat a fdigazgatoval vald eldzetes megbeszElés alapjan, elsésorban a tanitasi

sziinetekben veheti igénybe.

A laborans feladat és hataskore:

Tanitéasi eszkozoket készit és eldkészit.

Segiti a tanarok, tanitok €s napkozis neveldk technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a
rabizott laboratériumot.

Ellatja a laboratorium leltaralloméanyanak €s anyagkészletének felelds ellenérzését €s iddszakos
ellendrzését.

Tanitéasi eszkozoket készit és elokészit.

Segiti a tanarok, tanitok és napkozis neveldk technikai munkdjat, feliigyeli és gondozza a

rabizott gyermekcsoportot.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato 4ltal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikodni

a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.
A pluszdijazas nélkiil ellatando feladatok:
részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Plusz dijazasért ellatando feladatok:

Kizarolag kiilon megallapodas esetén
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Kiilonleges felelossége

a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ ¢és a Baptista Egyhaz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.
Felel6s a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
A munk4javal kapcsolatos informacidkat a fels6bb vezetdivel és a kozvetlen, azonos

munkakorben dolgozé munkatéarsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: nincs

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja sordn megfelel a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,
munkdjat kozosen elfogadott erkdlesi-etikai norméaknak megfelelden végzi.

Kollégairol, munkatarsair6l a tanulok el6tt kiilondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegdkkal és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat, a szolgélati
titkot megorzi.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsidban, a csaladias és otthonos légkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelésség

Felelds anyagilag az atvett eszkozokért

Az intézmény szabalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: oo

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

(Neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatotti jogviszony)
Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzd
Iskola

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens (Neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd)

FEOR szama: 3410

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgato

A munkakoér szakmai iranyitoja: féigazgato, foigazgato-helyettesek

A munkakor betoltésének feltétele: Kozépfoku iskolai végzettség, érettségi

A munkaidé: 8 6ra/nap

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagodgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet

2013. évi LV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény modositasarol,
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

2012. évi L. Torvény

326/2013. (VII1. 30.) Korm. Rendelet

2011. évi CLXXXVII. Szakképzési torvény

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
foigazgatod

foigazgatd-helyettesek

pedagdgusok

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsnek

A munkakor célja:

Tanitasi eszkozoket készit €s elokészit. Segiti a tanarok, tanitok €s napkozis neveldk technikai
munkdjat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Ellatja a kisebb tanulok

szabadidd szervezését. Részt vesz az egészséges ¢letmodu szokas rendszer kialakitasaban.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe feladatok ellatasa tartozik:

A nevelé oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,

tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét.

Mozditsa elé a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,

egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmoddra, hazaszeretetre nevelje a

gyermekeket.

A gyermekek, tanuldk, a szililok és a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Koézremiikddik a korrepetaldsokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,

alkalmazéséaban.

Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Koézremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Kozremukodik a tanérak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a

tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezeléseben.

Gondozés, mentalhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megolddsaban.

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanulo higiénés €s onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapveto elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

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

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése.

Esetenként (pl. tigyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,

kézmiives foglalkozas), beszdmol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.
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Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitdsaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigydz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a

tanodrai foglalkozéasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban.

Részt vesz a gyermekek oOnkiszolgdld munkéjanak irdnyitdsdban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikddik a
pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegli oktatoneveld munkéban.

Egyéni és csoportos formdban gyermekkiséret.

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport és egészségiigyi

események lebonyolitdsaban.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra stb. kiséri a tanuld(ka)t.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanulo kdrnyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje
stb.).

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a sziiloi értekezleteken,
fogaddorakon, az intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok.

Tanitési 6rak sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust,

illetve 6nalloan latja el az tigyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil ( termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint

kiséri a tanulot.

Kozremiikodik igény szerint a gyermekvédelmi feladatokat ellatdo pedagdgus

munkdjaban.

Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),

segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Az intézményi pedagodgiai- szakmai programban és szervezeti és miikodési szabalyzataban

eldirt pedagogiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse.
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Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.

Atveszi, atadja a tanul6t a sziil6t6l.

Megérizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

Elvégzi mindazon feladatokat, amellyel a foigazgato, illetve az altala kijeldlt vezeté megbizza.
Kisiskolasok 6ltozkodésénél, étkeztetésénél segédkezik.

Tanorak kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

A napkoziben segiti a tanulast, korrepetal.

Elokésziti a tanorakhoz sziikséges oktatdsi eszkdzoket, rendet tart a szertarban.

A gyermek, tanuld érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A déelelotti tanitasi ordkon hospitdlasokkal, a szakirodalom tanulmanyozésaval gyarapitja
pedagdgiai-pszicholdgiai ismereteit.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a pedagogusnak, illetve a

vezetdknek.

Pedagogiai asszisztens feladat-és hataskore

Tanitasi eszkozoket készit €s elokészit,

Segiti a tanarok, tanitok és napkozis neveldk technikai munkajat,
Feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot,

Ellatja a kisebb tanuldk szabadidd szervezését,

Részt vesz az egészséges €letmddi szokas rendszer kialakitdsdban

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjéara
vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatérsaival egyiittmiikodni

a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

A pluszdijazas nélkiil ellatandoé feladatok:

részt vesz az iskolai programokon
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részt vesz az iskolavezetés altal kijeldlt rendezvényeken

Plusz dijazasért ellatando feladatok:

Kizérolag kiilon megallapodas esetén

Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat.
A munkdjaval kapcsolatos informaciokat a felsébb vezetdivel és a kozvetlen, azonos

munkakorben dolgozé munkatarsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: nincs.

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja soran megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkdjat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméaknak megfeleléen végzi.

Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk el6tt kiilondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegakkal €és az intézménnyel kapcsolatos informacidkat, a szolgélati
titkot megdrzi.

Részt wvallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a csalddias és otthonos légkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s anyagilag az atvett eszkdzokért

Az intézmény szabalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: oo

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyeb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Iskolatitkar munkakori leirasa

(Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd kdznevelési jogviszonyban foglalkoztotott)

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképz
Iskola

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar (Nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd)

FEOR szama: 4199

Név:

A munkakor betoltésének feltétele: Kozépfoku végzettség, érettségi

A munkaidé: 8 6ra/nap

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol
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401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

2013. évi LV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény modositasarol,
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

326/2013. (VII1. 30.) Korm. Rendelet

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Alapité6 okirat,

SZMSZ,

Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
foigazgato

foigazgatd-helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A f0igazgatd kozvetlen segitdje a titkarsagi, adminisztracios feladatok ellatasban,
iranyitasaban, ellendrzeésében.

Segiti az iskola vezetdinek adminisztracios €s szervezd munkdjat.

Ellendrzi az iskolara vonatkozo6 adatgytijtések, felmérések, statisztikak helyességét.

Az intézmény ligyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasanak vezetése, levelezés,
irattarosi munka, statisztikai feladatok, vizsgak szervezésében vald részvétel, dontéselokészitd
feladatok ellatasa.

A f6igazgatd adminisztracios teenddinek végzése.
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Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfeleld munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- egyéb gazdasagi jellegli munkakort betoltd személyek.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

irdnyitasdaval ldtja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Részletes szakmai feladatok

Tovabbitja a hataridds iligyiratokat — a féigazgatd szignalasa utan — az ligyintézOkhoz alairassal
atveteti azokat.

Elokésziti a kiadmanyozast, tovabbitja azokat valamint a kiildeményeket.

A hivatalos lizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatja az érintetteket az
tigyben eljaro illetékes iigyintézo felhatalmazasa alapjan.

Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett intézményi iratokat, a féigazgatd utasitasara
jegyzdkonyvet vezet.

Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikékat.
Adminisztracios tevékenysége soran betartja az Iratkezelési szabalyzat irdnymutatasait.
Szervezi és egyezteti a foigazgato €s a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat.

Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatod személyeket, eldsegiti ligyeik intézését.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.
Folyamatosan tdmogatja a foigazgaté és a foigazgatd-helyettesek munkajat, adatbazist vezet a
leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl, 6sszeéllitja a napi postat, a kiilldeményeket bevezeti
a postakonyvbe, vezeti a bélyegelszamolast, fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja,
elvégzi a postabontast, iktatja az érkezd és kimend leveleket, naprakészen vezeti az
iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli az iskola irattarat.

Kiemelt feladata az intézmény adminisztracios tevékenységének iranyitasa, az OSAP, KIR,

KIFIR, ADAFOR és KRETA rendszerek kezelése.
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Naprakészen vezeti a beirdsi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a
valtozasok naprakész nyilvantartasa.

Felel6s a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért.

Részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatési és egyéb igazolasokat.

Elvégzi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat, kezeli a
bizonyitvanyokat és mas szigorti szamaddsu nyomtatvanyokat, intézi és szervezi az iskolai
tanuldbiztositast, osztadlyonként beszedi a pénzt a osztalyfonokoktdl, valamint befizeti a
biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast, elvégzi az intézményi palyazati projektekkel
kapcsolatos adminisztraciés teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitdsdban ¢és az
utdomunkalatokban,

Kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében.

Koordinalja az iskolaorvossal, védondvel a véddoltasok, sziirévizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

Tanévnyitora elkésziti az osztalynévsorokat.

Az SNI és BTMN tanuldk taniigyi dokumentaciojat nyilvantartja.

Végzi a tanuldk tigyeinek intézését, kiadja szamukra a sziikséges igazolasokat.
Bizonyitvanymasodlatok kiadasat intézi.

Biztositja a tanév rendjéhez kapcsoldédd taniigyi dokumentumokat, azokat megrendeli és
nyilvantartja.

Megrendeli a sziikséges irodaszereket.

Megrendeli a bizonyitvanyokat.

A beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégzi papiron és digitalisan is.
Gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasardl, a felvételi értesitések idoben torténd
kikiildésérol.

A Hatérozatokat eldkésziti a féigazgatd szamara.

Szovegszerkesztdi és adatbazis-kezeldi feladatokat lat el.

Jegyz6konyv-vezetdi feladatokat 14t el.

Elokésziti a sziikséges statisztikai kimutatasokat.

A hasznalatra megkapott bélyegzdket az eldirasoknak megfeleléen kezeli, masok szamara
hozzaférhetetleniil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe ne keriiljenek.

Meg0rzi a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkokat.
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Indokolt esetben a munkakdrébe nem tartozd munkét koteles atmenetileg elvégezni a
foigazgatd megbizasa alapjan.

Szabadsagat a féigazgatoval valo eldzetes egyeztetés alapjan, elsdsorban a tanitasi szlinetekben
veheti igénybe.

Kezeli a kétszintli érettségi rendszert.

Részt vesz az agazati. szakmai, érettségi, tanulmanyok alatti vizsgdk szervezesében az
foigazgato-helyettesek irdnyitasa alapjan, és segiti a vizsgabizottsdgok munkajat.

A tanulmanyi versenyek adminisztraciojat elvégzi.

Iskolatitkar feladat-és hataskore
Az iskolatitkar szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore €s munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Személyesen felel a foigazgatd vagy a

foigazgato-helyettesek altal ra bizott feladatokért.

Felelos:

az iskola tigyviteléért,

a statisztikai adatok nyilvantartasaért,

az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
az alkalmazottak szabadsadganak nyilvantartasaért,

a pedagogus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
adatszolgaltatasok eldkészitéseert,

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések elokészitéséért,

a munka- és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért,

a térités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéseéért,
leltarozasert

munkakori leirdsaban megtalalhatd egyéb feladatokért.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato 4ltal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara

"

vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok szerint végezni,
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munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatérsaival egyiittmiikodni

a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

A pluszdijazas nélkiil ellatando feladatok:
részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ és a Baptista Egyhdz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitdsa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkdjaval kapcsolatos informdacidkat a felsObb vezetdivel és az informdaciot érintd
munkakorben dolgozé munkatéarsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: nincs.

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkéja sordn megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkdjat kozosen elfogadott erkolcesi-etikai norméaknak megfeleléen végzi.

Kollégair6l, munkatarsair6l a tanulok el6tt kiilondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegdkkal €és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat, a szolgalati
titkot megorzi.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a csaladias és otthonos 1égkor

megteremtésében.
A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds anyagilag az atvett eszkozokért

Az intézmény szabalyzatainak betartasaért
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: oo,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyeéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Rendszergazda munkakori leirasa

(Neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatotti jogviszony)

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzd
Iskola

Munkakor megnevezése: Rendszergazda (Neveld-oktato munkat kozvetlentil segitd)
FEOR szama: 2152

Név:

A munkakor betoltésének feltétele: felsofokt szakképesités

A munkaidé: 8 6ra/nap

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgato

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

2023. évi LII. torvény a pedagoégusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet

2013. évi LV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény modositasarol,
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet,

2012. évi L. Torvény

326/2013. (VII1. 30.) Korm. Rendelet

2011. évi CLXXXVII. Szakképzési torvény

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
foigazgatod

foigazgatd-helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-

- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:-

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- nincsenek.

A rendszergazda a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Az iskola szamitastechnika teremrendjének kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-¢és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek ¢€s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a mikodé6 munkakozosségekkel folytatott egyeztetés sordn kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az alland6 mikodoképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika terembe bejutas
lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidon kiviil is.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre.

Virusfertdzés estén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozésara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasainak megkezdésérol.
Jelenti a foigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Nyilvéntarja és Orzi, €s rendszerezve tarolja az iskola audivizudlis, informatikai és mas
oktatastechnikai eszkozeit.

A személyes felelosségében allo oktatastechnikai eszkozoket atvételi jegyzéken adja at a
pedagdgusoknak, kollegaknak.

Ellatja a TIOP projektben a beszerzett és kapott eszkdzok esetében a rendszergazdai

szolgaltatast.
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Az RRF-1.2.1 projektben elvégzi a kapcsolattartoi feladatokat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Javaslatot tesz
ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagardl,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit az iskola szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.
Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja a foigazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilondsen indokolt estben, a foigazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara
bonthatja fel.

Segiti a vezetdk, a gazdasagi és ligyviteli dolgozok informécios tevékenységét.

Szaktanari igény szerint tanitdsi orakra elokésziti a digitalis szemléltetd anyagokat, eszkozoket.
Munkéjat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, a szaktanari igényt koteles a
tanitasi orakra, egyéb foglalkozasokra igény szerint technikailag kiszolgalni.

Biztositja az informatikai szaktantermek, a miitkdési célu szamitdgépek és haldzati rendszerek
zavartalan miikddését, az internet-igénybevétel technikai feltételeit, segiti az elektronikus
levelezés gyakorlatat.

Gondoskodik a stidi6 eszkozeinek folyamatos karbantartasarol, a kisebb javitasokat elvégzi.
A vezetés altal engedélyezett, a karbantartashoz sziikséges alkatrészeket beszerzi, folyamatosan
biztositja az eszk6zok biztonsdgos miikodtetését, valamint a tdrolohelyiségek rendjét és
tisztasagat.

Elvégzi az 0 gépek, az interaktiv tablak és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd
rendszeresen ellendrzéseket végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt
hibakat - ha javitasa kiilsé szakembert igényel - jelenti a féigazgatonak.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
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Gondoskodik az tinnepélyek és a rendezvények technikai hatterének biztositasarol.
Gondoskodik a Honlap feltltésérdl, folyamatosan aktualizalja azt, mindségileg szerkeszti és
karbantartja.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni a foigazgatonak vagy a szakmai f6igazgato -
helyettesnek a szamitastechnikai terem €s berendezés allapotarol, allagarol.

Az iskolai k6zosségi oldalt felelosséggel kezeli.

Sziikség szerint fényképez és kameraz az iskola programokon.

Otleteivel és kivitelezé munkaval részt vesz a beiskoldzas PR tevékenységében.

A KRETA napl6 adminisztracids tevékenységét napi rendszerességgel végzi.

A csenegtési rend bedllitasaért felelds.

A suliradio zavartalan mukodéséért, a rend betartasaért felelGs.

Hivatasos buszvezetoként sziikség esetén széllitja a didkokat a gyakorlati képzohelyre,
versenyekre, kirandulasokra.

Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola gépjarmiiveiért, amennyiben sajat figyelmetlenségébdl,
gondatlansagabol eredden keletkezik anyagi kar.

Hatariddre elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel a foigazgatdo megbizza.

Szabadsagat a foigazgatoval torténd eldzetes megbeszélés alapjan, elsdsorban a tanitési

sziinetekben veheti igénybe.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
munkatarsaival egylittmiikodni

a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.
A pluszdijazas nélkiil ellatandé feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken
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Rendszergazda feladat-és hataskore

Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsaganak tervezését, fejlesztését,
karbantartasat és tamogatasat végzi, segitséget nyujt a halozat hasznaldinak a halozat és a
programok mitkddtetésében.

Feladatai:

szamitogépes halozatok és a hozzajuk kapcsolodd szamitogépes kornyezet karbantartdsa €s
felligyelete, a szamitogépes hardvert, rendszerszoftvert, alkalmazéasszoftvert és valamennyi
konfiguraciot beleértve;

a rendszerek és halozati konfiguraciok javitasat szolgald valtoztatdsok javaslata, és a
modositasokkal Osszefiiggd hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

a hardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa;

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

a kozponti vezérldpult kezelése a szamitogépes rendszerek és haldzatok teljesitményének
ellendrzése és a szamitogépes haldzathoz vald hozzaférés és a haldzat hasznalatanak

Osszehangolésa érdekében.

Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ ¢s a Baptista Egyhaz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat.

A munkgjaval kapcsolatos informaciokat a felsObb vezetdivel és az informaciot érintd
munkakdrben dolgozé munkatarsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: nincs.

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja sordn megfelel a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,

munkdjat kozdsen elfogadott erkdlesi-etikai normaknak megfelelden végzi.
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Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk eldtt kiillondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegakkal és az intézménnyel kapcsolatos informécidkat, a szolgalati
titkot megdrzi.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, a csalddias ¢és otthonos 1égkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:

Felelds anyagilag az atvett eszkdozokért

Az intézmény szabalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: oo,

atado atvevo

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6é személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi tamogatéd

Munkakor megnevezése: Gyermek és ifjusagvédelmi tamogato
FEOR szama: 3419

Név:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

-2011. évi CXC tv. a kdznevelésrol,

- 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,
-a2011. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol
A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
foigazgatod
foigazgato-helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Az iskola tanuldinak védelme, a veszélyeztetettség megelézése és kezelése, a hatranyos

helyzetti, sajatos nevelési igényti, valamint veszélyeztetett gyermekek tdmogatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagdgusok
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC tv. a kdznevelésrol,
- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet,

-a2011. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

A munkakor tartalma:

Fobb feladatok és felelosségek

1. Prevencids feladatok

A tanulok veszélyeztetettségének felismerése, figyelemmel kisérése.
Hatranyos helyzetii tanulok tdmogatasa, integraciojuk eldsegitése.

Kozosségépitd és prevencids programok szervezése (pl. drogprevencio,

bantalmazas megeldzése).

2. Kapcsolattartas és koordinacid

(o]

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgélattal, gyadmhatdsaggal, csaladsegitdvel,

renddrséggel és mas jelzOrendszeri tagokkal.

Egylittmikodés az iskola pedagogusaival, osztalyfonokokkel,

iskolapszichologussal.

Szoros kapcsolattartas a sziilokkel a gyermek érdekeit szem el6tt tartva.

3. Segito tevékenység

(0]

o

o

Egyéni beszélgetések folytatasa a tanulokkal.
Tajékoztatas a szocialis és gyermekvédelmi ellatadsok igénybevételérol.

Kozremiikodés 0sztondijak, segélyek, tdmogatasok igénylésében.
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4. Jelzbérendszeri kotelezettség
o Veszélyeztetettség észlelése esetén jelzés a gyermekjoléti szolgalat felé.

o Sziikség esetén azonnali intézkedés kezdeményezése az intézményvezetdén

keresztiil.

5. Adminisztraciod
o Esetnapl6 vezetése a tanulokkal folytatott beszélgetésekrol.
o A gyermekvédelmi intézkedések dokumentalasa.

o Eves beszamol6 készitése az intézményvezetd szamara.

Felel6sség:
e A gyermekvédelmi feladatok jogszerii és szakszerli ellatasaért.
o A gyermekek érdekeinek védelméért.
o A titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Egyiuttmikodés

o Intézményvezetd, pedagogusok, nevelbtestiilet.

o Gyermekjoléti szolgalat, gyamhatdsag, renddrség, civil szervezetek.

Elvart kompetenciak
o Empatia, kommunikécios készség, problémamegoldo képesség.
e Jogszabalyi ismeretek a gyermekvédelem teriiletén.
o Titoktartds, megbizhatosag, egyiittmiikodési készség.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkéara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni

a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A pluszdijazas nélkiil ellatando feladatok:
részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijeldlt rendezvényeken

Kiilonleges felel6ssége

a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ ¢s a Baptista Egyhdz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.
Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat.

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkéja sordn megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkdjat kozosen elfogadott erkdlesi-etikai normaknak megfelelden végzi.

Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk eldtt kiillondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegékkal és az intézménnyel kapcsolatos informéciokat, a szolgélati
titkot megorzi.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, a csalddias ¢€s otthonos légkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség
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Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: oo

atado atvevo

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6 személyi anyag

3. pld. irattar

Munkakori leiras

Pénziigyi ligyintézd

Munkakor megnevezése: Pénziigyi ligyintézo

FEOR szama: 3605

Név:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

-2011. évi CXC tv. a kdoznevelésrol,

- 1992. évi XXXVIIIL. Tv. Az allamhaztartasrol,

- 2000. évi C. tv. A szamvitelrol,
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- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV.tv.
-2012. évi L. Torvény
- 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
foigazgato

foigazgato-helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
A szamviteli és bizonylati fegyelem betartasaval végzi az intézmény gazdasagi eseményeinek
objektiv nyilvantartasat, elszamolasat. A vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzet valtozasairdl

analitikus nyilvantartdsokat vezet.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfeleld munkakdorok,
- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:

- egyeb gazdasagi jellegi munkakort betoltd személyek.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- a tObbszor modositott 2011. évi CXC tv. a koznevelésrol,

- 1992. évi XXXVIII. Tv. Az allamhaztartasrol,

- 217/1998. (X11.30.) korm. Rend. Az allamhaztartas miitkddési rend;jérdl

- 2000. évi C. tv. A szamvitelrol,

- 249/2000. (XII.24.) korm.rend. az dllamhéztartas szervezetei beszdmolasi és konyv  vezetési

kotelezettségeinek sajatossagairdl,
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A pénziigyi el6adé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
A kiadasi és beérkezd szamlakat az analitikus nyilvantartasban rogziti.
A konyv- és szamvitel szabdlyainak betartdsaval ellenérzi a beérkezd bizonylatokat, és

érvényesiti azokat.

Részletes szakmai feladatok

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok

Az iskola éves koltségvetésének és eldiranyzat felhasznalasi litemtervének elkészitése.
Figyelemmel kiséri az intézmény bér-és létszamgazdalkodasat, és ellatja a fenntartdo és a
gazdalkodo altal igényelt hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Vezeti a munkailigyi nyilvantartasokat, a munkaltatéi intézkedések (jogviszonylétesités,
modositas, atsorolds, jogviszony megsziintetés stb.) pénziigyi vonzatat, a dolgozo betegség
miatti tdvollétét, a szabadsagolasokat stb.

Havonta hataridére elkésziti a valtozasjelentést, az dsszesitést bekiildi a MAK részére.

Feltolti a hazipénztar pénzkészletét az igazgatd altal engedélyezett Osszegre a szamlavezetd
bankbol.

Palyazatok benyujtasa, lebonyolitasa, teljeskorti elszdmolasaval kapcsolatos ligyintézések.
Nem rendszeres kifizetések, tavollét jelentések feladdsa, zardsok elkészitése és tovabbitasa.

A Szamviteli politikdhoz tartozo szabalyzatok el6készitése.

Megirja a gazdasagi tevékenységhez sziikséges iratokat (ajanlatkérés, megrendelés,
visszaigazolas).

Koziizemi szolgaltatasok szerzOdéseinek nyilvantartasa, kezelése.
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Konyvelési feladasok elkészitése.

Megbizasi dijak elokészitése, folyoszamlara torténd utalasrol valdo gondoskodas.

Valtozobérek elszamolasa, feladasa.

Kezeli és nyilvantartja a szigoru szamadasi nyomtatvanyokat.

Leltarozas, selejtezés megszervezése és lebonyolitasa.

Dolgozo6i munka- és védoruha-nyilvantartas vezetése.

Betegszabadsag, tdppénz, gyermekapolasi tappénz-nyilvantartas vezetése.

Fizetési eléleg nyilvantartésa.

Szabadsagat a fOigazgatoval vald eldzetes megbeszElés alapjan, elsésorban a tanitasi
szlinetekben veheti igénybe.

Személyi anyagok kezelése, tarolasa, archivalésa.

Id6szakonként pénztarzarlatot tart.

Indokolt esetben a munkakorébe nem tartozd6 munkat is koteles atmenetileg elvégezni a
foigazgatdo megbizasa alapjan.

Tevékenységét a belsd szabalyzatok alapjan végzi.

Zarlati, egyeztetési feladatok

Részt vesz a féléves beszamolo, és az éves beszamolo elokészitésének munkalataiban.
Ellendrzi a bankszamlak egyenlegét, az ellatmany egyenlegét.

Feladés el6tt €s utan ellendrzi az intézmény vagyonanak nyilvantartasat (értékcsokkenés stb.)

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
munkatérsaival egyiittmiikodni

a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.
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A pluszdijazas nélkiil ellatando feladatok:
részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Kiilonleges felelossége

a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ ¢és a Baptista Egyhdz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.
Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkaja sordn megfelel a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,
munkajat kozdsen elfogadott erkdlesi-etikai norméknak megfelelden végzi.

Kollégair6l, munkatéarsair6l a tanuldk eldtt kiilondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegakkal és az intézménnyel kapcsolatos informéaciokat, a szolgalati
titkot megorzi.

Részt wvallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a csaladias és otthonos légkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

Kelt: o
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atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatéd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

¢élelmezésvezeto

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképz
Iskola
Munkakér megnevezése: Elelmezésvezetd
FEOR szama: 5129
Név:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato
A munkakor betoltésének feltétele: szakképzettség
A munkaidé: 8 6ra/nap
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2012. évi L. Torvény
A munkavégzés helye:
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
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4485. Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a.

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
féigazgatd

foigazgato-helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok:
fészakacs/szakacs

konyhai kisegito

A munkakor célja:
A fb6igazgatd iranyitdsa és ellendrzése alatt az oktatasi-nevelési intézmény étkeztetési,

¢lelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsanak biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelel6 munkakorok,
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:

- egyéb gazdasagi jellegli munkakort betoltd személyek.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
¢élelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
kozegészségiigyi jogszabalyok,

munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok.

Az ¢lelmezésvezeté6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
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Legfobb feladata

Az intézmény vezetdjének iranyitdsa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével ¢és
bevondasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos €és zavartalan ellatasat.
Felelés az iranyitdsa alatt all6 fézOkonyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagaért, a féz6konyha rendeltetésszerti miikodéséért.

Felelos az ¢lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért ¢&s
ellendrzéséért.

Felelds az ellatottak és az intézményi €lelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
¢lelmezési szolgaltatasokért.

Anyagi feleldsség terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi atvételérol,
szakszerll tarolasardl. Fokozott figyelmet fordit a friss, az életkori sajatossdgoknak megfeleld
tapanyagtartalmu ¢élelmezési anyagok beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét, rendszeresen
ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a gongyodlegek megfeleld idében torténd visszaszallitasarol.

Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbdl — megfeleld idében — torténd
kivételezéseérdl, elokészitésérdl, az ételek higiénés eldirasoknak megteleld elkészitésérol,
tarolasarol, kiadasarol.

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

Megszervezi az €lelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenorzési feladatok

Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.
Betartja és betartatja a kozegészségiigyi €s jarvanyligyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra kertild ételbol.

Betartja és betartatja a munkavédelmi eléirasokat.

Részt vesz az ¢élelmezési raktar iddszaki (havi, negyedévi) tételes ellenérzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a romlando

¢lelmezési anyagok felhasznaldsanak rendjét.
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Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozd, valamint az
intézmény szabalyzataiban foglalt eléirasokat, megszervezi a nyilvantartasok vezetését.
Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelés az idoben torténd
kiszolgalasért.

Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

Feliigyeli a rendelkezésre allo eszk6zok, berendezési targyak szakszerii kezelését.
Adminisztrativ feladatok

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésér6l. Gondoskodik a
gongyolegek nyilvantartasarol.

Kiszamitja a nyersanyagnormat.

Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik
ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérol.

Figyelemmel kiséri az energiafelhaszndlast, a fogyoeszkozok, segédanyagok felhasznalasat,
Osszességében a raforditasok alakuldsat.

Felelds az adminisztrativ munka szabalyszert ellatasaért.

Egyéb feladatok

Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatésagokkal
(ANTSZ, Nébih).

A fOigazgatonal javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi
feltételek kialakitasara és biztositasara, az iranyitdsa ala tartozd teriilet munkatarsainak
tovabbképzésére.

Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

Elelmezésvezeté feladat-és hataskore

a konyha szervezeti egység munkéjanak szervezése,
a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

a szallitott aru megrendelése és atvétele,

a konyhai hulladék elszéllitasdnak megszervezése,

a kozegészségligyi feltételek biztositasa.
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Feladata tovabba az étlap Osszeallitasa, a havi elszdmoldsok lebonyolitadsa, az élelmiszer-

szallitasi szerz0dések elokészitése.

A pluszdijazas nélkiil ellatando feladatok:
részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

A koznevelési dolgozoként koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni

a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:

a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

Felelos a tanuloi €s sziild1 személyis€égjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informéciokat.

A munkdjaval kapcsolatos informaciokat a felsObb vezetivel és a kozvetlen, azonos

munkakorben dolgozé munkatéarsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: nincs.
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Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja soran megfelel a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen végzi.

Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk eldtt kiillondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegakkal és az intézménnyel kapcsolatos informécidkat, a szolgalati
titkot megdrzi.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a csalddias ¢és otthonos 1égkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

Kelt: oo

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

szakacs

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképz6
Iskola

Munkakor megnevezése: Szakacs

FEOR szama: 5124

Név:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgatod

A munkakér betoltésének feltétele: Kozépiskolai végzettség, szakacs

A munkaidé: 8 6ra/nap

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

2012. évi L. Torvény

A munkavégzés helye:

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485. Nagyhaléasz, Arany J. u. 73/a.

A munkakornek kozvetlen felettese:
foigazgato
foigazgato-helyettesek

¢lelmezésvezetd

A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja:
Az élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal — a higiénés és

egyeb eldirasok betartasadval — az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban vald részvétel.
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Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas szakacs
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- mas szakacs.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
¢lelmiszerekrél sz616 jogszabalyok,
kozegészségiigyi jogszabalyok,

munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok.

A szakacs a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata:

A foigazgato és az €élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha miitkodését, végzi a
konyhai feladatokat.

Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

A konyha takaritésa, tisztan tartasa napi rendszerességgel.

Az étkeztetés elokészitése (tizorai, ebéd, uzsonna), ebédosztas, adagolas.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

A népegészségiigyi eldirdsoknak megfeleld ételkezelés, ételminta-vétel, mosogatéas (tizorai,

ebéd és uzsonna utan).
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Etelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetotdl, az atvétel és a felhasznalas
kozotti idoben gondoskodik a szakszeri tarolasrol.

Gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az elGirasoknak
megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghanyadot betartsak. A felhasznalasra nem kertiild
nyersanyagot visszaadja.

Iranyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az ételek mindségi €s egyéb eldirasok szerinti elkészitésérol, tarolasarol.
Munkéja soran a legmegfelelobb konyhatechnoldgiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit arra,
hogy az ¢élelmiszerek a konyhatechnologiai eljardsok sordn megdrizzék elonyos
tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat, ndvekedjék emészthetdségiik.

Betartja és betartatja a f6zéstechnikai, technoldgiai eldirasokat, a baleset- és munkavédelmi
szabalyokat.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket szakszerlien lizemelteti.
Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcakat, tanyérokat, evéeszkozoket.

Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast. A
barmilyen okbol megmarado készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamara
»repetaként” felkindlja azonnali elfogyasztasra.

A melegétel elkésziilte utan 3 oran tal tarolt ételt Ujboli felhasznalas eldtt érzékszervileg

ellendrzi, azt csak kifogastalan allapotban — 1jboli felforralas, atsiités utan — engedi kiszolgélni.

A szeme¢lyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
A szilikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az eldirt munkaruhat.

Szigortian betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat.
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A munka megkezdése eldtt, é&s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles
kezét tisztara mosni és fertdtleniteni.

Biztositja a konyha, a talalokonyha és ebédld rendszeres takaritasat, ellendrzi a konyhai
dolgozdk ezzel kapcsolatos munkavégzését.

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez.

Egyéb feladatok

Kozremikodik az étlap dsszeallitdsaban.

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) el0szor sajat
hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetonek, a foigazgatonak.

Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek — leltari iitemtervben meghatarozott —
leltarozasaban.

Az épiiletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti a féigazgatonak, élelmezésvezetonek.
Az iskola vagyontargyaiért felelosséggel tartozik, azok védelmét, ovasat a tanuldktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalméval a rendezési feladatokban is segit.

Munkajat a munka-és tlizvédelmi szabalyok betartasaval végzi, szigortan iligyelve az
energiatakarékossagra.

A mobiltelefonokat munkakezdéskor az 0ltozOszekrényeben, lehalkitott vagy kikapcsolat
allapotban kell elhelyeznie, a konyha teriiletén a hasznalata tilos.

Szabadsagat a fdigazgatoval vald eldzetes megbeszélés alapjan, elsdsorban a tanitési
szlinetekben veheti igénybe.

Esetenként a munkakdorével osszefliggd, de a munkakori leirdsaban nem szerepld feladatokat is

koteles ellatni szobeli utasitasra.
Szakacs feladat-és hataskore:

A megfelel6 adagszamban, alkalommal az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban vald

részvétel.
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A pluszdijazas nélkiil ellatando feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijeldlt rendezvényeken

A koznevelési dolgozoként koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni

a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Kiilonleges felel6ssége, titoktartasi kotelezettsége:
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ és a Baptista Egyhaz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megorzi.

Felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat.

A munkdjaval kapcsolatos informaciokat a felsébb vezetdivel és a kozvetlen, azonos
munkakorben dolgoz6é munkatarsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: nincs.

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja sordn megfelel a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,

munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen végzi.

Kollégairol, munkatarsair6l a tanulok eldtt kiilondsen tisztelettel beszél.
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Bizalmasan kezeli a kollegékkal és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat, a szolgélati
titkot megdrzi.
Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a csaladias és otthonos légkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelésség

Felelds az atvett eszkozokeért.

Hatalyos:

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.
Kelt: .o,
atado atvevo
Pé¢ldanyok:
1. pld. munkaltato

2. pld. munkavéllal6é személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Konyhai kisegitd
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Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzd

Iskola

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegitod

FEOR szama: 9236

Név:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato
A munkakér betoltésének feltétele: Altalanos iskolai végzettség

A munkaidé: 8 6ra/nap

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

2012. évi L. Torvény

A munkavégzés helye:

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.

4485. Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a.

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
foigazgato

foigazgatd-helyettesek

¢lelmezésvezetd

szakacs

A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Az élelmezésvezetd iranyitdsa mellett, a megfeleld adagszdmban, alkalommal — a higiénés és

egyéb eldirasok betartasaval — az ételek elkészitésében ¢és kiszolgalasaban valo részvétel.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- mas szakacs
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

- mas szakacs.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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¢lelmiszerekrol sz616 jogszabalyok,
kozegészségiigyi jogszabalyok,

munkavédelemrol szol6 jogszabalyok.

A konyhai kisegito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata:

A foigazgato és az élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha miikodését, végzi a
konyhai feladatokat.

Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelelé mindségét.

A konyha takaritasa, tisztan tartdsa napi rendszerességgel.

Az étkeztetés elokészitése (tizorai, ebéd, uzsonna), ebédosztas, adagolas.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

A népegészségiigyi eldirdsoknak megfeleld ételkezelés, ételminta-vétel, mosogatas (tizorai,
ebéd és uzsonna utan).

Etelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetotdl, az atvétel és a felhasznalas
kozotti idoben gondoskodik a szakszerti tarolasrol.

Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az eldirasoknak
megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghanyadot betartsak. A felhasznalasra nem keriild
nyersanyagot visszaadja.

Iranyitja, €s folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasdgosabb felhasznalasaért.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.

Az étel eldallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok
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Gondoskodik az ételek mindségi €s egyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl, tarolasarol.
Munkadja soran a legmegfelelébb konyhatechnologiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit arra,
hogy az ¢lelmiszerek a konyhatechnologiai eljardsok sordn megdrizzék eldnyos
tulajdonségaikat, tipanyagtartalmukat, névekedjék emészthetéségiik.

Betartja ¢és betartatja a fézéstechnikai, technologiai eldirasokat, a baleset- és munkavédelmi
szabalyokat.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszeriien tizemelteti.
Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcékat, tdnyérokat, eveszkozoket.

Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast. A
barmilyen okbol megmaradd készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamara
»repetaként” felkindlja azonnali elfogyasztasra.

A melegétel elkésziilte utan 3 oran tal tarolt ételt ujboli felhasznalas eldtt érzékszervileg

ellendrzi, azt csak kifogastalan allapotban — (1jboli felforralas, atsiités utan — engedi kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.
Munka kozben viseli az eldirt munkaruhat.

Szigoruan betartja €s betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat.

A munka megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles
kezét tisztara mosni és fertdtleniteni.

Biztositja a konyha, a talalokonyha és ebédld rendszeres takaritasat, ellendrzi a konyhai
dolgozok ezzel kapcsolatos munkavégzését.

A tanitasi sziinetekben nagytakaritast végez.

Egyéb feladatok

Kozremiikodik az étlap 6sszedllitdsaban.
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A szabalyos munkavégzés akadalyoztatidsa esetén (személyi, targyi, dologi) elészor sajat
hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetdnek, a foigazgatonak.

Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek — leltari iitemtervben meghatarozott —
leltarozasaban.

Az épliletben észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti a féigazgatonak, élelmezésvezetonek.
Az iskola vagyontargyaiért felelosséggel tartozik, azok védelmét, ovasat a tanuldktol is
megkoveteli.

Rendezvények alkalmaval a rendezési feladatokban is segit.

Munk4jat a munka-és tlizvédelmi szabalyok betartdsdval végzi, szigortian iigyelve az
energiatakarékossagra.

A mobiltelefonokat munkakezdéskor az o6ltozdszekrényében, lehalkitott vagy kikapcsolat
allapotban kell elhelyeznie, a konyha tertiletén a hasznalata tilos.

Szabadsagat a fOigazgatoval vald eldzetes megbeszElés alapjan, elsésorban a tanitasi
szlinetekben veheti igénybe.

Esetenként a munkakorével 6sszefiiggd, de a munkakori leirasaban nem szerepl6 feladatokat is

koteles ellatni szobeli utasitasra.

A konyhai kisegit6 feladat-és hataskore:
A megfeleld adagszamban, alkalommal az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban valo

részvétel.

A pluszdijazas nélkiil ellatando feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

A koznevelési dolgozoként koteles

a munkaltato 4ltal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara

vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok szerint végezni,
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munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmuikodni

a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ ¢és a Baptista Egyhaz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélté életvitel, a hivatali titkokat megorzi.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkdjaval kapcsolatos informaciokat a felsébb vezetdivel és a kozvetlen, azonos
munkakorben dolgozé munkatéarsaival oszthat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: nincs.

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja soran megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkdjat kozdsen elfogadott erkdlesi-etikai norméaknak megfelelden végzi.

Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk el6tt kiilondsen tisztelettel beszéEl.

Bizalmasan kezeli a kollegakkal és az intézménnyel kapcsolatos informéciokat, a szolgélati
titkot megdrzi.

Részt vaéllal a kozosségi kornyezet kialakitdsidban, a csaladias és otthonos légkor
megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokért.

Hatalyos: ............ccoooiiiinn
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

eIt e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatéd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyeéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
Munkakori leiras

Miiszaki dolgoz6 (takarito)

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzd
Iskola

Munkakor megnevezése: Miiszaki dolgozo (takaritd)

FEOR szama: 9111

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato

A munkakor betoltésének feltétele: Altalanos iskolai végzettség
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A munkaidé: 8 6ra/nap

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2012. évi L. Torvény
A munkavégzés helye:

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.

A munkakornek kozvetlen felettese:
foigazgato

foigazgato-helyettesek

iskolatitkar

gazdasagi ligyintéz6

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet

biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- mas takarito.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- nincsenek.
A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
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Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd

részben 6nall6 munkaval latja el,

részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

A Takaritasi szabalyzatban eldirtakat teljeskoriien betartja.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek

megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsoldddan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

A részére kijelolt terlileteket naponta koteles takaritani.

A téli idészakban gondoskodik a jardak hoeltakaritasarol.

Munkajat ugy kell ellatni, hogy az elsd tanitasi ora eldtt fél oraval készen legyen.

Kiilonos gondot forditson a szocialis helyiségek: 6lt6zok, WC-k, takaritasara, fertOtlenitésére,
szagtalanitasara.

Az ajtok és ajtokilincsek lemosasat folyamatosan koteles végezni.

A folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat
tobbszor is elvégzi, ha a terlilet szennyezettsége indokolja.

Hetente feladata a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések, ablakparkanyok
tisztantartdsa. A tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen

jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.
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Naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot
felmossa.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6z0ok tisztantartasa.

Feladata a munkateriiletén talalhatdo szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezen eszkdzok a tisztitasa.

Feladata a munkateriiletén taldlhatdo novények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atliltetése.

Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

A naponkeénti takaritason feliil évente egyszer, a nyari sziinetben altalanos nagytakaritast is kell
végeznie.

A milanyag (P.E.T.) és fémhulladékot koteles kivalogatni a tobbi hulladék koziil, és a szelektiv
gyljtéedényzetbe helyezni.

A délelotti orakban, a tanitdsi ordk ideje alatt ellatja az épiilet biztonsagi feliigyeletét a
meghatarozott beosztds szerint. Az ligyeleti szolgédlat idejében — a tanitdsi orak alatt —
gondoskodik az épiilet tisztasagarol.

Elvégzi a mosas ¢és vasalas feladatait.

Gondoskodik az ¢piilet ablakainak, ajtoinak gondos zarasar6l, a munka és tlizvédelmi
kovetelmények betartasarol.

Kiilon dijazads nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a teendOket, amelyek az iskola
fenntartdsaval, zavartalan miikodésével kapcsolatosak.

Elvégzi a karbantartashoz k6tddo, a sajat szakképesitéséhez tartozo feladatokat.

Ugyeleti idejében a munkateriiletén kiilonds figyelmet fordit az energiatakarékossagra (fiités,
vilagitas, viz)

Szabadsagat a foigazgatoval valdo eldzetes megbeszélés alapjan, elsOsorban a tanitasi
sziinetekben veheti igénybe.

Indokolt esetben a munkakorébe nem tartozd6 munkat is koteles atmenetileg elvégezni a

felettesei megbizasa alapjan.

Idészakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:
Az ablakok szennyezettségétdl fliggden, de legaldbb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is

ellatja.
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Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok €s mas dugaljak feliiletét.

Kéthavonta megmossa a fliggonyoket, teritOket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasarol is gondoskodik.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a fiitétestek tisztitasarol. A radidtorokat tisztitdszerrel mossa le. A radiatorok
mogotti szennyezddést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosok tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente gondoskodik.
A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen

tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, a féigazgato kiilon utasitasa nélkiil,
ellatja.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsadgos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles tajékoztatni a foigazgatot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényldé allapotot

észlel.

287



Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriilet¢éhez tartozo helyiség

zarasarol.

Takarito feladat-és hataskore
Az intézmény tisztantartdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet

biztositasa.

A pluszdijazas nélkiil ellatando feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijeldlt rendezvényeken

A koznevelési dolgozoként koteles

a munkaltato 4ltal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjéara
vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatérsaival egyiittmiikodni

a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ ¢s a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
A munkdjaval kapcsolatos informaciokat a felsébb vezetdivel és a kozvetlen, azonos

munkakorben dolgoz6é munkatarsaival oszhat meg.
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Tovabbképzési kotelezettsége: nincs.

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja soran megfelel a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkdlcsi-etikai norméaknak megfeleléen végzi.

Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk eldtt kiillondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegakkal és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat, a szolgalati
titkot megdrzi.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitidsaban, a csaldadias ¢és otthonos légkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokért.

Hatalyos: ...

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

Kelt: oo

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalé személyi anyag
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3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Miszaki dolgozé (karbantartd)

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképz
Iskola

Munkakor megnevezése: Miiszaki dolgozé (karbantartd)

FEOR szama: 5351

Név:

A munkakor betoltésének feltétele: Kozépfoku végzettség

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato

A munkaidé: 8 6ra/nap

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2012. évi L. Térvény

A munkavégzés helye:

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.
4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakor kozvetlen felettese:
foigazgato
foigazgato-helyettesek

miiszaki csoportvezetd
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A munkakornek alarendelt munkakorok: karbantartok

A munkakor célja:
Az intézmény Tlzemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos

ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas karbantarto.
- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:

- mas karbantarto.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- nincsenek.

A Kkarbantartdo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

Rendszeresen (naponta) ellendrzi az épiiletek allagat, a javitandd munkalatokrol, ellatando
feladatokrol, hidnyossagokrol, észrevételeirdl tdjékoztatja a vezetdket és a karbantartokat,
koordinalja és ellendrzi a feladatok, munkafolyamatok elvégését.

Elvégzi a karbantartashoz sziikséges feladatokat.

Az iskolai gépjarmii vezetésével és tisztantartasaval kapcsolatos munkaékat elvégzi.

Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola gépjarmiiveiért, amennyiben sajat figyelmetlenségébdl,

gondatlansdgabol eredden keletkezik anyagi kar.
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A foglalkozés gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a karbantartd részben 6nallé munkaval
latja el, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a balesetmegeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Az elvégzett munkardl napi bontasban munkalapot koteles vezetni.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét, eszkdz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha Ggy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell a csoportvezetot, foigazgatot vagy a féigazgato-helyetteseket.

Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Az udvari jatékok napi szintii ellendrzése, sziikség esetén karbantartasa.

Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Segit a takarito- €s tisztitoszerek és egyeb eszkdzok beszerzésében.

Gondoskodik az épiilet ablakainak €s az ajtoinak gondos €s biztonsdgos zarhatdsagarol, a
munka-és tiizvédelmi kovetelmények betartasarol.

Kiilonds figyelmet fordit az energiatakarékossagra (fiités, vilagitas, viz).
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Szabadsagat az intézmény foigazgatdjaval valod eldzetes megbeszElés alapjan, elsGsorban
tanitasi sziinetekben veheti igénybe.

Kiilon dijazas nélkiil koteles elvégezni mindazokat a teenddket, amelyek az iskola
fenntartasaval, zavartalan miikodésével kapcsolatosak.

Esetenként a munkakdrével osszefiiggd, de a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat is

koteles ellatni.

Idoszakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a
flitdtestek ellendrzésérdl, 1égtelenitésérol.

Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartdsat:

ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak, 1épcsOk csuszasmentesitésérol. Az udvari jatékok

napi szintii ellenérzése, sziikség esetén karbantartasa.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodé karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveldi WC-k) karbantartdsi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egy¢éb teriiletének rendezettségérol, apoltsagardl gondoskodik,
igy:

a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja
az elpusztult névényeket, locsolja a zold teriiletet),

az 1dotallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,

lefesti a kiiltéri, dpolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)

Koteles a jatszoteret naponta ellendrizni. A napi ellendrzés elsdsorban a talzott igénybevételtdl,
a vandalizmus kovetkezményeként Iétrejott sériilések, hianyzo részek felismerésére kell
iranyuljon.

A veszélyes, elhagyott, ottfelejtett oda nem 1ill6 targyakat el kell tavolitania mind a jaték
kozvetlen kornyezetében, mind az esési/biztonsagi térben. A szerkezeti elemeket minden nap

szemrevételezni kell.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:
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Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolddod
teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat.

Az épiilet dllagmegodvasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalésitasaban részt vesz, segiti
a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezéseli, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezo hibaelharitasi

feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

Karbantarté csoportvezetoként:

Az intézményhez tartozo ingatlanok tizemeltetésének folyamatos biztositasa, és az ehhez
kapcsolodo munkak koordindlasa.

Az tizemeltetéshez kapcsolodo beszerzések koordindlasa, egyeztetése a foigazgatoval.

A kiils6 vallalkozokkal torténd munkdk egyeztetése és lebonyolitisa a foigazgato
jovahagyasaval.

Az intézmény tizemeltetsével kapcsolatbanfelmeriilt problémakat jelzi a vezetdség felé, azok
megoldasara javaslatot tesz.

Koteles eldre jelezni a karbantartdsi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, lizem- ¢€s
kendanyag sziikségletet.

Felelés a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.
Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

Az iskola gépjarmiijének vezetése, gyermekek szallitasa.

Karbantart6 feladat-és hataskore
az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatasa,
az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa

a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa

294



A pluszdijazas nélkiil ellatand¢ feladatok:
részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijeldlt rendezvényeken

A koznevelési dolgozoként koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni

a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ és a Baptista Egyhaz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

Felelos a tanuloi €s sziild1 személyis€égjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informécidkat.

A munkdjaval kapcsolatos informaciokat a felsObb vezetivel és a kozvetlen, azonos

munkakorben dolgozé munkatéarsaival oszhat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: nincs.
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Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja soran megfelel a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméknak megfeleléen végzi.

Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk eldtt kiillondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegakkal és az intézménnyel kapcsolatos informacidkat, a szolgalati
titkot megdrzi.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a csalddias ¢és otthonos 1égkor

megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelésség

Felel6s az atvett eszkozokért.

Hatalyos: ............cccoooveinnnnn

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

KEIt: e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalé személyi anyag
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3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Miiszaki dolgoz6 (karbantarto)

Munkahely megnevezése: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzd
Iskola

Munkakor megnevezése: Miiszaki dolgozé (karbantartd)

FEOR szama: 5351

Név:

A munkakor betoltésének feltétele: Kozépfoku végzettség

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
A munkaidé: 8 6ra/nap

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2012. évi L. Torvény

A munkavégzés helye:

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 09.

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 77.

4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a

A munkakor kozvetlen felettese:

foigazgato

foigazgato-helyettesek

miszaki dolgozo (karbantartd-csoportvezetd)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
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A munkakor célja:
Az intézmény {lizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartdsi feladatok folyamatos

ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas karbantarto.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- mas karbantarto.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- nincsenek.

A Kkarbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

Elvégzi a karbantartashoz sziikséges feladatokat.

Az iskolai gépjarmii vezetésével és tisztantartasaval kapcsolatos munkaékat elvégzi.

Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola gépjarmiiveiért, amennyiben sajat figyelmetlenségébol,
gondatlansagabol eredden keletkezik anyagi kar.

A foglalkozés gyakorlasa sordn eléfordulo feladatokat a karbantartd részben 6nallé munkéval
latja el, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, €s a balesetmegeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
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Az elvégzett munkarol napi bontdsban munkalapot koteles vezetni.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Karbantartési feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat volumenét, eszkdz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell a csoportvezet6t, féigazgatot vagy a féigazgato-helyetteseket.

Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartdsi, javitasi feladatok
elvégzésével.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Az udvari jatékok napi szintli ellendrzése, sziikség esetén karbantartasa.

Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Segit a takarito- €s tisztitoszerek és egyéb eszkdzok beszerzésében.

Gondoskodik az épiilet ablakainak és az ajtoéinak gondos és biztonsdgos zarhatdsagarol, a
munka-¢és tiizvédelmi kovetelmények betartasarol.

Kiilonos figyelmet fordit az energiatakarékossagra (fiités, vilagitas, viz).

Szabadsagat az intézmény fdigazgatdjaval vald eldzetes megbeszélés alapjan, elsésorban
tanitasi sziinetekben veheti igénybe.

Kilon dijazas nélkiil koteles elvégezni mindazokat a teenddket, amelyek az iskola
fenntartasaval, zavartalan miikodésével kapcsolatosak.

Esetenként a munkakdrével 0sszefliggd, de a munkakori leirasban nem szerepld feladatokat is

koteles ellatni.
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Idoszakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elott, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a
flitétestek ellendrzésérol, 1égtelenitésérol.

Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak, 1épcsOk csuszasmentesitésérdl. Az udvari jatékok

napi szintll ellendrzése, sziikség esetén karbantartasa.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodé karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartdsi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotdnak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérol, apoltsagarol gondoskodik,
igy:

a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pdtolja
az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet),

az 1ddtallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasardl gondoskodik,

lefesti a kiiltéri, apolast igénylo targyakat (keritést, korlatot stb.)

Koteles a jatszoteret naponta ellendrizni. A napi ellendrzés elsésorban a tulzott igénybevételtol,
a vandalizmus kovetkezményeként létrejott sériilések, hianyzo részek felismerésére kell
iranyuljon.

A veszélyes, elhagyott, ottfelejtett oda nem ill6 targyakat el kell tavolitania mind a jaték
kozvetlen kornyezetében, mind az esési/biztonsagi térben. A szerkezeti elemeket minden nap

szemrevételezni kell.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési és visszarendezési, tovabbd az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat.

Az éplilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzési feladatai megvaldsitdsdban részt vesz, segiti
a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi

feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
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Egyéb feladatok

Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, lizem- és
kendanyag sziikségletet.

Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles kozremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkatertileté¢hez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.
Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

Az iskola gépjarmiiveinek vezetése, gyermekek szallitasa.

Karbantart6 feladat-és hataskore:
az intézmény iizemeltetési feladatainak tdmogatasa,
az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa

a karbantartasi feladatok folyamatos ellatésa.

A koznevelési dolgozoként koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara alkalmas allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatarsaival egylittmiikodni

a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

Kiilonleges felelossége, titoktartasi kotelezettsége:
a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ és a Baptista Egyhdz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitdsa szerinti, keresztény emberhez mélto ¢életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

Felel6s a tanuloi €s sziildi1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
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Informacios jogkorok:

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkdjaval kapcsolatos informaciokat a felsébb vezetdivel és a kozvetlen, azonos
munkakorben dolgoz6é munkatarsaival oszhat meg.

Tovabbképzési kotelezettsége: nincs.

Tevékenysége és életvitele:

Mindennapi munkdja soran megfelel a Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkolesi-etikai norméaknak megfeleléen végzi.

Kollégairol, munkatarsairol a tanuldk elott kiillondsen tisztelettel beszél.

Bizalmasan kezeli a kollegakkal és az intézménnyel kapcsolatos informéaciokat, a szolgalati
titkot meg6rzi.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a csalddias ¢és otthonos légkor
megteremtésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

FelelOs az atvett eszkozokert.

Hatalyos: .......................

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

Kelt: o,
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atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolads) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Az iskolai konyvtaros tanar munkakori leirasa

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Kozvetlen felettese: foigazgatd, féigazgato-helyettesek

Munkakori kotelességei:

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotar6l, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak feltarasarol.

Biztositja a konyvtar nyitva tartasat a tanitasi napokon.

Folyamatosan tdjékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri
haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémékat azonnal kételes jelezni.

Felel6s a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szdmitogép,
projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

Végzi a konyvtadri dllomany folyamatos é€s tervszeri dllomanygyarapitasat, dokumentumok
beszerzését, azokat allomanyba veszi, folyamatosan vezeti a leltarkonyveket és végzi a
gylijtemény feltarasat.

Gondoskodik azallomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar milkodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl az éves
intézményi statisztika oktober 1-ei elkészitésekor.

Elkésziti a konyvtari alapdokumentumokat, és ezek sziikséges modositasat.

Beszamolot készit a konyvtari munkarol.

Biztositja a kiilonb6z6 dokumentumok megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds
tevékenységekhez.

Regisztralja a konyvtarat igénybe vevd tanulokat és pedagogusokat.

Biztositja az dllomany egyéni és helyben hasznalatat, kdlcsonzését a tanitasi napokon.
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Kozremuikodik az iskolai tankdnyvellatasban, a tartos tankonyvek nyilvantartasba vételével és
kolesonzésével.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Szamitdgépes, informatikai szolgaltatasokat biztosit.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében.
Munkakapcsolatot tart a munkakozosségekkel.

Biztositja az igénylok szamara a konyvtarikozi kdlcsonzést.

Allomanyellendrzést (leltarozast) végez a konyvtar nagysagatol fiiggden elbirt idékozokben.
Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat és elvégzi ezek torlését.

Szervezi a konyvtar pedagogiai programjat, a kiilsé kapcsolatokat.

Konyvtari o6rékat tart, segitséget ad a szakorak megtartasahoz.

Konyvtari vetélkedot szervez.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, és kozremiikddik a palydzatok irasaban.

Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatdst tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotar6l, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

A konyvtar mitkddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji munkakdzosségi
értekezleteken Gsszefoglalja.

Minden ¢év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét.
Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.
Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol.

Minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmdara egyarant kozzéteszi a
kolecsondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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Konyvtarosi feladatokat ellatd pedagogus feladat-és hataskore

Gyljti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gyljteményeket €s mas
informacios témakat, megszervezi, ellendrzi az egyeb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja,
¢s tanacsokkal latja el a felhasznaldkat.

Feladatai:

konyvek, folyodiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése €s karbantartasa;

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

konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa €s katalogizalasa;

konyvtari-, és konyvtarak kozotti kolesonzési és informécios haldzatok kezelése;

anyagok visszakeresése, informacid szolgaltatasa iizleti és egyéb felhasznaloknak a
gyljtemény, vagy a konyvtari és halozati informacids rendszerek alapjan;

kutatds végzése, a konyvtari és informacios szolgaltatdsok elemzése és modositasa a
felhasznaloi igények valtozasai szerint;

informéciok taroldsdhoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz és visszakereséséhez sziikséges
modszerek és koncepcionalis modellek tervezése és megvaldsitasa;

tudoményos dolgozatok és jelentések készitése;

manualis, online és interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtarak kozotti
kolcsonzések és mas funkciok ellatasa annak érdekében, hogy a felhasznalok hozzaférjenek a

konyvtari anyagokhoz.
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2. szamu fiiggelék

A Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola konyvtarianak

miikodési szabalyzata
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I. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje: 2005
Fenntartdja és mitkddtetdje: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

A konyvtar tipusa: iskolai
Szakmai kapcsolatok:
- kornyezd oktatasi intézményekkel
- konyvtarakkal: Andka Eszter Varosi Konyvtar, Nagyhalasz
- pedagogiai szakmai szolgaltatokkal: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Dunéninneni Teriileti Oktatasi Igazgatdsag

Epiileten beliili elhelyezés: 4485 Nagyhalasz, Arany J. u. 73/a
A tulajdonbélyegzé leirasa: Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola Iskolai Konyvtar

Intézményen beliil a konyvtar miikdését az iskola intézményvezetdje irdnyitja és ellendrzi a

neveldtestiilet, a sziildi és a didkkozdsség javaslatanak meghallgatasaval.

A miikddéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten biztositja. A

konyvtaros hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato.

II. A konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai
Ezt — kiilonos tekintettel a kdlcsonzésre vonatkoz6 eldirdsokra — a jelen szabalyzat mellékletét

képezd konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

ITI. A konyvtar alapfeladatai
I11/1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1) Az dllomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
- a haszndlok tajékoztatdsa utan vagy kérése alapjan a gyiijtékorbe ill6 dokumentumok

beszerzése
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- aszépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo torekvés (kb. 30% - 70%)

- a dokumentumok épségének megovasa

- akolcsonzési fegyelem megtartatasa

- a tanév végén konyvtari konyvvel tartozo ill. évkozben az intézménybdl tdvozo
olvasokat az iskolakdnyvtaros felszolitja esetleges konyvtari tartozdsuk rendezésére

- akartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

- az elavult dokumentumok torlése.

2. Az éllomény 6rzésével kapcsolatos feladatok:
- araktéri rend megdvasa (folyamatosan és a leltarozas alkalméval)
- aletétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartas vezetése
- a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: konyvtaros, iskolatitkar,

masnak csak rendkiviili esetben feljegyzés készitése utan adhato ki.

- A dokumentumok elhelyezése az alabbi dllomanyrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben

- szakirodalom — szakrendben

- szépirodalom — rendszo szerint betlirendben

- elektronikus dokumentumok — leltari szam szerinti sorrendben

- folydiratok — cimek sorrendjében

- tankOnyvek — tantargyak szerint

- segédkonyvek— tantargyak szerint

- letétek — kihelyezve

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfelelden a tlizvédelmi utasitasokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyis€ég megfeleld takaritdsarol, homérsékletérol és

paratartalmarol.

3. Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:
- a tulajdonbélyegzd elhelyezése: zart helyen, a szekrényben
- a leltari szam feltiintetése:
- konyveken: a cimlap hatoldalan, 17. oldalon, utolsé szdmozott oldalon

- folyoiratokon: cimlapon
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- elektronikus dokumentumokon: miianyag tok alatti boriton
- a raktari hely és a Cutter-szam feltiintetése: gerincen, cimlap hatoldalan
- beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése a leltarkonyv segitségével
- a tartds meglrzésre szdnt dokumentumokrol: konyvek (betiijel nélkiili leltari
szdmuak), amelyek varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban
- a nem tartos megérzésre szant dokumentumokrol: elektronikus dokumentumok
(V(video), C (cd) D (dvd) betiijeli leltari szamuak), tankonyvek ( T bettijelt leltari szamuak),
amelyek varhatéan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznalatban
- Osszesitett nyilvantartasu dokumentumok leltari adatait tartalmazd lista vezetése a tanuloknak
vagy a tanaroknak tartés haszndlatba kiadott iddleges megdrzésii dokumentumokrol
(tankdnyvek, tanari kézikonyvek
- a selejtezett dokumentumok listazésa, jovahagyatasa és torlése a nyilvantartasbol

- a leltarozas elvégzése a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott idokdzonként.

4. Az dllomény nyilvantartédsa a leltarikonyvben torténik.

I11/2. Az allomanyra épiilé szolgaltatasok

Az allomany egyéni és csoportos hasznalata altaldban nyitvatartasi idoben és kizardlag a
konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos hasznalatat eldre be kell
jelenteni. A konyvtar-pedagogiai programban szerepld orak megtartasaért a konyvtarostanar
felel, azok éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet. A
helyi pedagogiai programban szerepld konyvtari szakorak iddpontjat az érdekelt szaktanar eldre

egyezteti a konyvtaros tanarral.

IV. A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar lehetdvé teszi, hogy az intézményben miikddd tandran kiviili foglalkozasok,
szakkorok, keretében allomanyat, helyiségét a tanulok és a pedagdgusok hasznalhassak.

A konyvtar feladata a tankonyvek rendelése a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft-tol.

Az iskolakonyvtér biztositja az iskola minden tanul6ja szdmadra a tankdnyveket kdlcsonzésen

keresztil.
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V. A szabalyzathoz kapcsolodo egyvéb onallo dokumentumok

Konyvtar-pedagdgiai program

A szabalyzat a jogszabalyi kornyezet valtozédsa esetén feliilvizsgalando, sziikség esetén

modositando.

Datum: Nagyhalész, 2024.
jiq jgw

Készitette: Szentirmai Gaborné

Jovahagyta: Ronyai Tiinde

szakérto

Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

A szakvélemény az iskola intézményvezetdjének irasos felkérésére, az alabbi jogi eldirasok
figyelembe vételével késziilt:

- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (Miiv. K6z16ny 1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol
Szakmai-modszertani ajanlasként az Igy miikodik az iskolai konyvtar. Médszertani utmutatd

az iskolai konyvtarak mitkddéséhez és mitkodési dokumentumainak elkészitéséhez. Bp. FPI,

1998. cimii kiadvanyt vettem alapul.
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Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

A szakvélemény az iskola intézményvezetdjének irasos felkérésére, az aldbbi jogi eldirasok
figyelembe vételével késziilt:

- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdél és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekr6l (Miiv. K6zlony 1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol
Szakmai-moédszertani ajanlasként az Igy mikodik az iskolai konyvtar. Modszertani atmutaté

az iskolai konyvtarak mitkddéséhez és mitkodési dokumentumainak elkészitéséhez. Bp. FPI,

1998. cimi kiadvanyt vettem alapul.
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Mellékletek

Gyitijtokori szabalyzat
I. A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok

1. Az intézmény szerkezete €s profilja
A képzés tipusa:- Alapfoku képzés, altalanos iskola

- Kozépfokt képzés: technikum, szakképzd iskola

2. Nevelési és oktatasi céljai

A felkészités célja: alapfok és kozépfoku ismeretek szerzése

Elérni kivant értékek: a gyermekek képességeinek kibontakoztatdsa, harmonikus,
kiegyenstlyozott emberek nevelése, a tanulok felkészitése a tovabbtanulasra ill. a tanult

szakmak elsajatitasa

3. Helyi tanterve, tantargyi kvetelményrendszere

Az alkalmazott tanterv: helyi tanterv

4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben: nivocsoportos oktatas,
tehetséggondozd foglalkozasok, tanulményi versenyekre valo felkészités, konyvtari
foglalkozasok, kulturalis rendezvények latogatasa

A felzarkoztatasi formai és teriiletei az intézményben: csoportbontas, differencialt foglalkozas,

felzarkoztatd korrepetalas

5. Kiilsé tényezdk:
Mas konyvtarak, szamitdgépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele:

kozeli konyvarakkal valé jo kapcsolat.

6.Allomanyelemzés
Az  é4lloméanyegységek  (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus
dokumentumok) aranya megfeleld.

I1. Gyiijtokori szabalyzat
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A konyvtar allomanya vétel, ajandék alapjan gyarapodik.

A gytijtott dokumentumok formaja lehet:
- konyv
- tankonyv
- segédkonyv

- elektronikus adathordozok

A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfeleléen
a fogyljtokorbe keriilnek az ehhez kozvetleniil felhasznalhato dokumentumok, az ehhez
lazabban kapcsolddoak pedig a mellékgyiijtokorbe. A konyvtari koltségvetésbol elsddlegesen

a fogyljtokorbe tartozd dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogé irodalmi antologiak kiemelten

a tananyagban szerepld szerzok miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepld szerzok miivei valogatassal

tematikus irodalmi antologidk valogatassal

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom erés valogatassal

az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) | er0s valogatassal

Kézikonyvek
Tartalom Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédidk tematikus valogatassal

a tudomanyok alapszintli elméleti ¢és torténeti |tematikus valogatdssal

osszefoglaloi
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a tantargyakhoz kapcsolédd ismereteket tartalmazod

Osszefoglal6 jellegii muvek, lexikonok, enciklopédiak

tematikus valogatassal

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek

tematikus valogatassal

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

valogatva

a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasti mlivek valogatva
az iskoléara vonatkoz6 miivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az

iskolai ¢€lettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység

pedagogiai kézikonyvek valogatva
pedagbgiai szakkonyvek valogatva
tantargyi modszertani segédkonyvek valogatva

pedagogiahoz kapcsolodo tudoméanyagak szakkdnyvei

erdsen valogatva

A konvvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység
az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyzatok, | teljességgel
tablazatok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység
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az iskoldban hasznalatos tankonyvek teljességgel

az iskolaban hasznalt tartds hasznalati vagy ingyenesen | teljességgel

biztositott tankdnyvek

munkaltatd eszkdzként hasznélatos miivek nagy példanyszamban
— kiemelten

Nem hagvomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhato |valogatva

nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység

az oktatashoz kozvetleniil felhasznéalhato, illetve | valogatva
pedagbgiai €s a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai

folyoiratok

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfelelden kiemelten gytijtjiik a vallassal, hitélettel

kapcsolatos kiilonb6z6 tipusti dokumentumokat.
A gytijtékorbe nem tartozé miivek:
- kizarolag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek

- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gytijtékorbe nem tartozo miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az 4lloményba.
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Konyvtari hazirend

- A konyvtar hasznalo6i az intézmény tanulodi €s dolgozoi.

- A beiratkozés ingyenes az olvas6 adatainak felvételével torténik.

- Az adatokban bekovetkezett valtozasrol a legkdzelebbi kdlcsonzéskor az olvasod kdoteles a
konyvtarostanart tajékoztatni.

- Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori adatvédelmi szabalyok érvényesek.

- A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat €s szolgaltatasat hasznalhatjak. - -
- K6lesonozni a kézikonyvtari dllomany kivételével minden dokumentumot lehet.

- A konyvtarbol csak a konyvtarostanar tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

- A kolesonzési id0 altalaban 1 hét, de ettdl a haszndlat sajatossagai alapjan el lehet térni.

- Egyszerre 1 dokumentum koélcsondzhetd.

- A konyvtar hasznéloja anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért,
berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megorizni.

- A koényvtér tanitdsi napokon a hasznalok igényéhez igazodva a tanitasi id6 alatt és utana is
nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

- A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

- A konyvar minden hasznéldja koteles megOrizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznald

konyvtarhasznalati igényeit.
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Tankonyvtari szabalyzat

1) A tanul6 jogai és kotelességei

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) tanév kezdéskor kapja kézhez. A tankonyvet koteles megorizni €s
rendeltetésszeriien haszndlni, tavozasakor a konyvtarnak visszaszolgéltatni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv tanulmanyai végéig hasznélhat6 allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az els6 év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben a féigazgato szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

az elsé év végeén a tankdnyv aranak 75 %-at

a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuld a fent meghatarozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tantargy tanulasanak végeztével vagy a tantargybol letett

vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

A konyvtar feladata a tartos hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban

A tanulok szdmdra ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gylijteményt alkotnak. Ez a
tankonyvtar. _Nyilvantartasuk egyedi. Szintén a konyvtari dllomany ezen részét képezik a
tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus
dokumentumok.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.
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A tankonyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelos kozli a konyvtarral, hogy milyen
tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben. A tankdnyvtar allomanyabol ezutan a

feleslegessé valt tankdnyveket selejtezni kell.

Legkésobb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelds tablazatban listat készit (osztaly,
név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrdl, hogy a tamogatott tanuléknak milyen

tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késébbi kdlcsonzés €s leltari nyilvantartas alapja.

A tanulok tanulméanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds haszndlatba kapott
tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznélhat6 tankonyveket a nyilvantartasbol torélni
kell. A tankdnyvtarban 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl minden tanév végén, de még a
tankonyvrendelés lezarasa elott lista késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfelel6snek. Ezeket

a tételeket az iskola tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

KONYVTAR-PEDAGOGIAI
PROGRAM

Az iskola szerkezete:

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, technikum és szakképzd iskola.

Az iskola nevelési- oktatasi céljai a Pedagdgiai Programunkban meghatarozottak.

A kulttra és a miveltség atadasa oly mddon valosul meg intézménylinkben, hogy a térvény
altal eldirt Nemzeti Alaptanterv miikddési teriileteit épitik magukba a tantargyak tantervi
szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi 6rakra bontva.

A tantargyi kovetelményrendszer az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagogiai Program fogalmazza

meg.
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A konyvtar szerepe az iskola pedagogiai programjaban

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsa és a tanulasi-Onmuvelési kultira fejlesztése
tantargykozi feladat, olyan, amely az egész tantestiilet kozos tigye. Az iskola akkor tudja a
konyvtar hasznélatdra, onmiivelésre nevelni diakjait, ha ez a feladat athatja a pedagogiai

program egeészét.

A konyvtar-pedagogiai program (stratégia) kialakitasa

A konyvtar-pedagogia helyi terve a NAT konyvtari kovetelményrendszerére épiil, de nem
azonos vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait és adottsagait.

Az egyes milveltségteriiletek — ezen beliil a konyvtar-pedagogia — helyi tervét az iskola vezetése
¢s a tantestiilet a konyvtarossal egyiitt kozosen készitik el.

Az intézményvezetés biztositja a tanuldsi, Onmiivelési kovetelmények, elvarasok
megvalositasdhoz az infrastrukturalis feltételeket. A konyvtarossal kozosen kialakitja az adott

crer

tantestiilet hatékony egylittmiikodéséért.

A konyvtaros feladatai

A konyvtar az iskola szerves része. A konyvtaros feladata, hogy az iskoldban valosuljon meg a

hatékony és tervszeriien felépitett konyvtarhasznalat €s az erre valo nevelés.

A szaktanarok feladatai

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatdsa €s a tanuldsi-onmivelési kultira fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet kozos iligye, tagjainak munkaszerepétdl
fiiggetlentil. A helyi konyvtar-pedagégiai program kidolgozasaba be kell vonni a szaktanarokat
is. Legyen jelen mindennapi pedagodgiai munkédjukban a konyvtari eszkoztarra épiild
forrasalapu tanitas-tanulas és kutatomunka igénye. Alapozzak meg tanuldikban a konyvtar

rendszeres hasznalatanak szokdasat és a kiilonb6z6 onmiivelési technikak elsajatitasat.
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A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzés) feltételeinek tervezése

Lehet6ség szerint mindig konyvtari kdrnyezetben torténjen a konyv- €s konyvtarhasznalati
ismeretek és gyakorlatok tanitasa. Ellenkez6 esetben a hatékonysag erdsen kétséges. Fontos a
konyvtarostanarral vald rendszeres konzultacid, idOpont egyeztetés, a szervezési kérdések
megbeszélése, vagyis a kiilonbozé konyvtari foglalkozésok (szakordk, napkozis,
tehetséggondoz6 stb.) gondos eldkészitése. Alapvetd kovetelmény, hogy minden tanulonak
legyen helye, és tudjon jegyzetelni a konyvtar ugynevezett tanulo-kutatdo Ovezetében. Az
eredményes és hatékony médiatari onmiivelés egyik alapfeltétele, hogy megfelelé mindségii és
mennyiségli dokumentum (konyv, folyoirat, audiovizudlis ismerethordozd) alljon a tanulok
rendelkezésére az egyéni €s differencialt csoportfoglalkozasokon.

Fontos didaktikai kdvetelmény, hogy lehetéleg mindig olyan dokumentumot adjunk a
foglalkozasokon a tanulok kezébe, mely az é€letkori sajatossadgaiknak legjobban megfelel, és

amelyet el6z6leg mar volt alkalmuk kozelebbrél tanulmanyozni.

Az egyénhez igazodé tanuldsiranyitas normainak a tervezése

Alapvetd kovetelmény, hogy a pedagdgusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalaszto
munka- (6ra-) szervez6 tevékenysége mindig a tanuld teljesitményéhez igazodjon.

A valasztott feladatok és munkaformdk kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a ratalalas,
onkifejezés ¢élményével hassanak, és elégitsék ki a tanulok eltérd érdeklodését. A hatékonysag
érdekében a konyvtari foglalkozdsokban is alkalmazzuk a tanuldsszervezés kiilonbozo
munkaformait (frontalis, differencidlt, csoport, egyéni). Kiilon tervezziik meg a kdzvetleniil
iranyitott kdnyvtari csoportos, €s az egyénre szabott 6nallo tanuldi tevékenységeket. Olyan
feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes tanulasmodszertani jartassagok kialakitasat.
Amikor a tanulok konkrétan megismerkednek a kiilonb6zd dokumentumokkal (konyvek,
képek, folyodiratok, audiovizudlis ismerethordozok), azokat mindig adjuk a keziikbe, lapozzak
at, tanulmanyozzik, olvassidk el a legfontosabb adatokat, t4jékozddjanak tartalmukrol,
mifajukrél, nézzEék meg az illusztraciokat, abrakat. A konyvtari gylijtomunkéanal felhivjuk a
figyelmiiket arra, hogy minden esetben k6zolni kell a felhasznalt forras/ok legfontosabb adatait
(szerzd, cim, impresszum). A feladatadds mindig érthetd, vildgos és egyértelmii legyen. A

tanulok rendszeresen gyakoroljak a kdnyv- és sajtoolvasast, miikodjon a tanuloi onellendrzés.
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A konyvtari gyakorlatokat értékeljik (személyenként és csoportonként) folyamatosan.

Alakuljon ki a tanuldkban a kiilonb6z6 informéacidhordozok rendszeres hasznélatanak igénye.

A kiilonb6z6 tanulotipusokhoz igazod6 banasmod

Az iskolai konyvtarba érkezo tanulok, tanulocsoportok dsszetétele merdben eltérd, és nagyfoku
differencialtsag jellemzi az egyes tanuldk viszonyulasat konyvhoz, olvasashoz, konyvtarhoz. E
pedagogiailag nem elhanyagolhaté tényez6t a tervezéskor figyelembe kell vennie a
konyvtarosnak és a tanarnak egyarant. Alapvetd pedagogiai cél, hogy minden tanuldoban
alakuljon ki az olvasas, a konyv és a konyvtar irdnti pozitiv attitid. Valjon szdmukra
mindennapi sziikségletté, igénnyé az olvasas 6romet, feloldodast hozo gyonyoriisége. Erezzék
a személyre sz0lo torédést és a segitd szandéku beavatkozast olvasmanyaik helyes

kivalasztasakor.

A konyvtarhasznalati kovetelmények integracidjanak iskolai feltételei

A tanoran megszerzett tudast és ismeretanyagot — a konyvtari eszkoztarra épitve — szamos
hattér-informacidval bovithetik a tanulok. A szépirodalmi, ismeretk6z16, tudoméanyos mivek,
dokumentumok és a tomegkommunikaciods csatorndk utjan szerzett ismeretek fontos kiegészitoi
az iskolaban megismert miiveltségteriiletek tuddsanyaganak. Eppen ezért valamennyi
ismeretkor tanitasakor alapvetd elvaras, hogy a tanuld ismerje meg ¢és hasznalja az adott
tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozoit. Legyen igényes az 6nmiivelés
kiilonb6zd csatorndinak megvalasztasaban. Tegyen szert olyan konyvtarhasznalati tudésra,
melynek birtokaban képessé valik az 6nall6 informacidszerzésre és -atadasra — szdban is irasban
egyarant — a tanult ismeretkorok és az egyéni érdeklddés szerint. Az informdacioszerzés
kiilonbdzd csatornai Utjan képes legyen a tovabb épithetd permanens onmiivelésre. Ennek
érdekében el kell érni, hogy a szaktanarok beépitsék a tanitdsi programjukba
(mikrotanterviikbe) a konyvtar adta Oonmiivelési csatorndkat. Legyen jelen mindennapi
pedagogiai munkajukban a konyvtari eszkoztarra €piilé 6nallo informacioszerzésre, forrdsalapu
tanulasra €s szaktargyi kutatomunkara nevelés igénye.

A helyi tantervben meg kell jelennie a konyvtarhasznéalatnak. Kivanatos, hogy korszerii
pedagogiai modszertani kulturdval és megfelelé szinvonalu, informatikai miiveltséggel

rendelkezzen a tantestilet.
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Meghatéarozo az iskolai konyvtaros személye, aki egyéb szakmai feladatai mellett kialakitja az
kovetelményrendszer eredményes megvalositasaért.

Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és hasznalja az iskolai vagy mas (k6zmivelddési, szak-) konyvtar
allomanyat ¢és szolgaltatdsait. Igazodjék el a médiatarak, informaciés kozpontok
gyljteményében. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett 6nalld ismeretszerzést, fejlessze
beszédkultarajat, miiveltségét, tanuldsi-onmiivelési szokdsait, rendszeres olvaséassal ¢s
konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a tomegmeédiumok adta dnmiivelési lehetdségeket.

Ismerje meg a tanuld és rendszeresen hasznalja az adott miveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szotarak,
Osszefoglalok, gylijtemények, gyakorlokdnyvek) és modern ismerethordozokat (AV,
szamitogépes programok, CD, multimédia). Tanulmanyozza a kdnyvtarban talalhaté gyermek-
¢s felndtt lapok, magazinok és szakfolyoiratok rovatait (sajtofigyelés). Tudja haszndlni a

megismert dokumentumok t4jékoztatd apparatusat (tartalom, eldszo, mutatdk).

A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata

Ismerje meg és rendszeresen hasznélja a szaktargyi kutato-gyiijté6 munkéhoz nélkiilozhetetlen
kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szotarak, adattarak, forrasgylijtemények, 6sszefoglalok).
Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat olvasas kozben (szocikk, élofej, mutatok).
Készségszinten tajékozodjon tankonyvekben, munkafiizetekben, forras- és
szemelvénygylijteményekben, antologidkban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatok
alapjan. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett irodalomkutatast, anyaggytjtést
(Jegyzetelés, lényegkiemelés, cédulazas), forraselemzést, 0©nallo informacidszerzést.
Irodalomkutatashoz, anyaggytiijtéshez bibliografia, tanulmany, kiseléadds osszeallitasdhoz
hasznalja a konyvtar katalogusait, bibliografidit és szamitogépes adatbazisat. Legyen képes

tobblépcsos referenskérdések megoldasara a teljes konyvtari eszkoztar felhasznalasaval.
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Onmiivelés, a szellemi munka technikaja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megolddsahoz tudja 6nalldan kivalasztani és felhasznalni
a konyvtar tijékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbdl és

modern ismerethordozokbol informaciot meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjeldlni.

A konyvtarhasznalati kultura emelése, a tanulasi, 6nmiivelési szokasok fejlesztése csak akkor
lehet eredményes, ha az iskola valamennyi pedagogusa egy kozdsen vallalt pedagdgiai program
keretében végzi feladatat, mert csak az egyiittmiikodés eredményezheti a hatékony konyvtari
eszkoztarra és informacids bazisra épiild fejlett pedagdgiai-mddszertani kultura kialakulasat és

az igényes tantargyi integracio 1étrejottét.

Idétervek, orakeretek tervezése

A konyvtari foglalkozasokat eldre litemezni kell. Az idOkeretek iitemezése — kelld szaktanari
egyeztetéssel — a konyvtaros feladata. A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa
minden évfolyamon évi négy tandraban torténik. A konyv-és konyvtarhasznalat tananyaga a

magyar nyelv €s irodalom tantargy orakeretébe €piil be.

Felhasznalt taneszkozok, oktatasi segédletek

crer

tanitas-tanulds folyamataban a kovetkezd eszk6zok és dokumentumok felhasznalasat igénylik:
— Az iskolai konyvtar teljes eszkoztara, szolgaltatasai.

— Konyvtari eligazito €s informacios tablak, demonstracios eszkozok.

— Audiovizualis anyag, szamitdgépes infrastruktira (adatbazis, Internet, multimédia).

— Nemzeti alaptanterv.

— A pedagogusok és a tanuldk altal felhasznalt taneszk6zok.
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A konyvtarhasznalatra nevelés tantargy-metodikai megalapozasa

A konyvtarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre és a tanulasi,
onmiivelési kultira megalapozasara teszi a hangsulyt. A miiveltséganyag — jellegébdl adéddan
— elsésorban spiralis, méasodsorban lineéris elrendezésii.

A konyvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitas-tanulas kiemelt preferenciai a kdvetkezok:
— 0nall6 ismeretszerzésre, forrasalapt tanulasra nevelés,

— véltozatos tevékenységformak alkalmazésa (tanuldsszervezés, motivalas, jaték),

— eszkoztudas, gyakorlati technikak elsajatitasa (konyvtarhasznalat, szaktargyi ismeretszerzés
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3. szamu fiiggelék

A Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola Panaszkezelési

szabalyzata
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1. Bevezetés

A Panaszkezelési szabadlyzat megalkotdsdnak indoka

A koznevelésre vonatkozo jogszabalyok a sziilok, tanulok, alkalmazottak altal benyujtott
egyedi ligyben torténd kérelem/panasz eldontésének altalanos hataridejét nem allapitjadk meg.
A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében —
a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti ¢és miikddési szabalyzatara vonatkozé
rendelkezéseinél — nem talalhat6 olyan eldiras, hogy az intézményi SZMSZ-ben vagy annak
mellékletében kotelezden kellene a panaszkezelés helyi rendjérdl rendelkezni.

A szabalyozas hianyabodl eredéen az Alaptorvényben biztositott tisztességes eljarashoz vald
alapjog sériilhet, ahol a tisztességes eljaras egyik kovetelménye, hogy a dontés észszeri
hataridén beliil megtorténjen. Ezért intézményiink a sziilok, tanuldk, munkavallalok 4altal
benyujtott egyedi ligyben torténd kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési

szabalyzatban (a tovabbiakban: PSZ) foglaltak szerint jar el.

A Panaszkezelési szabalyzat megalkotasanak célja

Az intézmény partnerei (sziild, tanuld, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes panasz-
kezelési szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartdsanak, kezelésének,

kivizsgéalasanak, értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

2. Személyi hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:

e az intézménynél pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakra, az tigyviteli,
adminisztrativ, miiszaki, kisegitd és mas munkakorben alkalmazottakra;

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldkra és torvényes képviseldikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benyujtd gyermekre/tanulora és torvényes képviseldire;
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e arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol sz616 2013. évi CLXV.
torvény hatéalya ala tartoz6 bejelentést nyujt be, a bejelentés elintézésnek erejéig;

e valamint olyan személyre, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény miikddése sérti.

3.Térgyi 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 (a tovabbiakban: panasz)
megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mds — igy kiillondsen birdsagi,
kozigazgatasi — eljaras hatdlya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

b) Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tdrsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii

bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az minden-

kor 0sszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi eldirasokkal.

4. Iddbeli hataly, nyilvanossag

A PSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1épéskor még el nem biralt
panaszokra és kozérdekii bejelentésekre is alkalmazni kell.

A PSZ nyilvanossagat a tagintézmények honlapjan biztositani kell.

5. Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a II. fejezetben felsorolt személyeket.

e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola kételes vagy jogosult
intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt a beérkezésétol
szamitott egy munkanapon beliil az eljarasra jogosulthoz 4t kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfelelden a panaszkezelésre jogosult koteles
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megvizsgalni.
e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitasaval

kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

6. A panaszkezelés alapelvei

e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, és
jogos panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.

o A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenldéen, azonos eljardsok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

e A panaszkezelési szintek betartasa kitelezd, melyet az 1. szamt melléklet tartalmaz.

A PSZ-16l az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét, sziileiket, és minden 1;j

dolgozot tajékoztatni kell a hatalyba 1épést kovetd elso sziildi értekezleten.

7. Korlatozo6 rendelkezések

A PSZ-ban foglaltak nem alkalmazhatok, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ald, igy kiilondsen
rendOrségi, birésagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben az esetben
a beadvanyt annak megfelel6 eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel.
Minderrdl a bejelentdt annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tdjékoztatni — ha ilyet az adott

eljarasra irdnyado szabalyok el6irnak — amelynek hatalya alatt a bejelentés elintézhetd

8. Tajekoztatasi rendelkezések

A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrdl kell tajekoztatni:
» tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében,
» abejelentés kivizsgalasa elére lathatdan mennyi id6t vesz igénybe,
> sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatasa,

» a bejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap tajékoztatast.
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9. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdeki bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd rosszhiszemiien, dontd
jelentdségli valdtlan informacidt kozolt és ezzel bilncselekmény vagy szabalysértés
elkovetésére utald koriilmény meril fel. Ekkor személyes adatait az eljards lefolytatasara
jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.

A panaszos ¢€s a kozérdekill bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzdjarulasa nélkiil nem

hozhatok nyilvanossagra.

10. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult mell6zi,
kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul stlyos jog-

vagy érdeksérelem szolgal.

11. Az intézményvezetdvel szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az intézmény vezetdje tevékenységével kapcsolatos egyéni jog-
vagy érdeksérelem, Ggy a szervezeti és mitkodési szabalyzat helyettesitési rendjére vonatkozo
személy vizsgalja ki. Az intézményvezetd a vele szemben benytjtott panasz kivizsgaldsa soran
koteles a vizsgélatot végzd személlyel vagy személyekkel egylittmiikodni. A panasz
kivizsgalasanak eredményérdl a vizsgalatot végzd személy/személyek dontésiiket hatarozatba

foglaljak, amely jogorvoslati lehetdséget biztosit a fenntarto felé.

12. A kivizsgalas eredményérdl torténd értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd 1. szdml melléklet) a vizsgalat
eredményérdl, a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérdl — az indokok megjeldlésével

— a panaszost a vizsgalat lezardsat kovetd harom munkanapon beliill értesiti. A dontést
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tartalmaz6 iratot a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell
kiadmanyozni és kozolni.
A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:
e ajogszeru allapot helyreallitasarol, ill. az egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl,
e a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
e az okozott sérelem orvoslasarol és

¢ indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

13. A panasz benyujtdsanak modja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)
e irasban: 4485 Nagyhaléasz, Arany J. u.77.

e clektronikus Uton: csuha@baptistaoktatas.hu

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az iskolatitkarok, a tandrok, az osztaly-
fonokok, a gazdasdgi munkatarsak, az fOigazgato-helyettesek, a tagintézmények igazgatoi,
illetve a fenntart6 hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatarideje: a benyujtast kovetd 15 napon beliil.

Ha az elbirdlast megalapozo vizsgalat eldrelathatdlag 15 napnal hosszabb ideig tart, errdl
a panaszost — az elintézés varhato idépontjanak €s a vizsgalat meghosszabbodésa indokainak
egyidejli kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost

tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatosaghoz fordulhat.

14. A panaszkezelés szintjei

A) Panaszkezelés tanulo és/vagy sziilé panasza esetében (5 szinten)
1. szint: A panaszos problémajaval koételezéen elészor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél
a probléma keletkezett. Ha koz6sen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult

a probléma megoldasi folyamata.
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2. szint: Abban az esetben, ha az érintett pedagégus nem tudja megoldani a problémat, vagy
a tanuld, sziilé tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel kozosen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. szint: Amennyiben az osztalyfénok kdzremitkodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény,
¢s akar a pedagdgus, akar a tanul6 vagy sziilo elégedetlen, tovabb keriil a panasz az illetékes
foigazgato-helyetteshez. Ha a foigazgatod-helyettessel kézosen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

4. szint: Ha a féigazgato-helyettesnek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a ,, Panasz-
nyilvantarto lap” kitoltésével, irdsos formaban jelzik a panaszt a tagintézmény vezetdjének.
Mellékelve az irdsban benyujtott dokumentumokat, pl. Panasznyilvantarté lap,
szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt kdvetden az intézmény vezetdjének bevonasaval
torténik az intézkedés. Az intézmény vezetdje a dontését irasba foglalja, és igazolhato
moédon megkiildi a panaszosnak. Amennyiben a panasz részben vagy teljes egészében
elutasitasra kertil, iigy a dontést hatarozati formaban kell meghozni.

5. szint: Ha a panaszos szamara nem megnyugtatdoan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy az intézmény vezetdjének hatdrozatanak kézhez-
vételétdl szamitott 15 napon beliil jogorvoslattal €lhet a fenntarté felé, aki jogosult méasod-
fokon eljarni az iigyben.

Ha a panasz a KRETA naplén keresztiil érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik (5 szintii panaszkezelés)

1. szint: iskolatitkarok: A panaszos problémajaval kotelezéen elészor az iskolatitkarhoz fordul.
Ha k6zosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

2. szint: gazdasdagi iigyintézo: Abban az esetben, ha az iskolatitkdr nem tudja megoldani
a problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor
a gazdasagi ligyintézo felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi tigyintézdvel kozdsen
rendezésre kertil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. szint: féigazgato-helyettes(ek): Amennyiben a gazdasagi iigyintézo kdzremikodésével sem

sziiletik megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keriil a panasz
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a féigazgato-helyettes(ek)hez. Ha a féigazgatd-helyettessel kozosen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

4. szint: az intézmény vezetdje: Amennyiben a féigazgato-helyettes kozremiikodésével sem
szliletik megnyugtatod eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a ,, Panasznyilvantarto
lap ” kitoltésével, irasos formaban jelzi a panaszt az intézmény vezetdjének. Ha az intézmény
vezetdjével kozosen rendezésre kerlil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. Az intézmény vezetdje dontését irasba foglalja és igazolhatdé modon megkiildi
a panaszosnak.

5. szint: fenntarto: Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, igy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti

a fenntarto felé, aki az adott igyben jogosult eljarni.

b) A panasz pedagogiai, szakmai jellegii (4 szintii panaszkezelés)

1. szint: munkakozosség-vezeté: A panaszos pedagdgiai jellegli problémdjaval kotelezden
eldszor az adott teriilet illetékes munkakozosség-vezetdjéhez fordul. Ha kzdsen megoldast
talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2. szint: fdigazgato-helyettes(ek): Abban az esetben, ha az illetékes munkak6zosség-vezetd
nem tudja megoldani a problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat
fenn-tartja, akkor az illetékes foigazgato-helyettes felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az
igazgato-helyettessel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

3. szint: intézményvezetd: Amennyiben a féigazgato-helyettes kozremitkodésével sem sziiletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor a ,, Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az
intézmény vezetdjének. Ha az intézmény vezetdjével kozosen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldési folyamata. Az intézmény vezetdje dontését irasba
foglalja és igazolhat6 mdédon megkiildi a panaszosnak.

4. szint: fenntarto: Ha az alkalmazott szaméra nem megnyugtatéan zarul a pedagogiai jellegli
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jelezheti a fenntart6 felg,

aki szakmai ellendérzés keretén beliil megvizsgélja az esetet €s hozza meg dontését.

C) A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.
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15. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol a tagintézmények vezetdje ,, Panasznyilvantarto lap ”-ot (2. szami melléklet)
kdteles vezetni, amelynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasztétel idopontja.

A panasztevl neve.

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum).

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa.

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja.

© 0 N o g b~ w0 DD

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

[HEN
o

. Irdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, ill. ennek hianyéaban jegyzOkonyv indokoléssal arr6l, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teendokrol.

crer

16. Zaro6 rendelkezések

A Panaszkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdje a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi

CXC. torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskorében eljarva hatarozta meg.

A Panaszkezelési szabalyzat meglétére az osztalyfonokoknek a legelsd sziiloi értekezleten fel

kell hivni a figyelmet, valamint az j dolgozdkkal munkakezdésiik napjan ismertetni kell.
A Panaszkezelési szabalyzat egy példanyat az intézmény titkarsagan kell elhelyezni, annak

hatalyba 1épésérél az alkalmazotti testiiletet egy soron kiviili alkalmazotti értekezleten

tajékoztatni kell.
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A honlapon (https://csuha-antal.baptistaoktatas.hu) térténd kozzététel biztositja a szabalyzat

nyilvanossagat és megismerhetoségét.

Ez a szabalyzat 2025. szeptember 01-jén 1ép hatalyba, és modositasig érvényes.

Nagyhaldsz, 2025. augusztus 26. @,a plistsy
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1. szamu melléklet

1. Folyamat leirasa

A panaszos: a tanulo és/vagy a sziilé
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* az érintett pedagogus
* A panaszos problémajaval kotelezéen eldszor ahhoz a pedagdgushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kozosen megoldast talalnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

T

* osztalyfonok
» Abban az esetben, ha az érintett pedagogus nem tudja megoldani a problémat
vagy a tanuld, a sziil¢ tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az

'\/ osztalyfonok felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel kozdsen

2. szint rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

N

\_F~ N~ J

* foigazgato-helyettes(ek)
* Amennyiben az osztalyfonok kozremitkodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, és akar a pedagogus, akar a tanuld vagy a sziilo elégedetlen, tovabb
keriil a panasz az illetékes foigazgato-helyetteshez. Ha a féigazgato-helyettessel
kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. Amennyiben nem rendezddik a panasz, akkor Panasznyilvantarté lap
felvétele utan tovabbitja a panaszt a tagintézmény igazgatdja felé.

Nzl Z S

* az intézmény vezetdje
* Ha az intézmény vezetdjével kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezddik a panasz, vagy az részben,
vagy egészében elutasitasra keriil, ugy a tagintézmény vezetdje dontését
hatarozatba foglalja, melyben jogorvoslati lehetdséget biztosit.

&P

* Ha a sziil6 vagy a tanuld szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, tgy azt jogorvoslati kérelem forma-
jaban jelezheti a fenntartd felé, aki eljarasa soran a hataridét tekintve az Akr.
szabalyait alkalmazza, és hozza meg a masodfoku dontését.

i '  fenntarto

2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja

A panasz munkaiigyi kérdéskort érint
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* iskolatitkar
* A panaszos problémajaval kotelezéen eldszor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

_#F

» gazdasagi ligyintézo
» Abban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi tlgyintézo felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi
ugyintéz6é kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma meg-
oldasi folyamata.

\_"Eex

« foigazgato-helyettes(ek)
* Amennyiben a gazdasagi tigyintézé kozremiikodésével sem sziiletik meg-
nyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
féigazgato-helyettes(ek)hez. Ha az féigazgato-helyettessel kozosen rendezésre
keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Amennyiben a
panasz rendezése nem sikertilt, ugy Panasznyilvantarto lap felvétele utan az
intézmény igazgatdjahoz keriil az iigy.

\N2e KT J

* intézmény vezetdje
* Ha az intézmény vezetdjével kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendez6édik a panasz, vagy
az részben, vagy egészében elutasitasra keriil, ugy az intézmény vezetdje
dontését hatarozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehetéséget biztosit.

\_°<S J

* fenntart6
* Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatban zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, tgy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarto felé, aki eljarasa soran a hatéridot tekintve az
Akr. szabalyait alkalmazza.

\_~NB& J

3. Folyamat leirasa

A panaszos: az intézmény alkalmazottja
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A panasz pedagogiai, szakmai jellegii

* munkakozosség-vezet6

* A panaszos pedagoégiai jellegii problémajaval kotelezéen elészor az adott
teriilet illetékes munkakozosség-vezetdjéhez fordul. Ha kozosen megoldast
talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

« foigazgato-helyettes(ek)

» Abban az esetben, ha az 1. szinten nem oldodik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az illetékes foigazgato-helyettes felé
keriil kozvetitésre a panasz. Ha a foigazgato-helyettessel kozosen rendezésre
keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Ha nem keriil
rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvantarto lap felvétele utan az tigy az
intézmény igazgatdjahoz kerdl.

* az intézmény vezetdje

* Ha az intézmény vezetdjével kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata. Ha a panasz részben, vagy
egészében elutasitasra kerill, a tagintézmény vezetdje dontését hatarozatba
foglalja, melyben jogorvoslati lehetéséget biztosit.

+ fenntarto
» Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatéoan zarul a pedagogiai jellegii
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jog-
orvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntarto felé, aki szakmai ellenérzés
keretén beliil megvizsgalja az esetet és hoz dontést.

4. Folyamat leirasa
A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfeleld szint egyikével.

339



2. szamu melléklet

Panasznyilvantarto lap

Sorszam:
Benyujtas ideje: 20 . ¢év hénap . nap
Benytjtas modja: szobeli kozlés / személyesen atadott levél /

Panaszos adatai:

Neve:

Cime:

Panasz leirdsa:

A kivizsgélasért és intézkedésért felelds személy:

A kivizsgéalds soran beszerzett informaciok,

szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvosldsara szolgalo intézkedések leirasa,

clutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolodo egyéb informacidk (pl.: panasz oka,

gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:
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Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, mddja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés

A panaszos tadjékoztatdsanak id6pontja a

dontésrol:

) o elfogadja / nem fogadja el
A panaszos nyilatkozata a dontésrdl:
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Nyilatkozat
(féigazgato)

A Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola féigazgatoja
nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata az Nkt. 25. §. (1)

bekezdésben foglaltak szerint a nevel8testiilet bevonasaval késziilt el.

Nagyhalasz, 2025. augusztus 25.

. { , [
"J/(L,Q%\xg\ Cé Wil ;L'/f‘(,'\l\_L

féigazgato
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Nyilatkozat

A Csuha Antal Baptista Altaldnos Iskola, Technikum &s Szakképz6 Iskola Sziil6i
Szervezetének (tovabbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdasommal
tanisitom, hogy a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt

véleményezési jogat gyakorolta.

, | . oo
Nagyhalész, 2025. augusztus 26. hp(&% 0 o QO% P
a Sziil6i Szervezet elnoke
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Nyilatkozat

A Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum &s Szakképz6 Iskola Iskolaszéke
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alafrdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és

Miikodési Szabélyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz el8irt véleményezési jogat gyakorolta.

Nagyhalész, 2025. augusztus 26.

az Iskolaszék elnoke

)
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Nyilatkozat

A Csuha Antal Baptista Altaldnos Iskola, Technikum és Szakképzé Iskola
Didkdnkorményzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alirdsommal tantisitom, hogy

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadaséhoz el6irt véleményezési jogat gyakorolta.

Nagyhalasz, 2025. augusztus 26.

g

a Diékdnkormanyzat segitd tanar
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Nyilatkozat

A fenntart6 képviseletében a Csuha Antal Baptista Altalanos Iskola, Technikum és Szakképzd
Iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat az Nkt. 25. §. (1) bek. pontja alapjan jévahagyom.
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