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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 tlirést, a tiirés mellé¢ pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz vald hajlanddsagot, az atyafiakhoz vald
hajlanddsag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1: 5-7)
A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 0Osi bibliai igazsag — ,, 4 bolcs tanitas az élet forrdasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. Az
oktatasi intézmény célja, hogy tanuldi a lehetdlegjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jOvOhoz.

A baptista intézmény keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd és a
teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat,
¢s 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, csaladkdézponti kozosség.
Felndtt-keresztséget gyakorld, tobb generacids gylilekezetekbdl allo protestans felekezet,
amely az egyén dontésére, szabad akaratdnak tiszteletben tartasara épit. A Magyarorszagi
Baptista Egyhaz tobb mint szdz éve mikddtet egyhazi oktatasi intézményt és a rendszervaltas
oOta tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoktl miivészeti iskolat.

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

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai modszer, és ezzel tdmogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az Wtra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson
keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola €s Ovoda: Tobb, mint iskola, tobb mint 6voda. Magyarorszdg 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 illeszkedéen — intézmény sokat tesz a hatranyos
helyzeti, sajatos nevelésili igényti, és a roma tanulok felzarkdztatasaért, és a tehetséges didkok
kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola,
mint 6voda: az a hely, ahol a gyermek teljes korti tAmogatast kap személyisége és képességei
kibontakoztatasahoz.
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Kiildetésnyilatkozat

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

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.

Torekvéslink, hogy a baptista iskola és ovoda olyan iranyitod testiilettel, igazgatokkal,
pedagogusi karral és munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfeleld
nézopontot alkalmaznak a tanitas €s az intézmény vezetése soran.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa

Minden tanulasi, nevelési tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istent6l kapott
képességeik teljes kibontakoztatasahoz.

A tanitas a kovetkezdkre 6sszpontosit:
- A gyermek szdmara megfeleld tevékenységek és szolgaltatasok biztositdsa
- A gyermek raébresztése a tarsadalommal valo kapcsolatara €s az iranta valo feleldsségére

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

- Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink mitkodés szempontjabol hitelesnek lenni.

Torekveéslink, hogy az iskola és 6voda mindennapos mikodési gyakorlata az integritas
(feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag ¢€s szdmon kérhetdség kovetkezetes
mintaképe legyen.

A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:

- Példamutato igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatanak fejlesztésében és
a szamon kérhetdség terén az igazgatosag miikodésében.

- Az emberi er6forrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.

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

- A kormannyal ¢és a hatosagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.

- Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési és stratégidkat dolgoz ki.

- Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

- A sziildi kapcsolatok terén dszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.

Az intézményiinkben a nevel6-oktatd munka a pedagdgiai program alapjan folyik. A
pedagogiai program aziskola és dvoda pedagodgiai stratégiai terve, amely hosszt - illetve
kozéptavra hatarozza meg az intézményben folyd nevelés-oktatas rendszerét: céljait, feladatait
¢s tevékenységeit.
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A pedagogiai program ebbdl kovetkezden az intézmény szakmai Onmeghatarozasanak
dokumentuma, egyben szakmai autondmidjanak biztositéka is.

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mukodésének belso rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatara vonatkozo megallapodéasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamtok &sszehangolt
kapcsolati ¢s miikodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat szabalyozza.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2023.LII. (VIIL.31.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalyalyarol

245/2024 (VIIL.8.) Kormany rendelet a tiltott és hasznalatukban korlatozott targyak
kezelésének eljaréasi rendje)

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

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

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

277/1997.  (XII.  22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a

pedagogusszakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol ¢és
kedvezményeirdl

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv  kiaddsarol,
bevezetésérol, és alkalmazasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol
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368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIIL. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

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

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikddésérol
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Az intézmény altalanos jellemzoi az alapito okirat szerint
Az intézmény neve: Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
Az intézmény székhelye: 2433 Sarosd, F6 ut 10-12
Az intézmény telephelyei:
Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Napraforgé Ovoda Tagintézménye
2433 Sarosd, Szabadsag tér. 6.
A létesités éve:1961
Az alapité neve: Sarosd Nagykozség Onkormanyzata
A fenntart6 neve, székhelye:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy 1111 Budapest, Budafoki Gt 34/b
Az intézmény tipusa, szakmai besorolasa:
Tobbeélu kozos igazgatasu koznevelési intézmény (6voda, altalanos iskola,)
Evfolyamok szima:

Altalanos iskolai évfolyamok: 8 évfolyam

Ovodai csoportokban: 6 csoport

Az intézmény alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerve: Baptista Szeretetszolgélat
Egyhazi Jogi Személy

Az intézmény feladatai szakfeladat szammal és megnevezéssel:

TEAOR sz.: 8520 Alapfoku oktatas

8510 iskolai elokészitd oktatas
Szakagazat szama: 852010 Alapfoku oktatas

851011 ovodai nevelés
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Az iskola alaptevékenysége
Az iskolaban az altalanos miiveltséget megalapozd nevelés €s oktatés folyik.

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét a Nemzeti Koznevelési Torvény eldirasai, az
intézményi pedagogiai program ¢€s helyi tanterv alapjan végzi, 1-8. évfolyamokon.

Az intézmény altal feladatként ellatando tevékenység

(szakfeladatok és megnevezésiik — PM szakégazati rend) Szma
Altalénos iskolai oktatas 80120
Nappali rendszerti, altaldnos muveltséget megalapozo iskolai oktatas
- hatranyos helyzetii tanulok tanulmanyainak segitése 80121-4
- fejlesztd, felzarkdztatod oktatas
Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas 80511-3
Iskolai intézményi kozétkeztetés 55232-3
Diaksport 92403-6
Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri 4ltalanos iskolai nevelése, 801225
oktatasa
Intézmény altal ellatand6 kiegészitd tevékenység —
(szakfeladatok és megnevezésiik — PM szakagazati rend)
Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa 70101-5
Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészitd tevékenysegek 75195-2
Oktatasi célok és egyeb feladatok 80591-5
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Az 0voda alaptevékenysége

Az intézményben az d6vodai nevelés az elfogadott, jovahagyott Pedagdgiai Program, az
intézményi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat €s a Hazirend alapjan folyik.

A gyermekek nevelése a gyermek harom éves koratol a tankotelezettségig. Az 6voda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévet a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, vagy a felvételi korzetben talalhat6 telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves vagy annal idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesithetd. Magaba foglalja a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd
feladatokat, a sajatos nevelési igényli, ezen beliil a beszédfogyatékos és az egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek egészségligyi, pedagdgiai céli habilitacios, rehabilitacios
foglalkoztatasat, a gyermekétkeztetést €s a munkahelyi étkeztetést koznevelési intézményben.

- 851012 — sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
- 091140 — 6vodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

- 562912 — 6vodai intézményi étkeztetés,

- 562917 — munkahelyi étkeztetés,

- 682002 - nem lakdingatlan bérbeadas

Sajatos nevelési igényt (SNI) gyerekek fejlesztése

A szakértéi és rehabilitadcidos bizottsag altal készitett szakvéleményben foglaltak szerint
meghatarozott  idékeretben  torténd  habilitacios és  rehabilitdciés  foglalkozéasok
megszervezéséért a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felelds.

Utazo gyogypedagogusi szolgaltatds igénybe vételével és/vagy sajat gyodgypedagdgus
biztositasa. A gyogypedagdgusok feladata a habilitacios, rehabilitacids orakeret terhére egyéni
foglalkozasok szervezése, valamint egyéni fejlesztési terv szerint a tanuld segitése a
felzarkoztatasban egyéni €s kiscsoportos forméaban.

Iskolank osztalytanitoi és fels@s szakos tanarai, magyar nyelv és irodalombol, valamint
matematika tantargyakbol felzarkoztatod foglalkozasokat szerveznek. Ezzel biztositva iskolank
SNI-BTM tanuldinak esélyegyenldséget.

A nemzeti koznevelési torvényrdl szold 2011, évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjdban
meghatarozott sajatos nevelési igényli gyermekek koziil az intézmény az aldbbiakat latja el:

- egyéb pszichés fejloddési zavarral kiizd6k (stlyos tanulasi, figyelem, vagy
magatartasszabalyozasi ) zavarral kiizdok nevelését.

- enyhe ertelmi fogyatékos

- érzékszervi fogyatékos / halldssériilt, enyhe fokban nagyothalld

- beszédfogyatékos

- tobb fogyatékossag egylittes eldéforduldsa esetén a halmozottan fogyatékos tanulok

nevelését.

Az intézmény ellatja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekeket,
tanulokat a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv.4.§ 13.pontja ab) alpontja, valamint
a 4.§2.pontja alapjan.
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Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:

Mindenkori gazdalkodast érintd szabalyzatok alapjan 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.
Az intézmény koltségvetését a fenntartd szerv allapitja meg. Az intézmény a fenntart6 altal
biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy
A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:

A 147/1992. (X1.6.) Kormanyrendeletben az oOnkormanyzatok tulajdondban 1évo
ingatlanvagyon nyilvantartdsi €s adatszolgaltatasi rendjérdl szabélyozottak alapjan az
intézmény hasznalatdban 1év0, korlatozottan forgalomképes dnkormanyzati vagyon az alabbi
részletezettek szerint:

1. Ingatlan:

- A 42/1. - 259. hrsz. alatt talalhat6 kizardlagos 6nkormanyzati tulajdonban 1évo ingatlan

-4

Ingosagok:

- Az intézmény szamviteli nyilvantartasaban szerepld adatok szerint.

3. Azintézmény vagyon feletti rendelkezés joga:

- A mindenkori hatalyos gazdalkodasi rendeletben megfogalmazottak szerint.
4. Az eléiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga:

- Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

- Az intézmény fenntartasi €s mitkddési koltségei a fenntartot terhelik.

- Az intézmény fenntartasi és mitkodési koltségeit a naptari évekre Gsszeallitott €s a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartd szervnek gondoskodnia kell a
pedagdgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkzokrol.

- Az intézmény tartalmi mikodését a pedagodgiai program hatarozza meg, amely a
kerettantervhez és az Orszagos Ovodai Nevelési Alapprogramhoz kapcsolodva tartalmazza
a feladatellatas szakmai alapjait.

Az igazgaté megbizasi rendje:

Az igazgatd megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatdsi intézményben
pedagogus-munkakor betoltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagogus-
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettséggel, legaldbb négy év
pedagogus-munkakorben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozds megtartdsara vonatkozo
6raadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben
pedagdgus-munkakorben fennalld, hatdrozatlan iddre, teljes munkaiddre szol6 alkalmazassal,
vagy a megbizassal egyidejiileg pedagdgus-munkakdrben torténd, hatarozatlan iddre teljes
munkaiddre szol6 alkalmazéssal.

Az igazgatd a fenntartd, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy bizza meg 5 évre.
Az igazgato felett az egyéb munkaltatéi jogokat gyakorolja Dr. Szilagyi Béla a Baptista
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Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy (fenntartd) elndke.
A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozd foglakoztatasi jogviszonyok megjelolése: az
intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyara a 2023.évi LII a pedagdégusok 1j
¢letpalydjarol szo6lo torvény valamint a munka torvénykonyvérdl és a Polgéri torvénykonyvrol
sz0l6 1959. évi IV. térvény vonatkoz6 rendelkezései vonatkoznak.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban megjelolt
helyettesitd, vis maior esetén a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, megnevezi az
intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézmény miikodési teriilete, beiskolazasi korzete:

Altaldnos iskolai nevelés-oktatis és 6vodai nevelés tekintetében: Sarosd Nagykozség
kozigazgatasi teriilete

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy éves koltségvetésében szerepld készpénz,
ellatmany utjan.

Az intézmény szakmai 6nallésaga és kiilonleges feladatellatasa:

Az intézmény egységes pedagdgiai programmal rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény Onalld6 bankszdmlaval rendelkezik, 6nall6 szamviteli tevékenységet végez,
koltségvetését Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy szakfeladat-rendje tartalmazza.
A fenntartd altal megallapitott koltségvetési eldiranyzatain beliil 6nalldan gazdalkodik, az
eléiranyzatok kozti atcsoportositashoz eldiranyzat modositasahoz a fenntartd koltségvetési
rendeletének modositasa sziikséges. A célhoz nem kotott pénzmaradvanya felett a fenntartd
jogosult rendelkezni. A gazdalkodasi jogkorok a fenntartd és az intézmény kdzotti megosztasat
kiilon ,,Megallapodas” tartalmazza.

Az intézmény tevékenység jellege szerinti besorolasa:

Az intézmény koznevelési kdzszolgaltatd kdzintézmény

A feladatellatasban gyakorolt funkcidja szerinti besorolasa:

Szakmailag 6nalloan miikodo jogi személyiség, kozszolgaltato koltségvetési szerv.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol, hataskorokrol,
jogkorokrol, a szervezeti felépitésrdl, a tevékenységi korokrél és a milkddési rendrdl a
vonatkoz6 jogszabalyok eldirasainak megfelelden.
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Intézményi sajat bevételek:

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata rendelkezik a kotelezden elldtandd
feladatok soran keletkezd bérleti dijak és intézményi ellatasok dijainak beszedési rendjérdl, a
fenntarto altal kiadott szamviteli iranyelvek alapjan.

Szamlavezetés:

Az intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak beosztasa:
- igazgato;

- igazgatd- helyettes

- tagintézmény igazgato

- iskolatitkar

- Ovodatitkar

A bélyegz6t haszndlok személyesen feleldsek a bélyegzOok szakszerli hasznélataért,
megOrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, sziikség szerinti
cseréjérdl és évenkénti leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Az iskolabol kimend tligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzdvel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében foszabaly szerint aldirasra az igazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd aldirasaval és az iskola
pecsétjével érvényes.

Az intézmény bélyegzdinek cser¢je, rongalddasa illetve elhasznalodasa esetén a selejtezéskor
fizikai megsemmisitésiik sziikséges jegyzOkonyv felvételével egyiitt.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

- Az intézmény munkavallaldi tekintetében a koznevelési térvény, a 2023.évi LII torvény,
a pedagogusok 1) éltpalyardl, és a 326/2013.Korm. rendelet szabalyozasait kell
alkalmazni a Munka térvénykonyve szabalyozasaival egyiittesen.

- Pedagégus munkakdérben a  jogszabdlyban meghatdrozott végzettséggel ¢és
szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.

- A pedagbdgus, valamint a neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segité alkalmazott
munkdja ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdé személy.

- Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

16



Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

- az irasbeli intézkedés jogat,

- az irasbeli intézkedés kiadasanak jogat: szoban vagy irasban utasitast adjon ligyintézének
meghatarozott tartalmt dokumentum elokészitésére, Osszeallitasara,

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

- avonatkozo ligyirat irattarba helyezésének a jogat.

Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.

Az igazgatd akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettesitési rend szerint
az igazgatohelyettes vagy az igazgato6 altal meghatalmazott személy.

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

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

- A szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket

- Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd dontéseket;
- A kozbenso intézkedéseket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, a tovabbitando iratokat, az adatszolgéltatasokat.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatoszama
- az ligyintézd neve
- az ligyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szdm
- amellékletek szama
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 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 visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

- akiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadményoz¢ alakhii aldirds mintaja
és

- akiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje, vagy
igyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatdrozza meg a kdznevelési intézmény miitkddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szabalyzat a sziilok és a nevelGtestillet véleményének kikérése utan a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény szervezeti abraja

Ovoda
Igazgato
helyettesek
Munkak6z6sség
veted
-

Tagintézmény
vezetd
Ovondk —

Gondoz6no,
Iskolatitkar _ Dajka,
Ovodatitkar
- -
személyzet
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Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai:
- tagintézmény igazgato
- igazgatd helyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
eloirasok, feltételek
A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok:

A szerv koltségvetetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges
belsé szamitasokat az érvényben 1évo szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen
kell elkésziteni.

A szamitasokat a szerv felépitésének megfelelden — figyelembe véve az intézményi struktarat
(6nalldan, részben 6nalldéan gazdalkodo intézmények), a feladat-ellatasi modot (sajat szervezet,
tarsulas, megbizés stb.) — kell elkésziteni.

A koncepcid, illetve a koltségvetési terv dsszedllitasakor egyrészrdl az ellatando teladatokbol
(tovabb gondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabol), illetve az ismert koltségvetési
bevételekbdl (varhato fenntartoi tamogatasokbol) kell kiindulni.

Az intézmény altal kijelolt konyveld koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és gytijtésiikrdl gondoskodni.

A nyilvantartasnak tartalmazni Kkell az eredeti iigyirat:
- szamat,
- targyat, ligyintézojét,
- ¢s a hatariddket.

Az iratokat " .... évi tervezési dokumentumok" széveggel ellatott szalagos iroméanyfedélben kell
gylijteni eredeti vagy masolati példanyban.

A normativ allami hozzajaruldsokhoz a szerv feladatmutatdk €s mutatdoszamok alapjan torténd
adatszolgaltatdsanak valodisagaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért
felelds személy tartozik feleldsséggel.

A kitoltést alatamaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés
iigyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsésorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A tartalmi kdvetelmények betartasaért a szerv tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozoja
tartozik felelosséggel.

A koltségvetési tervezés
A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni.

Amennyiben a fenntarté a koncepciod elfogaddsakor a szerv koltségvetése Osszeallitasara
vonatkozoan allapitott meg kiilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje €s a tervezési feladatok ellatasaért
felelds dolgozdja tartozik felelosséggel.

20



Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata
A szerv koltségvetési terv javaslatat a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a
hatéalyos jogszabalyok szerint allitja dssze.

A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban
keletkezett dokumentumokra valo hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridaoit, illetve a feladat
ellatasaért és ellendrzéséért felelds személy az intézmény vezetdje €s a konyvelo.

Az elfogadott koltségvetés alapjan a végrehajtasért felelds az intézmény vezetdje.
Az intézmény dokumentumai, szabalyzatai, nyilvanossaga, sziilok tajékoztatasa

Az intézményalapitd okiratdban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd intézményi
dokumentumok alapjan folyik:

- Az intézmény miikodésének alapdokumentumai
- Az intézmény szakmai dokumentumai

- Az aktualis tanév dokumentumai

- Intézményi igyintézés dokumentumai

- Munkatigyi dokumentumok

- Az intézmény védelmi jellegli dokumentumai

- Az intézmény miikodési dokumentumai

- Az intézmény érdekvédelmi dokumentumai

- Az intézmény konyvtar dokumentumai

Az intézmény dokumentumainak egy-egy példanya a dokumentum jellegének fliggden
megtalalhato:

igazgatoi iroda

tagintézmény igazgatoi iroda
- iskolai konyvtar

- tanari szoba

- aziskola honlapja

- KIR feliilet

Az intézmény alapdokumentumairdl a sziilék az intézmény pedagdgusaitdl kérhetnek
tajékoztatast.

A hazirendet az osztalyt tanitd, ill. az osztalyfonok, valamint a Tagdvoda vezetd
tanévkezdéskor ismerteti a tanulokkal és a sziilokkel.

A szilok az intézmény dokumentumair6l a sziiléi szervezeten keresztiil, tovabba sziil6i
értekezleten kapnak 4ltalanos tdjékoztatast minden tanév inditasakor. Ett6l eltérd idépont az
aktualitasnak megfelelden alakul.

A tanulok az iskolai dokumentumokroél a didkonkormanyzati iiléseken kapnak tajékoztatast.
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Az intézményi mukodés egyes teriileteit szabalyozo belsd szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgat6 adja ki.

Intézményi belsd szabalyzat rendelkezése jogszabdllyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Az intézmény jogszerli miikodését alapitd okirat, miikodési engedély, és az intézmény belsd
szabalyzd dokumentumai alapjan az intézmény vezetdje biztositja.

Ennek megfeleléen:
- Az intézmény tartalmi munk4jat meghatarozé dokumentumok:

* A Pedagbgiai program, amely a NAT ¢és az ONAP szerinti pedagogiai €s
tarstudomanyi vonatkozast ismeretanyag dokumentuma, amely az intézményben
folyd pedagodgiai tevékenység elméleti, tartalmi, személyi és infrastrukturalis
tényezoit foglalja rendszerbe.

- Az intézmény operativ munkaja szerint:

* Az intézmény egy tanévre sz0l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok ¢és a hataridok
kitlizésével, valamint a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet a neveldtestiilet
tantestiileti értekezleten véglegesiti.

* A tantargyfelosztas: a munkakozosségek javaslatainak felhasznéldsaval félévenként az
1gazgato és az igazgatohelyettes késziti el ¢s az igazgato javaslatara a fenntarté hagyja
jova.

* Az orarend: félévenként az igazgatohelyettesek 4altal készitett program. Az
elkészitéséhez sziikséges informaciokat a munkakozosségek szolgaltatjak. A
programban valtoztatist csak az igazgatohelyettesek tehetnek. Osszeallitdsa a
pedagogiai, az iskola létesitménybeli és a pedagodgusok intézményi érdekeket érintd
szempontjainak figyelembevételével torténik heti ciklusra.

+  Ugyeleti rend: a fogadoorak rendje hatarozza meg.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok
tajékoztatasa
1. A pedagoégiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a gyermekek, tanuldk a
pedagbgiai programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél,
hogy pedagdgiai program:

- papir alapu példanyai koziil:
+ egy példany a tagintézmény igazgato irodaban
* egy példanya az iskola titkarsagéan kertil elhelyezésre

* egy példanya az igazgatoi iroddban keriil elhelyezésre
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* egy példanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérheto,
* elektronikus uton is elérhetd az intézmény honlapjan, a KIR feliileten.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatds megadasara az
intézmény valamennyi pedagogusa felelds.

A pedagogiai programmal osszefiiggo tajékoztatas:

Az iskolaigazgatd az intézményben dolgozd valamennyi pedagogust kotelezi arra, hogy a
tanulok, gyermekek illetve a sziilok részére a fogadoorak idejében, illetve elozetesen egyeztetett
id6épontban tdjékoztatast adjon a pedagdgiai programrol. A tajékoztatas kérhetd szoban és
irasban.

A tajékoztatast:
Lehetdség szerint azonnal meg kell adni.

A tdjékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekii adatok szabalyzatat.

2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény tanuldi, gyermekei és sziileik beiratkozaskor, és tanév elején kivonatot kapnak
az intézményi Hazirendbdl. A Hézirend teljes egészét az osztalyfondk az elsd tanitasi napon,
az oOvodapedagogusok és a Tagintézmény vezetd és az elsd sziildi értekezlet alkalméval
ismerteti.

A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.
A hézirend:

- papir alapa példanyai koziil:

- egy példanya a Tagintézmény igazgatd irodajaban kertil elhelyezésre,

- egy példanya az intézmény konyvtardban keriil elhelyezésre,

- egy példanya az iskola titkarsagan keriil elhelyezésre,

- egy példanya az igazgat6i iroddban kertil elhelyezésre,

- egy kivonatos példanya a tanuloknak ¢és sziiléknek az ellendrzdbe keriil elhelyezésre.
- elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan, KIR feliileten.

A nyilvanossagra hozatalért a héazirenddel Osszefiiggd tajékoztatds megadasaért az
igazgatohelyettes és a Tagintézmény igazgato a felelds. Fogaddorajan megkeresésre reagal.

A héazirend érdemi valtozasarol a valtozast kdvetd 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kertiil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen mddon érhetd
el (hol, hogyan keriilt sor a nyilvanossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.
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Az SZMSZ.

- papir alapu példanyai koziil:

- egy példanya a Tagintézmény igazgatd irodajaban keriil elhelyezésre

- egy példanya az iskola titkarsagéan kertiil elhelyezésre

- egy példanya az igazgat6i irodaban keriil elhelyezésre

- egy p¢ldanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhetd

- elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan, KIR feliileten

A nyilvanossagra hozatalért az SzMSz-szel 0Osszefiiggd tdjékoztatds megadasara az

igazgatohelyettes és a Tagintézmény igazgaté a felelds. Fogaddorajan megkeresésre reagal.

A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény igazgatdja ¢€s a Tagintézmény igazgatd koteles megszervezni azt az irdsbeli
tajékoztatast, mely informaciot szolgaltat a sziiloknek a megel6z6 tanév végén:

- azokrol:

a tankonyvekrol,

a tanulmanyi segédletekrol,

a taneszk6zokrol,

a ruhazati és mas felszerelésekrol,

szakkorokrdl, tandran kiviili foglalkozasokrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a
neveld és oktatdé munkahoz sziikség lesz.

- az iskolatol kdlesonozhetod

a konyvekrol,
a taneszk6zokrol,

a mas felszerelésekrol,

- arrdl, hogy az intézmény milyen segitséget tud nyqjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az irésbeli tdjékoztatas sziilok részére torténd adtadasanak hatarideje: minden év junius 15-ig.
A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a tdjékoztatast a tdjékoztatd

lapon meghatarozott iddpontig a sziil6 alairasaval vigye vissza az intézmény részére.

A szl részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatd tartalmat megismerje.

A sziilok tajékoztatasanak formai.

- Szobeli tajékoztatas:

a sziiléi értekezleteket az osztalyfonok, az dvodapedagogus tartja évente négy
alkalommal, szeptemberben, novemberben, februarban €s majusban. Téjékoztatja a
sziiloket a tanév ¢és a nevelési év feladatairdl, az osztaly és csoport problémairdl.
Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke
hivhat ssze a felmeriilt problémak megoldasara.
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* asziiléi fogadoodrakat az intézmény valamennyi pedagoégusa meghatarozott napon havi
rendszerességgel tart a sziilok igényének megfelelden (4ltalanos fogadoodra).
Amennyiben a sziil6 a fogaddo6ran kiviili idépontban is szeretne konzultalni gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetnie.

- Rendszeres irasbeli tajékoztatas:

e Valamennyi pedagogus koteles az érdemjegyeket és irdsos bejegyzéseket az
elektronikus naplon kiviil az ellenérzébe is bejegyezni és datummal, kézjeggyel
ellatni. Amennyiben a tanuld ellenérzoéje hidnyzik, a hianyzas tényét az elektronikus
naploéba datummal ellatva be kell jegyezni. A rendszeres visszajelzés érdekében az
érdemjegyek szama a heti 1 6rds targyakbol félévente legalabb 3, a heti 1,5 oras
tantargyakbol félévente legalabb 4, a heti 2 vagy 2,5 6rés tantargyakbol legalabb 5, a
3 vagy tobb oras targyakbol félévente legalabb 6 érdemjegy.

Az ¢éves munkatervet az igazgatd allitja Ossze, a nevelOtestileti {iilésen szobeli
tajékoztatassal ismerteti, vitattatja meg a tantestiilettel, és a nevel6testlilettel. A neveldtestiilet
fogadja el. A tanari szobaban, a neveldi szobaban és az igazgatoi irodaban is megtaldlhat6. Ha
az iskola olyan tanulmanyi versenyt tervez a munkatervében, amely nincs benne a tanév
rendjét szabdlyozo rendeletben, a sziil6k véleményét ki kell kérni.

A beszamolok alapjan elkészitett 0sszegzést az igazgato késziti el, a félévi és a tanév
végi értekezleten ismeri meg €s fogadja el a neveldtestiilet.

Az intézményi koltségvetés ismertetése szobeli beszamolod formajaban.
Az intézményegységi és intézményi munkatervek

Az iskola, illetve az 6voda, mint intézményegység a tanitasi év helyi rendjét, illetve a nevelési
év  helyi rendjét meghatdrozo iskolai, illetve O6vodai munkatervet eldszor sajat
intézményegysége vonatkozasaban késziti el, kiillondsen akkor, ha a munkatervben
szerepeltetendd egyes feladatok jelentds eltéréseket mutatnak (pl. intézményegységi
hagyomanyok, csak az intézményegységet érintd események stb.)

Az intézményegység munkaterve alapjan keriil meghatarozasra az intézményi munkaterv,
melyben jol elkiilonithetéen kell bemutatni

- az egesz intézményre, illetve

- csak az intézményegységre vonatkozd eldirasokat.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt a fenntartd altal meghatdrozott idére a fenntartdé 4altal kinevezett
intézményvezetd képviseli, aki az ligyek meghatarozott korére eseti jelleggel vagy az SZMSZ-
ben meghatdrozva altalanosan a képviseleti jogat atruhazhatja. Eseti jelleggel torténd
képviseleti jog atruhdzasa esetén koteles a fenntartot értesitenie.
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A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre a megfeleld nyilatkozat megtételével.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolod nyilatkozat hidnydban - amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitési rendje 1ép
¢letbe. Az igazgato SZMSZ szerinti helyettesitdje lesz az, akit az eljarasra fel kell jogositani.

A képviseleti jog atruhazasa az alabbi teriiletekre terjed Ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- tanuldi jogviszonnyal,

- az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

- allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
- telepiilési dnkormanyzattal valo tigyintézés soran,

- az intézményfenntarto elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn,

- nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

- mas  koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény belso €s kiilsd partnereivel,

- az intézmény szeékhelye szerinti egyhdzakkal.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tétel esetén a
fenntartoval valo egyeztetés sziikséges.

A vezetoi és szakértoi testiilet tagjai

Igazgato, Tagintézmény igazgatd, igazgatd-helyettes, munkakdzosség vezetdk, alkalmazotti
tanacs vezetdje, a DOK vezetSje. A kibdvitett igazgaté tanacs havonta egy alkalommal iil
Ossze.

A vezetok

A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda az intézményvezetéssel kapcsolatos
feladatokat az igazgatd, a helyettese €s a Tagintézmény igazgato latja el.
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Igazgato

A koz0s igazgatasu kdznevelésiintézmény¢lén az igazgatd all. Az igazgatot - ha az sziikséges -
palyazat utjan, hatdrozott idére bizza meg a fenntartd az oktatdsért felelés miniszter
egyetértésével. Felette a munkaltatdi jogokat a fenntartdé gyakorolja. Az intézmény vezetdi
tevékenységét a Tagintézmény igazgatd és az igazgatd helyettesek kozremiikodésével latja el.
Az igazgato az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a
koznevelési torvény allapitja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje a koznevelési torvény értelmében felel:
- az intézmény szakszer( €s torvényes mukodéséért, gazdalkodasért
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény mikdodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- képviseli az intézményt.

- felel a pedagogiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a rendelkezésre 4llo  koltségvetés alapjan a  nevelési-oktatdsi  intézmény
miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti, az 6vodai €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,
- a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

- a neveld ¢és  oktat6  munka  egészséges ¢és  biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért,

- a sziléi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodésért,

r

- atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

Az igazgaté felel6ssége
Az igazgat6 a kdznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds az aldbbiakért:

- aszakszerl és torvényes mitkodésért,
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az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- ¢és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
az intézmény pedagdgiai programjaban szabalyozottakért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhasznédlasat és beosztasat, az Nkt. 5.
mellékletben vagy a tantdrgya kerettantervi Oraszama szerinti tanordk, foglalkozasok
megtartdsdnak kotelezettségén kiviil a fenntartoval tortént egyeztetés utdn maga jogosult
meghatarozni.

Kizarélagos jogkorébe tartozik az intézmény Osszes alkalmazottja feletti teljes munkaltatoi,
valamint a kotelezettség- vallalasi jogkor gyakorlasa.

Iranyitja és ellenérzi a nevelési pedagodgiai szakmaitevékenységet, megosztva
az altalanos helyettessel, tagintézmény vezetdvel, munkakdzosség-vezetokkel.

Iranyitja és ellendrzi a napkdzi otthonos foglalkozasokat,

Iranyitja és koordinélja az iskolai neveld — oktatdé munka tervezését, szervezéseét (Ped.
program, beszdmolok, értekelések).

Felelds a tartalmi munka szinvonaldért. Ennek érdekében informéciot szerez a tanitdsi
ordk és egyéb tevékenységek tartalmarol, mindségérdl, és javaslatot tesz a mindségi
munka javitasara az ellendrzések tapasztalatai alapjan.

Egyiittmiikddik a szakszervezettel, alkalmazotti Tanaccsal és a DOK-kel, és az SZMK-
val.

Gyakorolja a hataskorébe utalt gazdalkodasi jogkort, bevonva a Tagintézmény igazgatot
¢s az altalanos-helyettest.

Felelés a gazdalkodési, pénziigyi rendelkezések megtartasaért ¢€s végrehajtasuk
ellendrzéséért.

Felel az épiilet megovasaért, gondoskodik a nyari felujitasi, karbantartdsi munkak
elvégzésérol.

Tartja a kapcsolatot a Fenntartdval.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével
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- Kozvetleniil irdanyitja a takaritdo személyzetet.

- Képviseli az intézményt.

Az igazgato hataskor atruhazasa

Az igazgatd —egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett—vezetdi hataskorébdl az
igazgato helyettesekre ruhdz at feladatokat:

Igazgato-helyettesek, iskola:
Az igazgat6 bizza meg 0t évre.

- Az igazgat6 akadalyoztatasakor annak megbizasabol képviseli az iskolat, az intézmények,
a hatosagok, a sziilok elott.

- Iranyitja és ellendrzi a kozosségek oktato, neveld munkdjat.

- Gondoskodik a hidnyz6 neveldk helyettesitésérdl, a talordk — és helyettesitések
kimutatasarol.

- Segit a tantargyfelosztas elkészitésében.

- Felel a statisztikak ¢s orarend elkészitéséért.

- Vezetteti és ellendrzi a szakleltarakat.

- Kapcsolatot tart mas altalanos €s kozépfokt oktatasi intézményekkel.

- Koordinalja ¢és feliigyeli a hazi — és kézponti méreseket.

- Korrepetalas, felzarkodztatas, javitovizsgak €s osztalyozo vizsgdk megszervezése.
- A talorak elrendelése, elszamolasa.

- Az intézet tanuldinak tankonyvellatasa, a tankonyvterjesztés lebonyolitasa.
- Intézeti szinten a sokszorositas engedélyezése.

- Az iskolai adminisztrator munkdjanak iranyitasa.

Ovodai Tagintézmény igazgaté:

A Tagintézmény igazgatd megbizasi rendje:

Az igazgat6 bizza meg- a torvényi eldirasoknak megfelelden- hatarozott idétartamra.(5 év)

Felelds az 6vodai intézményegység szakszerii és torvényes mitkodéséért.
- Felel6s az 6vodai beiratkozasert.

- Felveszi az 6vodaba az év kdzben beiratkoz6 gyerekeket.

- Irényitja és ellendrzi az 6vodéban folyd pedagdgiai munkat.

- Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

- Felel az 6vodai egységben a takarékos gazdalkodasért.

- Kapcsolatot tart a Csaladvédelmi és Gyermekjoléti Szolgélat vezetdjével.
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- Felel a statisztikak, az dvodai éves munkaterv elkészitéséért.
- Vezeti és nyilvantartja a szabadsagolasokat.
Az igazgatok kapcsolattartasi rendje

Az igazgatd, a helyettesek az 6vodai Tagintézmény igazgato kapcsolattartdsa folyamatos,
a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, melyrol
irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az
altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgaté helyettesitése:

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az iskolai
altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az iskolai altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasa
esetén az alsé tagozatos igazgatohelyettes helyettesiti, az 6 akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitését a munkakozosség vezetd latja el. Mindannyiuk hianyzasa esetén az igazgatd
helyettesit6jét a fenntartd jeloli ki. Az igazgatot tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgaté-helyettes helyettesitése:

Az altalanos igazgatOhelyettest hidnyzdsa esetén az alsd tagozatos igazgatohelyettes
helyettesiti. Amennyiben az als6 tagozatos igazgatohelyettes is hianyzik az ¢ helyettesitését a
munkakozosségvezetd latja el. Ovodaban a tagintézmény igazgatd akadalyoztatisa esetén a
helyettesitést a legmagasabb szakmai gyakorlati idével rendelkez6 6vodapedagdgus latja el.

Az igazgato, a Tagintézmény igazgatd illetve az igazgatd helyettesek helyettesitésére
vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes milkodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités sordntorténd elldtdsdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Az igazgatok benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az ligyeletes igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
SZMSZ-ben megallapitott rend jeloli ki az ligyeletet ellatd személyt.

Az iskola nyitva tartasa alatt reggel 722 -tol, du. 16% -ig az intézmény vezetésége koziil egy
igazgatonak az ¢épiiletben kell tartézkodnia. A benntartozkodas rendjét az igazgatd, az
érintettekkel torténd egyeztetés utan, allapitja meg, heti beosztas alapjan.
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Az intézményben zajlo, a igazgatok munkaidejének lejarta utan szervezett vagy tartod
foglalkozas rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagogus felel.

Az tagintézmény (Ovoda nyitva tartasa: reggel 622 - du.16> -ig tart.

Reggeli és délutani iigyelet dsszevont csoportokban: reggel 62 - 722 -ig, délutan 1522 — 162 -ig
tart.

Ekkor a feliigyeletet a mindenkori munkaidé beosztas alapjan kijelolt gondozond és dajka latja
el.

A tagintézmény igazgatd benntartozkodasa: 8% -16% -ig.

A tagintézmény igazgatd mellett a legmagasabb gyakorlati idovel rendelkez6 6vodapedagdgus
lat el helyettesitési feladatot, a mindenkori munkaidd beosztas alapjan.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartdzkodasanak rendje
Az igazgatd Kotetlen
Iskolaegység igazgato-helyettesek | 72%-16%
Tagintézmény igazgato 730.16%

Az igazgatok és az intézményegységek kapcsolattartas
formai és rendje

személyes megbeszElés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés, - irdsos tajékoztatas,

értekezlet, ilés,

az intézményegység ellendrzése stb.

Az intézmény vezetése

Az igazgatd munkdjat, iranyitoi, tervezoi, szervezoi, ellendrzoi, értékeldi tevékenységét az
igazgatd helyettesek a szakmai munkakozosségek vezetdi és az érdekképviseleti szervek
képviseldi segitik. Igy kiillondsen:

igazgato helyettesek,

tagintézmény igazgatd

- a szakmai munkako6zosségek vezetoi,
- adidkonkormanyzat vezetdje

- Alkalmazotti Tanacs elndke

Az igazgatd mellett a szakmai munkakozosségek vezetdi konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkeznek.

Az intézmény vezetdsége rendszeresen (altaldban havonta egyszer, az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban) megbeszélést tart, melyrdl — sziikség szerint — emlékeztetd
késziil. Az intézmény vezetdségének megbeszéléseit az igazgatd késziti eld, és vezeti.
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Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A szervezeti szint felépitése, strukturaja

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek A konkrét vezetdi
(1) megfeleld lehetséges vezetd |beosztdsok megnevezése (3)
beosztasok (2)

1. LegfelsObb vezetdi szint | Igazgatd Igazgatd
2. Magasabb vezetdi szint intézményigazgaté helyettes |Altaldnos igazgat6 helyettes
tagintézmény igazgato Ovodai intézményegyseg-
igazgat6
3. Kozépvezetoi szint munkak6zdsség-vezetok munkako6zdsség-vezetok

Miikodési rendszer:

A szervet az igazgatd6 iranyitja, 6 legfelsobb vezeto.
A szerven beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,
- 1lletve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Szakmai feladatot ellatok feladat-és hataskore

Pedagogusok feladat — és hataskore:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése és oktatasa az iskola pedagogiai
programja ¢€s helyi tanterve alapjan. Feladata és kotelessége, hogy munkéja sordn:

- gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a tanulok egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

- a kilonleges banasmoddot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiitt miikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést segitdé mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok felzarkozasat eldsegitse,

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

- mozditsa elé a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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nevelje a tanuldkat egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €és megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢életmoddra, hazaszeretetre,

a szll6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo fejlodéséral,

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

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

részt vegyen a szamadra 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 eldirdsoknak megfelel6en vezesse,

az adminisztracids feladatokat napi szinten, az intézményen belill végezze el,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson,

a tanulok érdekében egyiitt miikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagégusok munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan latjdk el. A munkakori leirds
mintdja az SZMSZ melléklete. 2.5 szamu melléklet

Az osztalyfonok feladatai

Kozvetlen neveldmunka:

ismeretek szintetizaldsa, a mindennapi €letben torténd alkalmazasuk;
az aktualis események feldolgozasa, kiilonb6z6 értékrendek megismertetése;
a kultarahasznalat megtanitasa, a konfliktusmegoldast kialakit6é pedagogiai tevékenység;

mentalhigiénés szemlélet alkalmazasa a neveldémunkdban, térodés a gyermekek aktudlis
problémaival;

az osztaly konfliktusainak megoldasa, a gyermekvédelmi munka.

Ugyviteli (adminisztracios) feladatok:

a haladasi napl6 naprakész vezetése,

a haladasi és anyakonyvi rész folyamatos ellendrzése;
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igazolasok esetleges igazolatlan orak regisztralasa;

félévkor és évvégén a magatartas és szorgalomjegyek elokészitése az osztalyozo értekezlet
elott;

félévi értesitd, anyakonyv- és bizonyitvanyiras

Szervezés, koordinacios feladatok végrehajtasa

kapcsolattartas az osztalyban tanité kollégakkal;
a nevelésben-oktatasban hatékonyan résztvevokkel, a sziilokkel;
sziilok kozotti felvilagositdo munka;

szabadidds tevékenységek, programok szervezése.

Az osztalyfonoki nevelés témakorei

Enképiink — az ¢élet értelmérdl, az emberek tulajdonsigai; Onmagunk ismerete,
onnevelés, onmegvalositas

Egészségiink védelme — az emberi test felépitése és miikodése; az egészséges ember; az
egészséges €letmod; karos szenvedélyek;

A csaladi élet harmoniaja — a csalad; a sziilok; gyerekek a csalddban; a nagysziilokrdl és az
oregekrol; szerelem; szexualités; a valas; a baratsag; csalad és az iskola

Helyiink a tarsadalomban — tarsadalom és allam; a polgar — a polgari tarsadalom,;
maganélet - kozélet; tdrsadalmi konfliktusok; viselkedéskultirank; a rend

Mivelddés — miiveltség - miivelddés; anyanyelvi miiveltség; olvasaskultirank; az izlés

A szabadidé helyes eltoltése — jaték, muzeum; szinhdz; mozi, zene; tanc, sport,
kirandulas

Munkakultira — a munka szerepe az ember életében; palyavalasztds; munkavallalas;
munkanélkiiliség; ¢lethosszig tarto tanulds

Az ember és a természet kapcsolata - szennyezések; kornyezetvédelem; a fak és az erdok
szerepe

Hazank ¢s a nagyvildg — orszdg — haza -nemzet; a magyar diaszpora; az ENSZ; Az
Eurdpai Unid

Az osztalykozdsség menedzselése.
A személyiség fejlesztése, az énkép alakulasa.

Az értékekre valo nevelés — az egészség védelme, a csaladi €élet harmoniaja, a tarsadalmi
szerepre valo felkészités, a jOvOkép alakitasa, a miveltség gyarapitasanak igénye,
munka- és kdrnyezetkultira, a szabadidd igényes eltoltése.

Személyes biztonsdgra nevelés, kozlekedési kultura az ésszerli fogyasztd, a devidns
magatartasok megeldzése.
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A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:

A szakmai munkak6zosségek munkéjat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak. Szakmailag jol
felkésziilt kezdeményezd, aktiv és a munkakdzosség bizalmat élvezé pedagogusok, akiknek
megbizasara a munkakozosség tesz javaslatot. Allasfoglalasai elétt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait. Ezen tulmenden tdjékoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkak6zosség-vezetok munkajukat a munkakori leirds alapjan végzik.
Az iskolai munkakozosség-vezeto feladatai:

- aszakmai munka 0sszehangoléasa 1-8. osztalyig,

- a munkatervek elkészitése,

- atanorék ellendrzése az iskola vezetdjével,

- aszakmai foglalkozasok és tovabbképzések megszervezése,

- atanmenetek ellenérzése,

- tantargyaknak megfelelden az eszkozigény felmérése,

- aszakmai innovaciés munka 0sszefogasa.

A munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg 6t évre a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakozosség kérésére, vagy az intézményvezetd kezdeményezésére a megbizatds
hamarabb visszavonhato:

- ha a munkakozosség vezetd a feladatait nem teljesiti,
- ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahivast,
- amunkakdzOsség atszervezése miatt.

A munkakozdsség-vezetdk munkéjukat a munkakdri leirds alapjan végzik.

Az o0vodapedagogusok feladata — és hataskore:

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik kétheti valtasban. Kozvetlen felettese a vezeto.

Heti munkaidé: 40 éra
Heti kotelez6 6raszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

- kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8) ezen feliil legfeljebb heti négy ordban a nevelést
elokészitd, azzal 0sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara.
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Délelotti beosztas:

Hétfoto1- csiitortokig: 722 — 159 -ig.

Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas:

Hétfot61- csiitortokig: 9% — 162 -ig.

szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az éves iitemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden elvégzi.

Szakmai autonémidja, hogy a megfogalmazott és a nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi
kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai
anyagot.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetOnek.

Csoportjadban mukodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése
érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.
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Az onértékelés eredményeire alapozva az igazgatoval egyeztetve két évre sz6lo
onfejlesztési tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.

Tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatoak és redlisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzoen, nevelémunkaja fejlesztése
érdekében a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodd altalanos elvardsok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarésai alapjan

az 6vodavezetovel egyeztetve két évre sz616 egyéni Onfejlesztési terv készitése

Ovikréta dokumentumainak vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentaldsa az OviKrétaban

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése
az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése ¢Es
0sszegzeése

statisztikak hataridore torténd elkészitése

a gyermek, szildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit

az intézményvezetének elokésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
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Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6z6désbdl szarmazoé humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat €s eszkozoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja,

pedagdgiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrdsokbol megszerzett tudésara is.
alkalmazott modszerei a tanitis-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kinalta belsé ¢és kiilsd kapcsolddasi lehetdségeket, €pit a tanuldsi
tevékenységeken beliil megvaldsithatdo  koncentraciéra, a partnerekkel vald
egylittmitkddésre,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivélasara, aktivizalasara.
alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodéstiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

pedagogiai munkdjaban olyan munkaformék ¢és modszerek alkalmazaséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartdas formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)
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sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind széban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség)

ismeri az oOvodai nevelés vilaganak humdn tényezdit meghatdroz6 gyermekek,
pedagdgusok, sziillok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tdamogatasa
a belso tovabbképzésen vald aktiv részvétel

Intézményi titoktartas

A tanfeliigyeleti ellendrzés altal megfogalmazott elvarasok

pedagogiai mddszertani felkésziiltség,

pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése ¢€s a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

a tanulas tAmogatasa,

a gyermek személyiségeének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz
szlikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

a gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbdzo tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracidos tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység,

pedagodgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

kommunikécié €s szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint

elkdtelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsé szabdlyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testiiletnek.

A szervezeti egységek és a vezetd kozotti kapcsolattartas rendje:

A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mukodésérol: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint
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azok megoldasi modjarol.

A vezet6ség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek. A vezetdség a
munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezetdiértekezlete, az intézményvezetdaz altalinosmunkaidén beliil,
barmikor 6sszehivhat.

Egyéb munkakorok alapveto feladata — és hataskor
DOK vezet6jének feladata:

Munkdjat az igazgaté megbizasa alapjan végzi.

- A DOK munkéjanak segitése, eljaras annak képviseletében.

- A DOK munkaterv elkészitése.

- Kozremiikodés a Didkinformacios halozat kiépitésében.

- A Diédkparlament megszervezésében segitségnyujtas.

Munkavédelmi felelés:

- megbizasi szerzédéssel kiilsds szakember latja el.

Feladata minden tanév kezdésekor:

* A munkavédelmi eldirasok ismertetése.

* Az esetleges dolgozdi és tanuloi balesetek tligyében
intézkedés.

* A tlz- és balesetvédelmi eloirasok ismertetése.
* A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.

* Tizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

Az ugyviteli munkat segitok feladat -és hataskore
Az iskolatitkar, és ovodatitkar

Felel6s:

az iskola, 6voda tigyviteléért,

- astatisztikai adatok nyilvantartasaért,

- az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozaséaért,
- apedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.

- adatszolgaltatasok elokészitéséért,

- adidkigazolvanyok elkészitéséért,

- avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések elokészitéséért,

- amunka- és tizvédelmi eldirasok megtartasaért,
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a befizetések ellendrzésének kovetéséért.
az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,
az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,

Intézménylinkben a gazdasagi feladatokkal kapcsolatos teenddket, megbizési szerzddéssel
konyveld latja el.

Felel a:
a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, elokészitéséért,
a szamviteli, pénziigyi, ado ¢és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért,

A koznevelési intézményben torténd foglalkoztatas esetén nem Osszeférhetetlen, ha a magasabb
vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult a Polgari Torvénykdnyv
szerinti hozzatartozdjaval irdnyitasi, feliigyeleti, ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba
kertilne.

Technikai dolgozok feladat-és hataskore

Takaritok feladat és hataskore:
az irodak, a tantermek, a mosdok és a folyosok beosztés alapjan torténd napi takaritasa,
nagytakaritasok (ajto, ablak, stb.) lebonyolitasa.
Bdvebben a munkakori leirdsndl. 2.15 szamu melléklet

Dajkak feladat és hataskore:

lasd munkakori leirasnal. 1.4. szamu melléklet

Karbantarto feladat és hataskore:

lasd munkakori leirdasnal. 1.6. szamu melléklet

Az igazgato ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Az intézményt ¢rintd ligyek mindegyikében a nevelOtestiiletnek dontési, véleményezési €s
javaslattevo jogkore van.

A neveldtestiileti értekezlet tartdsara keriil sor, ha az intézmény egészét érintd ligyekben a
neveldtestiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek:
a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas
a pedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas
a tanév munkatervének a véleményezése

az iskolai pedagodgiai programot az igazgatoval kozosen késziti el, véleményezi €s elfogadja
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az SZMSZ a neveldtestiilettel kozosen késziti el vagy modositja és véleményezi
- Onértékelési program, terv

- tovabbképzési program és terv véleményezése és elfogadasa

- helyi mindsitési szabalyzat

- értékelések és beszamolok elfogadasa

- a tanulok magasabb évfolyamra Iépésének ¢&s osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa
- anevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- adiakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa
- bizottsdgot hozhat létre
- jogkoreinek az atruhazasarol
A neveldtestiileti feladatok ellatasara a nevelétestiilet értekezletei a kovetkezok:

alakulo értekezlet

tanévnyito értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet (iskolai intézményegység)

félévi értekezlet

tanévzaro értekezlet
- rendkiviili értekezlet
Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:
- anevelOtestiilet egyharmada azt kéri;
- ha az iskolai sziil6i szervezet azt kéri
- ha iskolai didkonkormanyzat azt kéri
- ¢és aneveldtestiilet a kezdeményezés elfogadasarol dont.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivetelével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd
irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzaséara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoléasara vonatkozé rendelkezéseket.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- azigazgatora

- a szakmai munkako6zdsségre,

- asziildi szervezetre vagy a didkdnkormanyzatra.

A nevelotestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

az intézmény éves munkatervének elkészitése,

- az intézmény munkdjat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- atovabbképzési program elfogadésa;

- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitésa,

- az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év kdzben
adott érdemjegyek atlagatol,

- az osztalyzat évkdzi érdemjegyek alapjan a tanulo javara torténé modositasa,
- fegyelmi eljaras meginditasa - igazgato

- fegyelmi bizottsag tagjainak kijelolése - igazgato

- fegyelmi biintetésrdl vald dontés - fegyelmi bizottsag

- a kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatarozasa

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasdnak elosztasa soran,

az intézmény miitkodése vonatkozasaban,

- tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

- apedagdgusok kiilon megbizasai,

- a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

- aszakmai céli pénzeszkoz felhasznaldsa megtervezése,
- az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

- a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi €letiik tervezése,
szervezése, valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,
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a diakonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkormanyzat sajat miikddése,
mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa, hatdsagkorei gyakorldsa, egy
tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatirozésa, tajékoztatasi rendszerének
létrehozasa és mukodtetése,

a diakonkormanyzat altal az egy tanitdsi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatban;

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdmunkaban valo
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban

az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogai, mint példaul, hogy

dontson a neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasa kezdeményezésének elfogadasaral,

kialakitsa miikodésének és dontéshozataldnak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

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

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kdvetelményét és
értékelésrend;ét,

bizottsagi tagot delegaljon a nevelGtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
1étrehozott bizottsagba,

meghatdrozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitds modjat,

az iskolaorvost ¢és a védondt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértoként valo
kozremiuikodésre,

a szorgalmi 1d6 alatt a tanév helyi rendjében meghatirozott pedagdgiai célra a
jogszabalyban  meghatarozott szamu munkanapot felhasznalhat tanitds ¢és nevelés
nélkiili munkanapként,

az intézményvezet6tdl minden év november 30-ig t4jékoztatast kapjon a tankonyv
ellatassal kapcsolatos felmérések eredményérdl.

At nem ruhazhaté hataskorok:

pedagogiai program véleményezése
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat véleményezése

hazirend elfogadasa.
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Az atruhazott hataskorrel Kkapcsolatos jogok és
kotelezettségek

Atruhazo joga és kotelezettsége:

Az atruhazo joga, hogy

- az atruhazhat6 jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilok,
tanulok igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol egyes jogait az intézményben
mukodo szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

- az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozdan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,

- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy

- a hatadskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfeleld id6ben
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

- az atruhazott jogkorrel éljen,

- a hataskdrgyakorlashoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskor atadoja
felé.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizdsabol eljar.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhédzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas maddja jellemzden a kovetkezd lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,

- hatérozat kivonat megkiildése ¢és szobeli tajékoztatas.
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A beszamoltatés idejeként meg lehet hatarozni
- 1d6kozoket (heti, havi stb.),
- pontos iddpontokat (dontést kovet? .,.. nap),

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

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak a neveldmunkét végzé pedagdgusokbdl, és a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas alkalmazottakbol all.

A pedagoégusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A nevelGtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munka;jat.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozdsséget.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:
- atszervezésével,
- feladatanak megvaltoztatasaval,
- nevének megallapitasaval,

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

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

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

A szakmai munkakozosségek, egyiittmiikodésiik, az igazgatoval valé kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkako6zosségek miitkodnek.
- Also6 tagozatos munkak6zosség

- Felso tagozatos munkakozdsség
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A szakmai munkakozosségek miikodésiik soran, a szakteriiletiikon beliil, szakmai, mdodszertani
kérdésekben segitik az iskola munka;jat:

részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerlsités), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,

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

tanulmanyi versenyeket szerveznek,

szervezik a pedagogusok belsd tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Onképzéséhez,

segitséget nyujtanak a munkaterv, valamint a munkakdzdsség tevékenységerol
késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
segitik a palyakezdd kollégakat,

egymas oOrainak latogatasaval, szakmai elemzésével segitik egymds munkajat. A szakmai
munkat a munkakodzosség-vezetdk iranyitjak.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgia programjara épiilé és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, egy évre sz616 munkaterv alapjan tevékenykedik.

A munkatervet a munkakozosség-vezetd késziti el minden év augusztusaban és a
munkakdzosség tagjai fogadjak el.

A munkakozosség vezetdje félévenként beszamolot készit, amelyet atad az intézmény
vezetdjének.

A beszamol6 tartalmazza:

a munkakozosség féléves szakmai munkajanak osszefoglalasat,
szakmai és versenyeredményeket,

javaslatokat a kovetkezd félév munkéjara,

orszagos ¢€s egyeb meérések eredményeibdl kovetkezo feladatokat.

o

a szakmai munkakozOsségek vezetdi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetdségi
értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktato-nevel6 munkat érintd barmely
kérdésben.

Az integracios feladatokat a munkak6zosségek kozt is csoportositjak.
Az 6voda ¢€s iskola egymdsnak bemutato ordkat tart.

Egyiitt dolgoznak a csaladvédelemben: csalddlatogatas, fegyelmi targyalas
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A sziulok Kkozosségei, a szilok és az intézmény
kapcsolattartasanak formai

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. Az intézmény egészét érintd kérdésekben annak vezetdi az
igazgatdval egyeztetnek.

- Az egyes osztalyok és 6vodai csoportok sziildi valasztjak a valasztmanyi tagokat.
- Sziil61 Valasztmany tagjai valasztjak tisztségviseldiket.

- A Sziil6i Vilasztmanyt ¢évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az
intézményvezetdnek.

A sziil6i valasztmany:
- Megvalasztja sajat tisztségviseloit.
- Kialakitja sajat miikodési rend;jét.

- Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

- Véleményezi az intézmény SZMSZ-ét

- Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
- azigazgatot, valamint

- aszildi szervezet vezetdjét.

Az igazgaté feladata:

- segitse a sziild1 szervezet tevékenységét,

- a szlloi szervezet szamdara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott  jogkoreinek gyakorlasahoz  sziikséges dokumentumrendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

- aszildi szervezet mitkodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

- asziilé1 szervezet mukodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositdsa (helyiség,
eszk6zok).

A sziil6i szervezetet az igazgatd vagy helyettese, a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legaldbb egyszer 0Osszehivja, ahol tdjékoztatdst ad (adnak) az intézmény
munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezetvéleményét és javaslatait.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eléirt hataridd - a rendelkezésre 4ll6 idon
beliil gyakorolja,
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- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi, az intézményi sziildi kozosség valasztott elndke juttatja el az intézmény vezetéségéhez
(intézményvezetéhoz, intézményvezetd-helyetteshez, tagintézmény-vezet6hoz).

Az intézményi sziiléi kozosség elndke tanévenként egyszer beszamol a nevelGtestiiletnek a
sziil61 kozosség tevékenysegérol.
A sziil6i szervezet tisztségviseloi

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat,
véleményezési joggal ruhazza fel a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:
- véleményezési jog:
» aziskolai és 6vodai munkaterv sziiloket érintd tartalmanak véleményezése,
* az SZMSZ véleményezése,

* ha az intézményben nem miikodik iskolaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna,
a sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni,

* atankonyvmegrendelésrol,

* a fenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitasaval, a végleges dontés meghozasa eldtti — dontések
véleményezése

* az intézményben szervezett fakultativ hit- és valladsoktatds idejének és
helyének véleményezése.

+ az elso tanitasi ora 8 oranal legfeljebb negyvenot perccel kordbban megkezdése
targyaban

» tankOnyvkolcsonzés esetén az elveszett tankonyv, illetve a megrongalt tankonyv
utani kartéritési fizetések e szabalyzatban torténd meghatarozasaval kapcsolatban

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Egy osztaly tanuloinak sziil61 szervezetével (sziil6i kozosségével) a gyermekkozosséget vezetd
osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart, mig az ovodai csoportok sziiléi szervezetének
képviseldivel az 6vodapedagogusok.

Az intézmény a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos tajékoztatdsdnak modja a sziiléi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoodrakon torténik, melyrdl feljegyzés késziil.
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A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok és az 6vodai csoportok sziildi kozosségei szamara az intézmény tanévenként négy
(4), a munkatervben rogzitett idopontt, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonokok, és a
csoportos 6vodapedagogusok vezetésével. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az
intézményvezetd az osztalyfonok és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben
felmeriil® problémak megoldasara.

A sziil6i fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrol.
Az intézmény az éves munkatervében rogziti a pedagdgusok fogadoodrainak idépontjat.

Ha a pedagogus indokoltnak tartja, irasban is behivhatja a gyermek sziilgjét az intézményi
fogadodrara (pl. ha tanulményaiban jelentésen visszaesett a tanuld, magatartasi problémai
vannak, a megszokottdl jelentdsen eltérden viselkedik, stb.)

Amennyiben a sziil6 (gondviseld) a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Koznevelési intézményliink a tanulokrdl rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad a hivatalos Kréta ,
OviKréta elektronikus naploban és a pecséttel ellatott tajékoztatd (ellendrzd) flizetekben,
gyermek fejléddési napldjaban.

frasban értesiilnek a tanuldk sziilei gyermekilk magatartasarol, szorgalmarél, tanulmanyi
eldmenetelérdl.

Megtorténik a sziilok tdjékoztatisa az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl, tovabba a
sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagbdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus naplon kiviil a tanuld altal atnyuajtott tajékoztatd fiizetben is
feltiintetni, azt datummal ¢és keézjeggyel ellatni. A szébeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell beirni.

Az érdemjegyek beirdsi kotelezettsége miatt a tijekoztatd fiizetet (ellenérzot) a tanulotol
beszedni nem szabad a tanitas id6tartama alatt.

Az osztalyfondk havonta ellendrzi az elektronikusnaplo és a tajékoztato fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, ¢s potolja az ellenérzd konyvben hianyzo érdemjegyeket.

Az osztalyfonok irdsban értesiti a sziiloket a tanuldk elémenetelérdl, magatartdsarol és
szorgalmarol a félév- illetve tanév vége el6tt legalabb egy honappal.

Negyedévente szoveges értékelést készitiink a tanuld haladasardl, amelyet a sziildvel torténd
személyes talalkozas soran megbesz¢Eliink, kdzosen értékeliink. A sziildi jelenlétrdl jelenléti ivet
vezetiink.
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A didkonkormanyzati szerv, a diiakképviseld, valamint
az intézményi igazgatok kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaro €s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld diakok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség élén pedagogus vezetoként az osztalyfonok
all. Az osztalyfénokot az igazgato helyettes és a munkakdzosség vezetd javaslatat figyelembe
véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult — az osztalykozdsségben tapasztalt
problémék megoldasara — az osztalyban tanité pedagégusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

A gyermekszervezet

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak
1étre, melynek szervezését, miikddtetését a didkszervezeteket segitd pedagdgus, valamint a
gyermekek végzik. Az intézmény a pedagogiai program céljainak megfeleld gyermekszervezeti
tevékenységeket tdmogatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola helyiségeit vagy
szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, elézetesen egyeztetnie kell az intézményvezetdjével.

Az igazgatd a gyermekszervezet céljatol és tagjainak magatartasatol fiiggden engedélyezi az
iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.

A diakonkormanyzat és mukodése

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha megvalasztasaban
a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A didkdnkorméanyzat miikodési
rendjét — a tanulokozosség 4ltal elfogadott és a nevelOtestiilet altal jovahagyott —
Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az osztaly didkbizottsagat €s az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily modon dnmaguk
didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanuldkozosségének érdekképviseletét a valasztott didkonkormanyzat
(DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjidk a didkénkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogat.

A legalabb negyedévente megtartott diakonkormanyzati tilésekrol tdjékoztatd megbeszélésen a
diakénkormanyzat elndke tajékoztatja az intézmény vezet6jét. Evente legaldbb két alkalommal
az intézmény vezetdje részt vesz a didkonkormanyzati iilésen.

Minden év marcius 31-ig a didkonkormanyzat irdsban fogalmazza meg szabadidés program
igényeit, melyeket eljuttat az intézmény vezetdjéhez.

51



Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata

A diakonkormanyzat jogai

A didkdnkorményzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

a miikodéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,

egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,

vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
A didkonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SZMSZ ¢s a Hazirend hasznalati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakénkormanyzat munkajat nagykoru személy segiti, aki — a didkonkormanyzat megbizasa

alapjan — mint delegalt, eljarhat a DOK képviseletében. A szervezeti egység vezetdjének
jogkorét és felelosségét a munkakori kotelezettsége tartalmazza.

A didkonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény igazgatdjaval.

Az iskolai didkonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosseégét az iskola vezetdségi,
a neveldtestiileti, valamint a sziil61 szervezeti értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjainal. Az
osztaly diakbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztdlykozosség problémainak
megoldéasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét eldzetes egyeztetés utdn, a Hazirend szabdlyozasa szerint.

A tanuldk tajékoztatasa:

- A tanulok rendszeres tdjékoztatdsat az iskolai hirdetétabla szolgéalja, amelyre ki kell
tenni minden olyan neveldtestiileti dontést, amely érinti a tanuldkat.

- A tanuldi vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol hirdetdtablat kell miikddtetni. A
hirdetétablara felkeriil hirdetményekrdl az iskolai didkonkormanyzat dont.

- Az iskola tajékoztatd eszkoze lehet az iskolaradio.

- Az iskolaban, negyedévente egy alkalommal didkonkormanyzati iilést kell tartani,
melyen részt vesz az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, tovabba azok a pedagdgusok,
akiknek a jelenlétét legalabb egy héttel korabban a tanulok kérték.
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Koznevelési intézmény Kkiilso és belso kapcsolatok rendje
Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere
A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében ovodasok beiskolazasa és
egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel,
tamogatokkal.

Az igazgatok, valamint az oktato-neveld munka kiilonboz6 szakteriileteinek keépviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai s modjai:

- kozos értekezletek tartdsa

- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa

- intézményi rendezvények latogatisa

- hivatalos ligyintézés

- k6z0s linnepélyek rendezése.

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a k6zos fenntartasban mitkodo
intézményekhez €s szervezetekhez.

Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai
Az intézmény a kovetkezd szervezetekkel, tarsintézményekkel all kapcsolatban:

a fenntartoval

- ahelyi 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal

- Pedagodgiai Oktatési Kozponttal

- Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

- Sarosd-Sarkeresztar Szocialis Alapellatdo Kézpont és Konyha és Bolcsdde
- Alba — Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

- Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Teriileti Igazgatosagaval MAK

- helyi kulturélis intézményekkel és egyesiiletekkel

- egyhdzakkal

- egészségligyi szolgaltatokkal:

*  Védondi szolgalat
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» Iskolaorvos
+  Uzemorvos
» Iskolafogészat
- alapitvanyokkal
- egyéb szervezetekkel:
* Tankonyvterjesztd konyvkereskedd
* Rendérkapitanysag.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds.
Belso kapcsolati rendszer
Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:
- Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

- A napi kapcsolattartasnal a tagintézmény igazgatonak is kezdeményeznie kell a
kapcsolat felvételt.

Az igazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezeti dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

- az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon,

- a tagintézmény igazgatd koteles minden igazgatéi jogkorrel kapcesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgato felé.

A kapcsolattartas specialis teriiletei: intézményegység szintli értekezletek, ilések
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy az intézményegység

- nevelotestiileti értekezletet,

- sziiloi szervezet értekezletet,

A tagintézmeny igazgato koteles az igazgatot €s az igazgatd helyettest meghivoval értesiteni az
intézményi szinten megtartando értekezletekrol, tilésekrol.

Az igazgato és a tagintézmény igazgato kotelesek az intézmény érintett testiiletét értesiteni az
altaluk hozott dontésekrol.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiillonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja
az egylttmukodést.
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A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytlések, stb.

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

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Munkakozosségek kapcsolat tartasanak a rendje

Ev elején a munkatervek Osszellitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves feladatokat
megosztjak egymas kozott: tinnepségek, faliujsagok, rendezvények

- Napi vagy heti szintii megbeszéléseken valo egyiittmiikodés.
A sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartas formai:

A sziildi szervezet és az igazgatd, a tagintézmény igazgato, az igazgatd helyettesek kozotti
kapcsolattartasi formak a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet vezetdjével,

- kozremiikdodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd, illetve a tagintézmény vezetd részérol,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, tilések,

- firasbeli tdjékoztatok a nevelltestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- asziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili 4taddsa az érintett személyeknek,

- aszilo6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
Az egyéb, tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

- A tandran kiviili foglalkozéasokra valo tanul6i jelentkezés - a felzarkoztato foglalkozéasok
kivételével - 6nkéntes.

- A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre
sz0l.

- A fejleszté/felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményei, szakértdi vizsgalat javaslata alapjdn a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a fejlesztd/felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.

- A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
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- A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

- Atanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkdroket
vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola koltsegvetése
biztositja.

Enekkar

Az intézményben énekkar miikodik a tantargyfelosztasban meghatdrozott idokeretben. Az
énekkar célja a megfeleld adottsdgu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztés. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formaja, rendje

Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre sz0l6 program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkoéri csoportok) az iskolai
sportkdri szakmai programjaban kell meghatarozni.

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

Az iskolai sportfoglalkozasok 6raszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdri foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkdjukat a munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és
tevékenységi forméak szerint 1étrehozott iskolai csoportonként.

Az iskolai sportkor miikodési rendje

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat €s edzéseket tartanak a testneveld tanarok/edzok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozd sportagi foglalkozasokon €s versenyeken
valo részvételre.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A mindennapos testnevelés keretében heti 2 oOra sport és labdajaték ordk vannak az
intézményben.
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Az iskolai sportkdr miikodéséhez a feltételeket az iskola biztositja.

Munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti, aki végzett munkérol az
iskolai munkatervben rogzitett iddpontban beszdmol.

Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott napokon
¢s idében, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

Iskolai sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartas
Az intézményiinkben miik6do iskolai sportkdr munkaterve része az iskola éves munkatervének.

Vezetdje az adott évre vonatkozo munkatervet a tanévnyito értekezleten ismerteti az intézmény
vezetdivel, illetve a nevelOtestiilettel, negyedévente szobeli t4jékoztatdst ad a
munkaértekezleteken a végzett munkarol, a félévi €s tanév végi nevelési értekezleten szobeli és
irasbeli tajékoztatast ad a végzett munkardl és az eredményekrol, az altala keészitett beszamold
része az intézmény félévi és tanév végi beszamolodjanak.

A konyvtar

Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanulok 6ndllo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mitkodik.

Az iskolai konyvtar rendjét kiilon Konyvtari SZMSZ 3. szami melléklete szabalyozza.

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsdé négy
évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban az osztidlyban tanitd pedagdgusok
javaslatara, kotelezd jelleggel torténnek.

Az 6tddik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy
kijeldlt tanulocsoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

Tehetséggondozo foglalkozasok

A tehetséggondozd foglalkozdsok célja, hogy a tehetséges tanulok tovabbi ismeretekre
tegyenek szert az adott szaktantargyakbol. A foglalkozason vald tanuldi részvétel onkéntes
alapon torténik.

A tanoran kivili foglalkozdsok idOkeretét a minden tanévben elkészitésre keriild
tantargyfelosztas tartalmazza.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktandrok feleldsek.
A szervezést a megbizott munkakdzdsség-vezetok iranyitjak.

A versenyeken valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes jelentkezés utan kotelezo.
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Tanuloink az intézményi, a teleptilési és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt
szaktanari felkészitést igénybe véve.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja a
Pedagodgiai Program célkitlizéseivel 6sszhangban hazank tdjainak és kulturalis orokségének
megismertetése, kornyezetvédelemre nevelés és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal, meghatarozott idépontban az osztalyaik szamara tanulmanyi
kirandulast szervezhetnek. Rogziteni kell a programon résztvevok névsorat, kirdndulés
tervezett helyét €s idejét, stb. az erre rendszeresitett tdborozasi/osztalykirandulasi adatlapon.

A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni.

Sziiloi értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhato koltségeirol a sziiloket az
ellendrzé utjan illetve az elektronikus naploban kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a
kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kiranduldshoz annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként minimum 2 f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgatd elézetes engedélyével a tanuldk szadmara
tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulast szervezd pedagogusnak két héttel az utazas
megkezdése eldtt az erre rendszeresitett adatlapon kell nyilatkoznia az intézmény vezetdjének.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id0 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott legalabb
egy honappal az igazgatonak irdsban nyqjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia
kell a kiilfoldi tartézkodas idOpontjat, itvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldok szamat,
kiséré tanarok nevét, a varhaté koltségeket a tadborozasi/osztalykirandulasi adatlapon.
Megszervezése az Nkt. hatdlyos szabalyai szerint.

Kulturalis intézmények latogatasa

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitési
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idOben torténd latogatasra az igazgatod engedélye sziikséges.
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Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, szakkordk, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz kérvényt kell benytjtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idot.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje

A sziil0 részére lehetdséget kell biztositani, hogy az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:

- Osztalyfénoknek:  Sziiléi  értekezleten, fogaddoran vagy elére leegyeztetett
idépontban.

- csoportos 6vodapedagdgusnak
- Szaktanarnak: Fogaddoran vagy eldre leegyeztetett idépontban.
- Igazgato helyetteseknek: Elore leegyeztetett idépontban.

- Igazgatonak: Osszevont sziildértekezleten vagy elére leegyeztetett idépontban SZMK
tagoktol: Sziildi értekezleten, barhol.

- Tagintézmény vezetdnek eldre leegyeztetett idépontban

A sziildket a megel6zd tanév végén tdjékoztatni kell azokrol a tankdnyvekrdl, tanulményi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és madés felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz. T4jékoztatni kell ket tovabba az iskolatol
kolesondzhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrol is, hogy
az iskola milyen segitséget tud ny(jtani a sziil6i kiaddsok csokkentéséhez.

Az intézmény mikodési rendje
A tanév helyi rendje
A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl a
Tanév rendje utasitas évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet
hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe
vételevel.

A tanév rendje és annak kozzététele

A munkatervben rogzitjiikk az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢s idépontokat:

- aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,
- az intézményi rendezvények ¢és linnepségek madjat és iddpontjat,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
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a vizsgak (osztalyozo6-, javito-, kiillonbdzeti, és helyi) rendjét,

a tanitasi szilinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelethez igazodva,

a bemutat6 6rak ¢s foglalkozasok rendjét,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabélyait (Héazirend), ¢és a tlizvédelmi és
balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az
elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
632 6ratol — 182 6raig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
7% 6ratol — 162 oraig tart.

Vezetdk benntartozkodasanak rendje:
720 6ratol — 162 6raig tart.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezeto
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

Hivatalos iigyek intézése
Ugyintézés az iskoldban:
- Tanitasi id6ben a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.

- Ftkezési téritési dijat az intézményben mér nem fizetnek, helyette a Sarosd Sarkeresztur
Szocialis Alapellatd és Konyha és Bolcsdde hataskorébe kertilt.

- A tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva.

- A sziil6k és a tanulok az tigyeleti rendrdl a hirdetdtablan elhelyezett irasos tajékoztaton,
valamint az intézmény honlapjan keresztiil szerezhetnek tudomast.

- A tanulok tanulméanyi munkdjaval, magatartasaval kapcsolatos ligyintézése fogadodran,
szlildi értekezleten és eldre egyeztetett idopontban torténik.

- Az osztalyfonokok, az igazgatd és helyettese, valamint a szaktandrok a tanév elején
meghatarozott idépontokban tartjak fogaddoraikat, mely a tanuldk ellendrzdjébe, illetve az
elektronikus naploba bejegyzésre keriil €s az intézmény bejaratanal keriil kifliggesztésre.

60



Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A tanitasi napok rendje

rer e r

Az oktatds és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kdtelez6 orarend szerinti tanitdsi ordk ¢és foglalkozasok iddtartama)
- 079 6ratol — 162 oraig
A napkozi otthon
- 11% 6ratol — 162 6raig
A tanuloszobai foglalkozasok
13% 6ratol — 162 6raig
Indokolt esetben az igazgato6 roviditett orakat és szlineteket rendelhet el.

A tanitasi orak idStartama: 45 perc. A felsé tagozaton nulladik 6ra esetén reggel 072 6rakor,
egyéb esetben 082 drakor, az also tagozaton 082 kezdddik a tanitas.

A napkozis csoportok munkaja a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportokba jard tanuldk
orarendjéhez igazodik.

A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd €s a
vezetOhelyettes tehetnek. A tanitdsi orak tanulokra vonatkoz6 szabalyait a Hézirend
tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek iddtartama: 15 perc a csengetési rend szerint.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szellztetni kell.
Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési idon kiviil a tanulok a tantermen kiviil t6ltik el.

A masodik tanitasi Ora utan - az id¢jarastol fliggden — a tanulok az udvaron toltik el a sziinetet.
Sziinetekben a gyermekekre ligyeletes neveldk feliigyelnek.

Az ebédelést 112 6ra — 142 6ra kozott kell lebonyolitani.

Csengetési rend — A tanitdsi 6rdk minden egész oOrakor kezdddnek, 15 perc sziinet utan
becsongetés a kovetkezd orara.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az orarend szerinti kotelezd tanitdsi
ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast tartd
pedagbgus feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a
tanulok felligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el.
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Az intézmény félévente ligyeleti rendet hataroz meg az drarend fiiggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért az igazgatohelyettes a felelds. Az tligyeletre beosztott vagy az iigyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartdsaért, a
feliigyelet ellatasaért.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti és utani alabbi idészakokra:

» reggeli tigyelet 7L 6ratol 7% draig tart,

* tanitasi iddszak alatti ligyelet 74 dratol 14% raig tart,
» ebédlo ligyelet 114 6ratol 1429 6raig tart,
» napkozi foglalkozas alatti ligyelet 112 oratol 162 6raig tart,
+ tanuldszobai foglalkozas alatti ligyelet 139 6ratol 169 6raig tart.

Ett6] eltérd idopontban a feliigyeletet biztositoé személyt az igazgatd bizza meg.

A tanitds nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi kozil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok.

Rendkiviili munkavégzés esetére szolo rendszabaly

Rendkiviili munkavégzés elrendelése a Munka Térvénykonyve és Pedagdgusok 11j Eletpalyaja
szabalyozésa szerint.

Az intézmény munkarendje
A vezetok intézményben valo tartézkodasa

A tanulok intézményben torténd tartdzkodasi ideje alatt, felelds vezetonek kell az épiiletben
tartozkodnia. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetohelyettesei heti beosztas alapjan latjak el
az ligyeletes vezetd feladatait. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyleti feladatokat ellato személyt.

Vezetdk benntartozkodasanak rendjét félévente eldre irasban meg kell hatarozni, és ezt kozzé
kell tenni.

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori
leirdsait az intézményvezetd késziti el a vezetd-helyettessel egyiitt.

Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka-, tiiz,
¢s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkatarsa tartja.

A vezetd-helyettes tesz javaslatot a torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével a
napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

Beosztas szerinti dolgozdi felelosség

Az intézmény zavartalan muikodése érdekében az alkalmazottak az intézményvezetd altal
elkészitett munkakori leirasban meghatarozottak alapjan — beosztasuknak megfeleléen —
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felelosséggel kotelesek végezni munkéjukat.
Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei
Az intézmény dolgozoi, kinevezésiik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatok, kijeldlhetok.
A megbizasnal, kijelolésnél a kdvetkezd elveket vessziik figyelembe:
- amegbizas, kinevezés az intézményvezetd kizardlagos jogkore,
- figyelembe kell venni az alkalmazotti kozosség egyenletes terhelését,
- azadott feladatra valo kijel6lésnél az alkalmazotti kozosség gyakorolja az egyetértési jogat,
- amegbizasoknal figyelembe kell venni a dolgozé képesitését,
- amegbizasokat, kijeloléseket mindig konkrét iddtartamra, irdsban kell kotni.
A pedagogusok munkarendje
A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011.CXC Koznevelési Torvény rogziti.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet a vezetOhelyettes
allapitja meg. A tanordk (foglalkozasok) alkalmankénti felcserélését az intézményvezetd
engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése elott 15 perccel munkahelyén megjelenni.

A reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkezni.

A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat elzetesen jelentenie kell az igazgatonak
vagy igazgatohelyettesnek, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén
lehetdség szerint szakszeriien kell helyettesiteni.

A hidnyz6 neveldnek a szakszerli helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezesét, esetleg oravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast
legkésObb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell.

A pedagogusok szamara - a kotelez0 oOraszamon feliilli - tanitdsi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a
vezetOhelyettes javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizéasok soran figyelembe kell venni a
pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A nem pedagogus munkakoriek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tavollevok helyettesitési rendjét
az igazgatd allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az iskolatitkart vagy az intézmény vezetdjét.

A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozéasat a Hazirend hatarozza
meg.
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A Hazirend szabalyait az igazgat6 terjeszti eld. A neveldtestiilet fogadja el, véleményezési joga
van a didkonkormanyzatnak.

A Hazirend betartasa a Pedagogiai Program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodo felndttekre nézve is kotelezd.

A tanoran kiviili foglalkozasok

Tanoran Kkiviili egyéb foglalkozasok
A tanoran kiviili foglalkozasok rendje?

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - iskola altal szervezett - tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikddnek:

- napkoziotthon
- tanul6szoba
- egyéb tanoran kiviili foglalkozasok
»  szakkorok
» ¢énekkar
» didksportkor
« felzarkoztato foglalkozasok
+ tehetségfejlesztd foglalkozasok
* tovabbtanulast el6készitd foglalkozas.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kivili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az
igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanévkezdés elsé hetében hirdeti meg, és
a tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra
irasban kell jelentkezni a sziil6k alairasaval.

A tanulok jelentkezése Onkéntes - kivéve a felzarkoztatd foglalkozés -, de felvétel esetén a
foglalkozasokon vald részvétel az adott tanévben kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok
helyét és idtartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti tanéran kiviili 6rarendjében
terembeosztassal egyiitt.

A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok rendje

Az iskola — a sziil61 igények alapjan — koteles megszervezni a napkozis €s a tanuldszobai
foglalkozasokat. A napkozis, illetve a tanuloszobai foglalkozasokat olyan moddon kell
megszervezni, hogy a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a
gyermek napkozbeni ellatasaval sszefliggd feladatoknak.

A napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasokra vald felvételt, valamint a napkdzis és
tanuloszobas tanulok hazirendjét az iskolai Hazirend tartalmazza.
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A tanulodi jogviszony

A tanuloi jogviszony

A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuloi kozosségébe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni.

A tanuloi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A
Koznevelési Torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését €s megsziinését, a tanuloi
jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok €rvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsanak helyi szabalyait az intézmény
Hazirendje tartalmazza.

A nevelo-oktatd0 munka belso ellenorzeésének és
értékelésének szabalyai
A belso ellenorzés rendszere

A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 155. § (2) bekezdése alapjan a
182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 66. § (1) bekezdés 29. pontjaban meghatarozottak szerint az
igazgatd a pedagdgusok teljesitményértékelésének int€zményi szabalyzata alapjan tanévente
elkésziti a pedagogusokkal egyeztetve az intézményi szempontokat, személyre szabott éves
teljesitmény célokat. Ezek alapjan a Kréta, OviKréta feliileten litemterv szerint elvégzi az
aktualis feladatokat.

Az ellenorzés tervezete

Az ellendrzési-értékelési rendszer tervezetét a vezetdség allitja Ossze a munkakdzdsség-
vezetOk segitségével, tantestiileti egyeztetéssel.

Az ellendrzési vizsgalatok oralatogatasok keretében szervezenddk, amelyen jelen lehetnek:

- 1gazgato

- 1gazgatohelyettes

- az aktualis teriilet munkako6zosség-vezetdje. Az ellendrzésrdl irasbeli feljegyzés késziil.
A tervezet Osszedllitasanak elve: egy tanévben minden osztaly és pedagogus sorra keriiljon.
Az ellendrzésrol elore kell tajékoztatni a kollégékat.

Az igazgat6 kiilonb6z6 problémak felmeriilésekor rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

Az ellendérzés eredményének tanuldkra vonatkozé részérdl az osztalyfonokok tdjékoztatjak a
diakokat, sziileiket.

Az iskola helyi tanterveiben 1évd tantargyi kovetelményrendszerrdl a tanév elsé sziiléi
értekezletén felvilagositast kapnak a sziilok.
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Az ellenorzés-értékelés felelosei:

szaktanar (érdemjegyek megallapitasa)
osztalyfonok

munkak6zdsség-vezetd
igazgatohelyettes

igazgato.

Az ellenorzés modszerei

Tanérakon, osztalyfénoki orakon az ellendrzés kiterjedhet:

az oktatasi anyag kozvetitésének modjara, a feldolgozashoz haszndlatos eszkdzokre, a
koncentracios lehetdségek kihasznalasara,

a tanulok aktivizaldsara, magatartdsara,

a tanulok tudasszintjére, az értékelés modjara, az erre forditott idore,
a tanulokhoz valo viszonyra, az adott ora 1égkorére,

a tanuloi fegyelmezés modszereire,

a tanitasi ora szervezésére,

tanitasi modszerek megvalasztasara,

a hazi feladat mennyiségének, kijelolésének modjara, a megoldashoz nytjtott itmutatas
modjara, mélységére, és a hazi feladat ellendrzésének formajara, hatékonysagara, illetve az
hogyan épiil be a tanitott vagy soron kovetkezd ora anyagéba,

a tanmeneti fegyelemre,
az adminisztracids feladatok ellatasara,
a tanterem, a kornyezet rendjére,

a munkavédelemre.

Tanorakon kiviili foglalkozasokon az ellendrzés kiterjedhet:

Szakkori foglalkozasokon, korrepetalasokon:

a foglalkozasok idében torténd megtartasara,
a foglalkozasi anyag feldolgozasanak modjara,
a tanulok aktivitasara,

a tanulok 1étszamara.

Konyvtarban:

a latogatottsagra,
a tanulokkal valo foglalkozas modjara,

a konyvtarfejlesztés szinvonalara.
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Sportfoglalkozasokon:

- afoglalkozasok idobeni megtartasara,
- afoglalkozéasok tartalmara,

- atanulok létszamara.
Az ellenérzés rendszere
Kiterjed:

- atanulasi idore,

- a tandran kiviili foglalkozasokra (6rakozi szakkor,

sziinetek, sportkor,

rendezvények).

Lehet:

- személyre sz0l6

- csoportos.
Az ellendrzés modja

- firasbeli

- szobeli

- gyakorlati (egyes oradkon pl. technika, rajz, ének, testnevelés).
Az ellenOrzés prioritasai:

- ismeretek nagysaga

- kreativités

- feladatvégzo6 képesség

- eszkOzhasznalat

- tevékenységbdl lemérhetd viselkedés
- egylittmiikddési képesseg

- egylittélési sajatossagok

- szabalytisztelet.

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata

DOK

Tanulassal kapcsolatos ellenérzési teriilet

Egyéni

Csoportos

frasbeli

Szbbeli

frasbeli

Szbbeli

Orai munka

Orai munka

Felelet

Felelet

Differencialt
csoportmunka

Differencialt
csoportmunka

Témazaro

Felmérés (év végi)
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Orai munka - a tanuldk tanoran végzett tevékenysége (irasbeli: feladatmegoldas, szobeli:
kérdésekre adott valasz).

Differencialt csoportmunka - a tanuldk csoportjai képességeik szerint a tanéran kiillonb6zé
feladatokat kapnak, ezekrdl feljegyzést kell készitenilik, majd beszadmolniuk.

Felelet - az el6z0 tanora anyaganak szamonkérése (szoban 6nalloan, esetleg segitd kérdésekkel,
irasban rovid kérdésekre adott valaszokkal).

Témazaro - a témakorok 6sszefoglalassal torténd lezarasa utan dolgozat formajaban.

Ev végi felmérés - az évfolyamok szamara egységesen a munkakozosségek altal kidolgozott
feladatsorok megoldasa a helyi tantervben szerepld minimum kovetelmények alapjan,
szazalékos értékeléssel (a tovabbhaladas szempontjabol meghatarozé lehet).

Tanoran kiviili ellenorzési teriiletek

Egyéni és csoportos is

Orakozi sziinetekben Szakkor, sportkor DOK rendezvények

Magatartas Tevékenység ellendrzése szervezési munka

feladatok végrehajtasa

A pedagdgiai munka komplex ellenérzése torténhet:
- egy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban,
- adott munkakozdsség tagjainal.

A komplex ellendrzés sordn vizsgalni kell, hogy:

- milyen mértékben érvényesiilnek az adott koz6sség munkdjaban a kdzos megallapodasok,
a mar kialakitott egységes allaspontok,

- milyen mértékben hasznaljak fel a kindlkozo nevelési lehetdségeket az anyag targyalasa
soran,

- aszemléltetés formait,

a tanulok ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.

Ellendrzési jelentések tartalma

Intézménytinkben a belso ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Ellenorzések dokumentalasa, iratkezelés

Az ellenérzések soran késziilt jegyzokonyveket, dokumentumokat az Ugyviteli és iratkezelési
szabalyzat szerint kezeljiik.

Iskolank értékelésének alapelvei

- a helyi értékelés rendszere a Koznevelési Torvény, a Nemzeti Alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az erre épiil6 helyi tanterv kovetelményein alapszik,

- az értékelés visszajelzést biztosit a tanar, a tanuld €s a szlilé szdmara,
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- a pedagogus (szaktanar, osztalyfonok) joga a tanulok eldére haladdsanak megitélése, az
osztalyozas,

- az értékelés ne lezart, megbélyegzd, hanem eléremutatd legyen.

Az értékelés feladata:

- kovetkeztetés a tanits €s a tanulds hatékonysagara,

- a kovetelmény teljesitésének szintje alapjan a korrekcid tovabbi gyakorlas témainak
kijelolése,

- atanulok egyéni eredményeinek viszonyitasa a korabbi teljesitményiikhoz,

- a tanuldk tantervi kdvetelményekhez viszonyitott tényleges teljesitményének mindsitése
érdemjeggyel.

Az értékelés sulypontjai:

a tovabbhaladashoz sziikséges legfontosabb jelenségek, Osszefiiggések, fogalmak,
torvények ismerete, értelmezése,

- az ismeretek alkalmazasaban elért jartassag, gyakorlottsag ellendrzése,
- az oktatas eredményeként kialakult képességek ellendrzése,

- a tovabbhaladas feltétele a NAT, illetve a kerettantervek minimum kdvetelményeinek
teljesitése.

Az értékelés modja:

- humanisztikus (tanulo-tanari beszélgetés)
- irasbeli - szoveges

- érdemjegyek, osztalyzatok.

A belsé ellendrzés rendje

Az iskolai belsé ellendrzés célja:

- biztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
eldirt) mikodését,

- segiti az iskola gazdasdgos miikddését,

- az iskolavezetés szamdra megfeleld mennyiségli informacidt biztosit az alkalmazottak
munkaveégzeésérol.

A belsé ellendrzéssel jaro jogok és kotelezettségek
- A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogosult
* az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba betekinteni,

» az ellendrzott alkalmazott munkaveégzését esetenként €s folyamatosan figyelemmel
kisérni, ellendrizni,

+ az ellendrzott alkalmazottdl irdsban vagy szoban beszamolot kérni.
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- A belso ellendrzést végzo alkalmazott koteles

L]

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyi és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hianyossagokat szoban ¢€s irdsban k6zo6lni az érintett alkalmazottal és annak
felettesével,

a hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerinti idoben megismételni.

- Az ellen6rzott alkalmazott koteles

az ellendrzést végzd alkalmazott munkajat segitent,

a feltart hibakat, hidnyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.

- A belso ellenérzést végzo alkalmazott feladatai

a jogszabalyoknak, az iskola belsé szabalyzatanak és a személyre sz616 munkakori
leirasanak megfelelden, az ellendrzési iitemtervben eldirtak szerint a tanév soran
ellendrzési munkajat folyamatosan végezni,

az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitsairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatni koteles,

az ellendrzés tényét irasba foglalva az ellendérzést elrendeld, az ellendrzést végzo és az
ellendrzott kérheti.

- A hianyossagok feltarasa esetén az ellenorzést végzonek

a hidanyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott alkalmazott figyelmét,

rom

a hianyossagok megsziintetését visszatérd ellendrzéssel kell vizsgélni.

A belsé ellendrzésre jogosult alkalmazottak €s altalanos ellendrzési feladataik

- 1gazgato

ellendrzési feladata az iskola egészére kiterjed (pedagogiai, gazdalkodasi, pénziigyi-
szamviteli, tigyviteli és technikai dolgozdkra),

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett,

az intézmény alkalmazottaival kapcsolatban a gazdalkodési, miiszaki és pénziigyi-
szamviteli szabalyok betartasat,

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
a miszaki, a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,
a pénzkezelés szabalyos miikodését,

az intézmény mukodéséhez sziikséges fejlesztések, felujitasok, karbantartdsok, és
beszerzések menetét,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
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* az anyaggazdalkodast és az ellatas alakulasat,
* aleltarozas és selejtezés szabalyszerli lebonyolitasat,
* agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasat.
- igazgatOhelyettes - folyamatosan ellendrzi
* apedagdgusok oktatd-neveld munkajat, tigyviteli munkajat és munkafegyelmét,
» szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
* apedagdgusok adminisztracios munkajat,
* adidkonkorményzat tevékenységét,
* apedagdgusok tovabbképzésen valo részvételét.
- munkakozosség-vezetd - folyamatosan ellendrzi
» aszakmai munkakozdsségekbe tartozo pedagodgusok oktato-neveld munkdjat,
* a pedagogiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, eldirasok
érvényesitését,
» az oktato-neveld munka szinvonalat, modszereit, eredményességét.
Az igazgato6 jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit belso ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.
A belsé ellendrzési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és az
6raadd pedagogusokra is.
Az iskola belsé ellendrzési feladatai

Az ellendrzési terv az évenkeént elkészitendd iskolai munkaterv szerves része. Az ellendrzést az
iskola igazgatoja irdnyitja, az ellendrzési feladatok megosztasaval. Az ellendrzésbe bevont
vezetOk feladata, a feltart hianyossagokrol tajékoztatni vezetd munkatarsait (errdl jegyzokonyv
késziil), tervet késziteni a hianyossagok potlasara és ellendrizni ezek megoldasat.

A belsé ellendrzésnek segitenie kell a szakmai munkat (neveléssel, oktatassal kapcsolatos), a
gazdalkodas hatékonysagat, az adminisztrativ tevékenységet, az eréforrasok célszerti
felhasznalasat és a vezetdi dontések megalapozasat.

Vezetoi ellendrzés

Az igazgato konkrét ellendrzési feladatai

- meghatdrozza a szervezeti egységek és beosztottjainak munkakori feladatait,

- biztositja az ellendrzési munka zavartalan feltételeit,

- figyelemmel kiséri, hogy az ellendrzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan valdsulnak
meg:

- Tagintézmény vezetd munkajanak ellendrzése

* atechnikai dolgozék munkajanak ellendrzése,
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L]

az iskolai épiiletek kiils6- és belsd allaganak ellendrzése és ellendriztetése,

az oktatasi eszkozok és berendezési targyak rendeltetés szerinti hasznalatanak
ellendrzése.

Az igazgatohelyettes ellenOrzési feladatai:

munkakori  kotelezettségiik szerint a szakmai munkakdzosségek tevékenységének
ellendrzése az iskolai munkaterv figyelembe vételével,

oralatogatasok, ezek megbeszélése illetve feljegyzés készitése, az igazgatd tajékoztatisa a
tapasztalatokrol,

a pedagogusok adminisztracios feladatainak ellendrzése,

a technikai dolgozok munkajanak ellendrzése,

az iskolatitkari és adminisztrativ tevékenység ellendrzése,

a beiratas rendjének ellendrzése,

a szakmai munka szinvonaldnak ellenOrzése.

A pedagogiai munka belso ellendrzése

A pedagogiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az iskola igazgatdja ¢&s igazgatohelyettese végzi a szakmai
munkako6zdsségek vezetdinek segitségével.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:

a elektronikus naplé vezetésének tartalmi és formai ellendrzése,
a tanmenet tartalmi ellenOrzése,
oOralatogatas,

a foglalkozasok megtartasanak formai és szakmai ellendrzése.

Az ellendrzés szempontjai

A haladési napld, az osztalyoz6 napld vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma
megfelel-e a pedagdgiai programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a
pedagdgus munkakori leirasaban, a hazirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetdi
utasitasban meghatarozott feltételeknek.

A tandra vezetése ¢és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra
vonatkoz6 specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek.

Az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladds megfelel-e a
pedagdgus tanmenetének. A foglalkozdsok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e
a jogszabalyban, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsd
szabalyzatokban, a pedagogus munkakori leirdsdban, vezetdi utasitdsban
meghatarozott feltételeknek.

A bels6 ellenérzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére az igazgato
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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Az iskolara vonatkozo szabalyok

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és annak
elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idépontig. Ezekben az iddpontokban az intézmény
dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint tigyeletet tartanak.

- aszilo, gondviseld a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor,

- az intézményben mikodo szervezetek (sziiloi szervezet, stb.) tagjai a  tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

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

- minden mas személy

A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Az intézményben tartozkodd személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
Héazirendjét. Magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjdk az 6vodai és az iskolai élet
miikodését. Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének felszolitasara sem, Uigy az intézmény vezetdjének vagy helyettesének kotelessége
a korzeti megbizott segitségét kérni.

Az intézményben porta tigyelet miikodik.

A létesitmények és helyis¢gek hasznalati rendje
Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarat mellett a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott cimtablat, a magyar
lobogét, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:

a k6zosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az iskola rendjét és tisztasagat megOrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

- bombariado esetén az épiilet kiliritését segiteni.
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Biztonsagi rendszabalyok

2024. szeptember 1-t6l a 245/2024.(VIIL.8.korm. ren.) alapjan a Hazirendben szabalyozza a
tiltott hasznalatdban korlatozott targyak korét.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fokapujan és az iskolaudvarra
vezetd bejarati ajtokon kiviil a tobbi ajtot zarva kell tartani.

A masodik ora utani sziinetben a féépiilet oldalan talalhato bejarati ajtokat nyitva kell tartani,
hogy a tanulok az udvarra kimehessenek.

Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott
tantermeket, kiilonds tekintettel az informatika szaktanteremre, technika szaktanteremre, a
nyelvi laboratériumokra, természettudomanyi eléadora, tornateremre, szertarakra és egyéb
helyiségekre.

A karbantartd gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a tandriban
kialakitott kulcstarolon kell elhelyezni.

Az osztalytermeket a takarito, a tanitasi Orat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A tantermeket tanitdsi id6 utan a teriileten dolgoz6 takaritd, az épiilet nyitvatartési ideje utan a
karbantarto ellenorzi, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa, a riaszto
betizemelése is.

A latogatas rendje a belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Tanitasi 1d6 alatt a tantermekben, valamint a tantermek eldtti folyosokon csak az iskola
dolgozoi, a tanulok, illetve azok tartozkodhatnak, akik az intézmény igazgatojatol erre kiilon
engedélyt kaptak.

A gyermekeiket kisérd, illetve varo sziilok az iskola fobejaratanal tartozkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezdk szerint torténik:

- kilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben
- aszilo, gondviseld a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor,

- azintézményben miikodo szervezetek (szililoi szervezet) tagjai a tevékenységiik gyakorlasa
érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- atanulodt kisérd személy,

- minden més személy.
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A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, €s sziikség szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Az intézményben portaszolgalat, és kamerarendszer miikodik.

Az elektronikus térfigyeld rendszer szabdlyzata elérheté az intézmény honlapjan:
http://farkas-gyula.baptistaoktatas.hu/dokumentumtar

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
formaja az ingatlan bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat - az érintett kdzosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd dont.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idon tul és a tanitasi szlinetekben
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kiilsd igénybevevok az iskolaépiileten beliil
csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézmény Dbérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszeri hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérldknek a
bérbeadasra kijelolt termeket a karbantartd nyitja ki a bérleti szerzédésben megjeldlt
id6tartamra, majd zarja.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje,
Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tilmenden igénybe
kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben €s az utan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartézkodhatnak, kizarolag a szaktanarok/edzok, illetve a
vezetd altal kijelolt személy jelenlétében.

A tanitasi 6rak kozti sziinetekben az osztaly hetesei tartdzkodhatnak bent a tanteremben.
A szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a tornateremben, a konyvtarban, a szamitastechnika
teremben, a tankonyhdban, — jol lathatdo helyen — kiilon helyiséghasznélati rendet kell
kifliggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelose allitja Ossze és az
intézményvezetd hagyja jova.
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A szamitastechnika tanterem hasznalatahoz igazgat6i engedély sziikséges.
Szertarak, raktarak hasznalata

Iskolankban a kovetkezo szertarak talalhatok:

- fizika, kémia szertar

- testnevelés szertar

- tantermek szekrényeiben elhelyezett eszkoztar.
Intézménylinkben a kovetkezd raktarak taladlhatok:

- tisztitoszeres raktar

- iratraktar

- eszkozraktar.

A szertdrakat, valamint a raktarakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemléltetd
eszkozoket, kisérleti eszkozoket, anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket,
tisztitoszereket, informéacidhordozokat gondosan Orizni kell.

A szertarakba ¢€s a raktarakba csak a feleldsok tudtaval lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat €s
eszkozoket a szertar- és raktarfelel6sok engedélyével lehet kihozni.

Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a tanulok
szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi-
kozseégi konyvtarral.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelés. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakori leirasa
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3.2. sz.
mellekletében taldlhatd  Gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai
munkakozdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,
- tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositéasa,
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- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- szamitdgépes informatikai szolgéltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

- tdjékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz0l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar/tanit6 tudomasara kell hoznia. Az iskolai konyvtar
nyitvatartasi rendje az iskolai 6rarendben szabalyozott.

A konyvtar nyitvatartasarol tanulok tajékoztatasa a kifiiggesztett orarendben megtaldlhato.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodéséevel tervezett
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok véarhat6 iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikkben tervezniiik, majd a konyvtaros
tanarral/tanitoval egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek ¢s a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét idétartamra lehet kikdlesondzni.

A kolcsonzési 1d6 2 alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:
- kézikonyvek,

- lexikonok,

- muzealis értékii dokumentumok,

- iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai Program, stb.).

A konyvtarhasznald (kiskortr tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandé¢kos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon €s mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

A konyvtarhasznalati rendszabalyok nyilvanossaga
A konyvtarhasznalati rendszabalyokat a kdvetkezd helyiségekben fiiggesztjiik ki:
- konyvtarszoba

- tanari szoba.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele az igazgato (szertaros - pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez
kotott. Az iskolabdl berendezés az intézmény vezetd jovahagyasaval kolcsondzheto.
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Kezelési ismertetok kozzététele a berendezésekhez

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, oktatdstechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. csak a hasznalati utasitds betartasaval engedélyezettek.

Intézménylink rendszergazdaja, valamint iskolatitkara — az egyes berendezések atadasakor — a
berendezés hasznaldjanak atadja a gyari hasznalati utasitas magyar nyelvii fénymadsolatat
(amennyiben az létezik). Az ismertetd atadasat és annak utasitdsainak betartasat a felhasznalo
szakemberek alairasukkal igazoljak.

Udvari szabalyok

Iskolank két zart udvarral rendelkezik. Az udvarokat tanitasi idében (szilinetek, testnevelés orak,
napkdzis foglalkozéasok) didkjaink csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Ovodank egy nagy zart udvarrésszel rendelkezik, az ott elhelyezett udvari jatékokat a
jogszabalyoknak megfelelden rendszeresen kiilsé szakember mindsiti.

Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A Kkarbantartd ellenérzi az Ovodai udvarrész, és az iskolai tantermek, szaktantermek,
tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagat.

A tantermekben, szaktantermekben és mas helyiségekben elhelyezett eszkzok balesetmentes
hasznalhatosagat a rendszergazda ellendrzi.

A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatastechnikai eszkozdkben észlelt hibakat a
hasznal6 pedagdgusnak jelentenie kell a karbantartonak, iskolatitkarnak, igazgatonak.

Az észlelt hibakat az irodaban talalhatd karbantartoi fiuzetbe kell datummal ellatva felirni a
szakembereknek.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak, a rendszergazdanak a hiba megjeldlésével. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Kartérités

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozénak meg kell tériteni. Ha a tanuld az intézménynek szandékosan, vagy
gondatlansagbol kart okoz, a kar értékének megallapitdsa utan a kart meg kell tériteni a

Koznevelési Térveny 77. §-aban megfogalmazottak szerint. A tanulok altal okozott karokrél az
osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni.

A kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén nem haladhatja meg a kotelezd legkisebb
munkabér egy havi Osszegének otven szdzalékat. Az igazgatd a kar mértékének felmérése utan
javaslatot tesz a kartérités modjara.

Az 6voda miikodési rendje

Nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 majus 31-ig tart.
A nevelési év altalanos rendjérodl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- anyari 6vodai zarva tartds idGtartamat,
- amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- anevelGtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogad6orak idépontjat,
- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idépontjat,
- egyéb szabalyozast, ugy mint a nevelési év helyi rendjét , az intézmény
- rendszabadlyait és a balesetvédelmi eldirasokat.
- az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idopontjarol az elso sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulés ellendrzéséért az dvodavezetd helyettes a felelds.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) ¢és a
balesetvédelmi eldirasokat az 6vodapedagdgusok az elsd honapban ismertetik a gyerekekkel,
az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet a nyitva tartds és a
feliigyelet idOpontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni. A fentiek idOpontjat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Altalanos miikodési szabalyok

- Ovodai csoportok szama: 6 csoport

- A nevelési év szept. 1- t6l aug. 31-ig tart.

- Szorgalmi id8szak: szept. 1.—t6] majus 31- ig.

- Julius 1—- t6] nyari életrend szerint mitkddik az 6voda.

- A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben 6t nap.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, a sziil6k igénye szerint gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol, oly modon, hogy a gyermekkel 6vodapedagogus foglalkozzon.

Az 0voda nyitva tartasa

Az 6vodéaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Heti nyitva tartds: 5 napos nyitva tartas, hétfétol — péntekig
Rendkiviili nyitva tartast a fenntart6 engedélyezhet irdsban benyujtott kérelem alapjan.

- Az 6voda egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziildk legalabb 7
nappal elébb hirdetés Gtjan értesitést kapnak.
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- A zarva tartas ideje alatt a sziilo kérése esetén a gyermekek részére ,.ligyeletet" kell
biztositani.

- A gyerekek fogaddsa 6vond jelenlétében torténik.

- A gyermekek napirend;jét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.

- Az 6voda a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembe vételével tart nyitva. A nyari zaras idejérdl a gyermekek
sziileit februar 15-ig értesiteni kell!

Napi nyitva tartas: 622 oratol 1622 oraig.
A hivatalos iigyek intézése: 8% — 15% - ig

Az 6voda nyitasanak és zardsanak intézményi rendje, kulccsal rendelkezdk: Tagintézmény
vezetd, karbantartd, dajkak.

Ovoda munkarendje
Az alkalmazottak munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Gyermekcsoportonként egy f6 oOvodapedagogus, és egy {6 gondozond foglalkozik a
gyermekekkel. A munkarend valtozhat a szorgalmi idében és a szabadsagolas ideje alatt a
hianyzasok, az egyéni kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa soran.

A helyettesitésnél elsdsorban a csoportban dolgozé gondozond nyujt segitséget. Hosszantartd
tdvolmaradds esetén ardnyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagogus is részt vallal. A
helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitd onkéntességét €s csaladi koriilményeit,
hatterére.
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Napirend

A napirendet — figyelembe véve az 6voda nevelési programjat — ugy kell kialakitani, hogy a
szllok (a hazirendben szabalyozottak szerint) gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa
nélkil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Ezek alapjan:

Idétartam Tevékenység

632 1022 Jaték a csoportszobaban

- Személyes percek

- Szabad jaték

- Jatékba integralt egyéni és mikro csoportos tevékenységek
- Testapolasi teenddk

- Tizorai

- Vers, mese, dramatikus jaték

- Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka,

- Enek-zenei készségfejlesztés

- Részképességek fejlesztése egyéni forméaban

- Zenés, mozgasos percek

- A kornyezetben szerzett élmények tapasztalatok rendszerezése

- SO szoba rendszeres hasznalata

1032 — 13% Jaték a szabadban

- Mikro csoportos tapasztalatszerzések, sétak
- Enekes jatékok, tanc az udvaron

- Edzés, kocogas, futas

- Ebeéd

- Testapolasi teendok

1390 _ 143 Pihenés mesével, altatodallal

139 _13% Tehetségmiihelyek foglalkozasai

1439 158 Testapolasi tevékenységek, Uzsonna

158 162 Jaték a csoportszobaban, jo idé esetén, az udvaron
- Szabadon valaszthat6 tevékenysége
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HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK | PENTEK
Délelotti | Vers, mese, | Vers, mese, | Vers, mese, | Vers, mese, | Vers, mese,
jatékba | dramatikus dramatikus dramatikus dramatikus dramatikus
integralt | jaték jaték jaték jaték jaték
tanulds | Epek-zene Rajzolas, Mozgas,
festés, Mozgésos
mintazas jatékok
kézimunka
Mindennapos | Mindennapos | Mindennapos | Mindennapos Mindennapos
testnevelés testnevelés testnevelés testnevelés testnevelés
Udvari | Enekes A kiilsd vilag | A kiils6 vilag | A kiilsé vilag
jatékba | jatékok, tanc | tevékeny tevékeny tevékeny
integralt megismerése | megismerése | megismerése
tanulas
Délutani Zengés- Szabadon Zenés-
jatékba mozgasos valaszthato mozgasos
integralt percek tevékenységi | percek
tanulas korok
Az oOvodaba valo felvétel, atvétel, ovodai jogviszony

megsziinése, a tankotelezettség megallapitasa

Az 6vodaba valo felvétel, atvétel

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik, melynek modja
az OviKréta

A kotelezd 6vodai beiratasok idejét és modjat a fenntart6 hatarozza meg, a beiratkozas els6
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

A sziil gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa folyamatos, amennyiben van iires 6vodai
férdhely.

A beiratkozas helyszine az 6vodaban van.
A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl a tagintézmény vezetd dont.

Ha a gyermek harmadik életévét augusztus 31-ig betdlti, a nevelési év kezdd napjatol
legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozéason kell, hogy részt vegyen.

A fenntarto - a sziil kérelmére €s a tagintézmény vezetd és a védond egyetértésével - a
gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, a gyermek otddik é€letévének betdltéséig
felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete ezt indokolja.

Az 6vodaban felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a tagintézményvezetd dont a
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sziilok és az 6vodapedagogusok véleményének valamint az egyenlé banasmodrol és az
esélyegyenlOség elomozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott
feltételek figyelembevételével.

Az 6vodai felvétel tényét, idpontjat az Ovikrétaban fel kell tlintetni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik é€letévét betolti,
legkésobb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Ha azt a sziild nem fogadja el, akkor a
szakértdi bizottsag véleménye alapjan, az Oktatasi Hivatal engedélyével a gyermek még y
a kovetkezd nevelési évben is 6vodas lehet.

Csoportok szervezési elvei

A gyermekcsoportok kialakitdsanal a gyermekek életkorat vessziik elsésorban figyelembe.
Arra toreksziink, hogy a 2 és fél-3 éves koru gyermekeket mini csoportban fogadjuk.

Ovodankban heterogén csoportok is mitkddnek, igy a tobbi korosztalyt a felszabadult,
szabad féréhely alapjan helyezziik el.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, ha:

a gyermeket masik dvoda 4tvette, az atvétel napjan,
a fenntarto a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd kimaradasara,
a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

Az 6voda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket, akinek ellatdsa a jogszabalyok szerint
megszint.

A tankotelezettség megallapitasa

A tankotelezettség megkezdésenek feltétele a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget
elérje.

Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:

Igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,

Dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betolté gyermek dvodai nevelésben vald tovabbi
részvételérol,

Szakeért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba l1épéséhez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol, ha

Ha a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem donthetd el a
gyermek fejlédésének nyomon kovetésérdl sz616 6vodai dokumentumok alapjan, mert

* agyermek nem jart 6vodaba,

» szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a
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hatodik életévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.

A gyermeke iskoladba 1épéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol a sziilo is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

A foglalkozasrol valé tavolmaradassal kapcsolatos intézményi szabalyok

- A gyermeknek betegsége esetén az 6vodabodl tavol kell maradnia. A hidnyzasokat az
Ovikrétaban kell vezetni, a hianyzast a sziildnek orvosi igazoladssal igazolnia kell.

- Ha a sziil6 a gyermek tdvolmaradasat nem igazolja, a mulasztds igazolatlan. Az 6voda
koteles a sziilot értesiteni, ha az igazolatlan mulasztas az 6t (5) nap eléri. Az értesitésben
fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

- 2015. szeptember 1-e utdn a felmentést nem kapott augusztus 31-ig harmadik életévét
betoltott gyermek, ha igazolatlanul 6t napnél tobbet mulaszt az 6voda vezetdjének
értesitenie kell sziildt, tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot és
gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, melyben a mulasztds okéanak
feltarasara figyelemmel meghatdrozza a veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivalto
helyzet megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgalo6 feladatokat.

- Az 6voda vezetdje 11 nevelési nap mulasztas esetén az altalanos szabalysértési hatdsagot,
20 nevelési nap mulasztas esetén az illetékes gyadmhatdsagot, €s a csaladtdmogatasi iigyben
eljard hatdsagot koteles értesiteni.

A szabalysértési mulasztas megvalosulasdhoz sziikséges mulasztas mértéke tizenegy nap.

A gyermekek benntartozkodasanak rendje
Az intézmény reggel 622 6ratol — 1622 6raig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- afoglalkozéasokat kovetden:
+ ha ebédet nem igényel 1120 6ratol — 12% 6raig,
* ha ebédet igényel, 123° 6ratol — 13% oraig lehet,
- délutan: 143° 6ratol — legkésébb 1622 éraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az oOvoda helyiségeit csak pedagdgus, esetenként mas szakemberek hasznalhatjak. A
kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben (neveldi szoba, konyha, mosdd, felnott
0lt6z0, stb.) gyermek nem tartdzkodhat.
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A Dbelépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tadvozasahoz sziikséges

- A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges

Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgozoi meghatidrozott rend szerint tartanak
iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartéozkodhat az intézményben

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe

- valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az intézmény igazgatdjatol vagy a tagintézmény vezetdjétol kell kérni. Csak
az altala adott szobeli engedély, €s sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

- A sziilének, a gondviseldnek az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.

- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

- Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az Ovodatitkdri szobdba kiséri, aki
belépéschez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

- Az ovodatitkdr a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiils6 személyeket a
tagintézményvezetdnek jelenti be.

- A fenntartéi, szakértéi, szaktandcsadoi, tanfeliigyeldi, mindsitéi és egyéb hivatalos
latogatas az intézmény vezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

- Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a tagintézmény
vezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
- Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell a tagintézmény vezetdnek.

- Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
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meghozataldban kotelezo mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
- Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
+ jotékonysagi programokon
» gyerekek részére szervezett programokon
* az dvodai jatszonapokon
* iinnepkorokhoz kotdédé gyermekkonyv terjesztésekor

* az ovoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)
- A benntartdézkodas a tagintézmény vezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

A pedagogusmunka belso ellenorzésének rendje

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény 155. § (2) bekezdése alapjan a
182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 66. § (1) bekezdés 29. pontjdban meghatarozottak szerint az
igazgatd a pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata alapjan tanévente
elkésziti a pedagogusokkal egyeztetve az intézményi szempontokat, személyre szabott éves
teljesitmény célokat. Ezek alapjan a Kréta, OviKréta feliileten {litemterv szerint elvégzi az
aktualis feladatokat.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

- Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamdra az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktato munka tartalmardl és annak szinvonalarodl.

- Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a timasznytjtas, segitségnyjtas, egyiitt
gondolkodas, 0sztonzés.

- Segitse a vezetoi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

- Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

- Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszdgos évodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mikodését.

- Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.
- Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

- A sziil61 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
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valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményvezetd ¢és a tagintézményvezetd szamara megfelel6 mennyiségii informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldémunkdjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldzo szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien,
* aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

* napi felkésziiltség mérése érdekében

Szempontok a nevelomunka belso ellenorzése soran

a pedagdgusok és a neveldémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az ovond-gyermek, gondozénd- gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki
személyiség tiszteletben tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezeés

az alkalmazott mddszerek, eszk6zok

a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program  kovetelményeinek teljesitése,
a munkakdorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belso
értekelési, ellendrzési és teljesitményértékelési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv
elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- az intézmény igazgatoja,
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl a tagintézmény vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagogussal, és az intézmény vezetdvel.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értekelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az intézmény vezetd és tagintézmény vezeto értékeli a
pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellenérzés
altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket. Az intézmény igazgatdé ¢&s tagintézmény igazgato altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el
az 6voda kovetkez6 évi munkatervét.

A belso ellenorzés formai

- szobbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- Onértékelés

- kérddives felmérés

- ¢értekezletekre valo felkésziilés

- dokumentaciok ellendrzése

- értekezleteken valo aktivitas,

- csoportlatogatas,

- interju

- kérdoéiv

- hospitalas

- szobeli beszamoltatas

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
A gazdasagi belso ellendrzés célja, hogy:

- biztositsa az intézmény igazgatdja szamdra a megfeleld mennyiségli és mindségii
informaciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

- megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,
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Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:
kedvez0 tapasztalatok elismerés,

feltart hidnyossagok megsziintetésre vonatkozo intézkedés feleldsségre vonas megeldzés
feltételeinek biztositasa.

Fakultativ hit — és vallasoktatas, erkolcstan

Az iskolaban a tertiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak a kdtelezd tanitasi orak keretén beliil
hit és vallasoktatas orakat szerveznek, melyen azok a tanulok vesznek részt, akik ezt valasztjak.
A t6bbi tanulo részére az iskola kotelezd bibliaismeret 6ran torténd részvételt biztosit. A hit- és
vallasoktatason vald részvétel az azt valasztd tanulok szamara kotelezo.

A tanulok hit - és vallasoktatasat valamint a bibliaismeretet az egyhazi jogi személy éltal kijelolt
hitoktat6 végzi.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja,
modja, rendje
A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
a fenntartoval,
baptista fenntartasu intézményekkel
az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
a SZAKK ¢s B Gyermejoléti Szolgalattal
Alba Bastya Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
az egeszségligyl szolgaltatoval;
egyeéb kozosségekkel:
egyhazak képviseldivel
a helyi kisebbségi dnkormanyzattal
csaladlatogatasok

Pedagogiai Szakszolgalat

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo
kapcsolattartas

A fenntartdval vald kapcsolat

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
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az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,

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

- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, mlikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az intézményben foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermek és
tanuldbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére,
- az intézmény SZMSZ-e, valamint annak modositasanak jovahagyasara,

- az intézményi pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében,

az intézményi mindségirdnyitasi program jovahagyasa.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

- szbbeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum atadés jovahagyas céljabol,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informécioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolatok:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrdl,
- rendezvények, versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
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A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdé mas:
+ személyekkel,
* intézményekkel és - hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermekeket,
tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmdnak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek, tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét
egészségiigyl szolgaltatd bevondsaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgéltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés
alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyeb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenyseg jellemzd.

Osszetarto szerepe jelentds.

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

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsoroldsat a tablazat tartalmazza.
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Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

Az érintett szervezet neve €s cime, valamint a kapcsolattartas
modja

1. Fenntarto:

1.1.Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy -szobeli
tajékoztatas

-irasbeli beszamolo

2. Mas oktatési intézmény:

2.1 Baptista iskolak

-rendezvények, versenyek, értekezletek stb.
2.2 Kozépiskolak

-palyavalasztési borze, nyilt napok
2.3.Baptista Ovodéak

-rendezvények, versenyek, értekezletek, tovabbképzések stb.

3. Intézményt tdmogatod
szervezetek és egyéb
kozosségek

4. Gyermekjoléti szolgalat

Sarosd, Szabadsag tér 5. eseti megbeszélések

5. Egészségligyi szolgaltato

Iskolaorvosi szolgéltatds, Iskolafogészati ellatas, Védondi
szolgalat Sarosd, Szabadsag tér 3.

-szlir@vizsgalatok
-védoboltasok

-rendkiviili esetek/ baleset, betegség/ -eléadasok

6. Gyermek étkeztetés

Sarosd Sarkeresztir Szocialis Alapellato Kozpont és Konyha

Sarosd, Szabadsag tér 5.

Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Az 6voda és az iskola hagyomanyos iinnepélyei és egyéb rendezvényei

Iskola

Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak érdeke.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai

koz¢ tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat segitik, a tanuldkat az egymads iranti
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tiszteletre nevelik.

Az allami tlinnepeinket, valamint iskolank hagyomanyos rendezvényeit az adott tanév
munkatervében rogzitett moédon tessziik emlékezetessé.

Unnepélyek

Intézményi szintli iinnepélyek, megemlékezések:

Tanévnyit6 tinnepély

Oktober 6-a, nemzeti gyasznap

Oktober 23-a, a Koztarsasag kikialtasanak évforduldja
December 6-a, Mikulés iinnepség

Karacsonyi tinnepély

Marcius 15-e, 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja
A kommunista diktatira dldozatainak emléknapja — februar 25.
A holokauszt dldozatainak emléknapja — aprilis 16.

Nemzeti Osszetartozas napja - janius 4.

Halaadas napja — oktdber, november hénapban

Tanévzaro tinnepély

Ballagasi tinnepély

Az intézményi szintli tinnepekkel csatlakozunk a kozségi szintli megemlékezésekhez. A tanitasi
1d6n kiviil es6 megemlékezésekre, felkérésre miisorral készitjiik fel tanuldinkat.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei és taborai

Rendezvényeink:

tanévnyito

egeszseégnap

karacsonyi koncert
tinnepi jatszohazak
mikulas

kar4csony

farsangi rendezvények
Farkas Gyula Iskolanapok
Husvét és Piinkosd

tanévzaro.

Taborok, tanulmanyi utak:
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osztalykirandulasok

nyari tdbor

testvériskola program Kolozsvar, Zenta, Téglas

egyeb nyari tdborok.
A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai. Intézményiink jelképei

A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskolanak intézményi jelképe a zaszl6, az emblémas polo, a
logo.

Az iskolai iinnepélyeken elvart viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhdban illik
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi viselet: fehér bliz/ing, sétét szoknya/nadrag.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Az intézményi szintli innepélyeken és rendezvényeken a
pedagégusok és tanuldk részére ajanlott az alkalomhoz ill6 0lto6zék, projekt napokon az
intézmény emblémajaval ellatott polo.

Ovoda

A hagyomanyok iinnepek, dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultra apolasat. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az dvodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkoz¢ feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatdridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
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megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

- A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomdanyai
fennmaradjanak.

- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények
Az intézmény hagyomanyai érintik

- az intézmény ellatottjait

- a felndtt dolgozokat

- aszildket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval

- gyermekek, felndttek iinnepi viseletével

- az intézmény belsd dekoracigjaval

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai
- polon

- leveleken

- meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4poldsan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

Felnott kozosségek hagyomanyai

nevel€si évnyitd tanacskozas:

- az ovoda alkalmazottainak €s a vezetdk részvételével minden év szeptember 01-ig.

- nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden €v junius 20-
ig

- szakmai napok, tovabbképzések

- hazi bemutatdk

- karacsonyi linnepség

- Pedagbgus nap
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- kirandulas
- nyugdijasok napja
- csapatépitd tréning

A gyermeki ¢élet hagyomanyos {innepei, melyet valamennyi csoport megilinnepel az

intézményben:

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
- Ko6z6s megemlékezés a gyermekek név és sziiletésnapjarol
- Edesanyak koszontése, ajandékkészités
- Nemgzeti és vallasi iinnepek

Megemlékezések, rendezvények megtartasa:

- Allatok vilagnapja

- Autémentes nap

- Oktober 1. zenei vilagnapja

- Oktober 23.

- Mikulas

- Lucanap

- Hélaadas

- Karacsony

- Farsang

- Marcius 15.

- Marcius 22. (viz vilagnapja)

- Husvét

- Aprilis 22. (f51d napja)

- Majus 10. (madarak és fak napja)
- QGyermek heti program

- Anyék napja

- Pilinkosd

- Evzar6 miisorok

- Kirandulasok

- Reformécid napja

- Halaadas

- Cipds doboz akcidé megrendezése
- Osziinnep megszervezése (csaladokkal kozosen)

- Népi hagyomanyok apolasa
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- A hagyomanyok csoportszintli tervezését a csoportnaplok nevelési folyamatanak ¢&s
szervezési feladatoknak kell tartalmazni.

- Szakmai napok tervezése (tehetséggondozas)

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A tanuldink az iskolai tinnepélyeken fehér ingben-, bluzban, s6tét nadragban-, szoknyaban
jelennek meg.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az egészségiigyi prevencio rendje

Az orvosi rendeldben a rendelési 1d0 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok. Ezen
tulmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z0 orvosi intézkedéseket €s
szlrOvizsgalatokat tartalmaz.

Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi
ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- a konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

- afogészati szlirés,

- egészségligyl dokumentéacio rendezése, ellendrzése,

- személy higiéné ellendrzése,

- tanulok védoéndi sziirdvizsgalata (testi fejlédés, pszichomotoros, mentalis, szocialis
fejlodés regisztralasa, érzeékszervek mikodésének vizsgalata, szinlatds, mozgasszervek
szlirése, golyvaszlirés, vérnyomasmeres),

- gyermekorvosi szlirvizsgalat,

- felvilagosité eldadasok tartésa,

- hallasvizsgalat,

- sportverseny eldtti vizsgalat,

- iskola-egészségiigyi jelentés elkészitése,
- tanuldk fizikai allapotdnak mérése.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

A szlirévizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond telefonon jelzi a kapesolattartassal megbizott vezetd-
helyettes szamara.

97



Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatOhelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségligyi
ellatasrol.

Az iskola, 6voda-egészségiigyi ellatas:

- aziskolaorvos és

- aveédono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

- afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai, 0vodai -egészségiigyi ellatas rendje:

- iskolaorvosi szolgaltatds Haziorvos: Dr. Steer Katalin

- véddndi szolgaltatas: Markus Kinga, Mar6ti Dora

- iskolafogaszati, 6voda fogaszati ellatas: Jenei fogaszati Bt

A tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartds rendjét a 20/2012.(VIL31.).EMMI rendelet 4§(1) (i)
szabalyozza.

Ennek értelmében a tartoés gydgykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat az
Iskolaorvos és a Szakorvos latja el. Tanév elején a sziildé nyilatkozik gyermeke tartos
betegségérdl, ennek alapjan felvessziik a kapcsolatot az Iskolaorvossal és a Védondvel és a
gyermek/tanul6 betegségével kapcsolatosan egyeztetiink. Ennek formaja:

e irasban

e szoOban

Intézményi védo-ovo eloirasok

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)

Az igazgatd ¢és tagintézmény igazgatd feladata az udvari jatékok rendszeres ellendrzésének

megszervezese tanusittatassal.

Az udvari jatékok napi ellendrzési feladatait az intézményi karbantartok végzik, melyrdl
rendszeresen feljegyzést készitenek.

Az intézmény megbizasi szerzddés keretében alkalmaz Munkavédelmi, tiz és balesetvédelmi
szakembert. Minden évben elvégzi a tliz, baleset és munkavédelmi oktatast az intézmény
munkavallaloi részére, mely megfeleléen dokumentélva van.

Az intézmény dolgozoinak alapveto feladata

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a gyermekek, tanulok részére az
egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a
gyermek, tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
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Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabalyzat,
valamint a Tliz- és balesetvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve, és 6vodai nevelési terve alapjan minden tantargy keretében oktatni
kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagogusok a csoportfoglalkozdsok a tanorai és a tandran kivili foglalkozéasokon,
valamint ligyeleti beosztdsuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanuldok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a gyermekekkel, tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatdé magatartasformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell
» aziskola kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
e a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat),

* amenekiilés rend;jét,
» atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulményi kirandulasok, tarak el6tt, a kozhaszni munkavégzés megkezdése elott, a téli
¢s a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatdst vezetd nevelok baleset- megel6zési feladatait részletesen
Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
ellendrzések tanévenkénti idépontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek és tanulobalesetek esetén

A gyermekek, tanuldk feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

minden tanuldi és gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény igazgatojanak, akadalyoztatdsa esetén az ligyeletes igazgatohelyettesnek, vagy
tagintézmény igazgato.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt, gyermeket elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost vagy ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai, 6vodai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:
* A sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.

« A tanuld és gyermek balesetet a KIR feliileten adminisztradlni kell, melyrdl
nyilvantartast vezetiink.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba a munkavédelmi és tlizvédelmi megbizottat és a munkavédelmi
képviseldt be kell vonni.

* Az intézmény biztositja a sziildi szervezet ¢és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Elsosegély-nyujtasi iigyelet rendje

Intézménylink elsdsegély-nyujtasi iigyeleti rendjét, valamint az intézmény neveld és oktatod
munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére
vonatkozo6 részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

Felel6se az intézmény vezetdje.
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Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
A rendkiviili esemény mindésitése

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak €és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Az erre vonatkozo iranyelvet és szabalyokat a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Teenddk rendkiviili esemény esetén

Ertesiteni kell:

a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot (112),

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (112),
- személyi sériilés esetén a mentdket (112),

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket (112).

Cselekvési feladat

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az ¢piiletben tartozkodo személyeket a Tlizvédelmi Szabalyzatban megfogalmazott
moédon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkod6 gyermekeknek, tanuldcsoportoknak a
Tizriado6 terv és a Bombariado terv mellékleteiben (4 szamu melléklet) talalhatd Kitiritési terv
alapjan kell elhagyniuk.
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A rendkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése | Intézkedések

Tz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

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

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz

1.1. A tanulok, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutdsanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezese (indokolt esetben a sziillok
értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanulok, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezese (indokolt esetben a sziilok
értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

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

1.4. A fenntarto értesitése
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Menekiilési atvonal leirasa:

A menekilési Utvonaltervek az SZMSZ 4. sz melléklete.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai
foglalkozasi idoben, és azon Kivul
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felel6sek:
az iskola és 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért,
az iskola és 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézményi SZMSZ-ben, ¢és a hazirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért.

A tanulok és gyermekek az intézmény létesitményeit, termeit €s eszkozeit csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitdsi id6 utan a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskoldban. A tanitdsi idon kiviili rendszeres foglalkozasban valo részvételt
a sziil6 a tanulo tajékoztatd flizetében torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyfénok hagy
jova.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak az
1gazgato engedélyével lehet, atvételi elismervény elleneben.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotarol is meg kell gy6zddni.

Nem iskolai, 6vodai célra a helyiségek csak igazgatoi engedéllyel és térités ellenében vehetdk
igény-be. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol az igazgatd dont.

Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil:

Szobeli: igazgato, igazgatd helyettes, tagintézmény igazgatd, munkakozosség-vezetok,
folyamatosan

frasban: tanari falitablara, elektronikus uton, illetve telefonon.
A fenntarté és az intézmény kozott:

Igazgatd, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos beszamold formdjaban.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai,
kotelezettségei, munkaszervezési kérdések

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. § -a rogziti. Iskolankban a
neveldoktatdé munka — a tanuldkkal vald pedagogiai céli kozvetlen foglalkozas — pedagogus
munkakorben, az 6raado kivételéve koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lathato el.

103



Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata

Intézményiinkben koznevelési alapfeladat-ellatasra 1étesitett munkakorben foglalkoztatottak a
Munka torvénykdnyve alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak.

A pedagogusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

Az o6raadd a megbizési szerzOdés keretében legfeljebb heti tizenkét ora vagy foglalkozas
megtartdsara alkalmazott pedagogus.

A pedagogus alapvetdé feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenOrzése, sajatos nevelési igényl
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

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

Megsziintethetd felmondéssal, annak a pedagdgusnak a jogviszonya aki a tovabbképzésben
Onhib4jabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az elsé tovabbképzés a Pedagdgus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités elott
kotelezo.

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

A Pedagogus I1., a Mesterpedagdgus €s a Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba
keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév veégéig
Onhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségeét

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott: rendelkezzen az eldirt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettseggel, biintetlen eldéletii €s cselekvOkeépes legyen.

A pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munka idejének nyolcvan
szazalékat, kotott munkaidd, az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd Otvendt-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani heti két-két ora idotartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki,
kollégiumi, tanulécsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel  oOsszefiiggo
feladatok, tovabba heti egy o6ra idotartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
beliili onszervezédésének segitésével osszefiiggo feladatok idétartamat.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje Gtven
szazaléka lehet.

A konyvtarostandr, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidd keretében
biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari ordkat. Munkakori feladatként a kotott
munkaid6 tobbi része hetven szézaléka — a konyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen
végzett konyvtari munkara (az alloméany gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari kutatomunka),
iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett
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felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-
munkakorrel 6sszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Pedagogus megbizdsi szerzddés keretében az oOraaddként legfeljebb heti 12 o6ra vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazhato.

Az egyhdzi jogi személy altal foglalkoztatott, fakultativ hitoktatasban, illetve a bevett egyhaz
¢s azok belsd egyhazi jogi személyei altal foglalkoztatott, hit- €s erkdlcstanoktatasban
kozremiikodo személynek egyhdzi felsoktatasi intézményben vagy a vallasi egyesiilet altal
fenntartott felsGoktatasi intézményben szerzett hitoktatoi, hittantandri vagy a hitélettel
kapcsolatos fels6fokt

képesitéssel vagy pedagdgus szakképzettséggel és az egyhdzi jogi személy altal kibocsatott
hitoktatoi képesitéssel, tovabba a az egyhdz belsd szabalya alapjan illetékes egyhazi jogi
személy vagy a vallasi egyesiilet altali megbizassal kell rendelkeznie.

A nem az iskola altal foglalkoztatott hit- és erkolcstanoktatd alkalmazasanak a feltétele, hogy
ne alljon a tevékenység folytatasat kizard foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, biintetlen el6életii
legyen és cselekvOképes legyen. Ezt az érintett személy hatosdgi bizonyitvannyal kell igazolja.

A mindennapos testnevelés megszervezésére alkalmazhatd, aki testnevel6-edzoi
szakképzettséggel vagy fels6foku végzettséggel ¢és sportoktatéi vagy sportedzoi
szakképesitéssel rendelkezik.

Ha a pedagogus-munkakor megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezével nem
tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki 1d6 lejartaig gyakornokként
alkalmazhat¢ az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a pedagogus-munkakor betdltéséhez
eldirt végzettséget és szakképzettséget igazolo oklevél kiadasanak feltételeit teljesiti.

A mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany megszerzése. Ha a
gyakornok az eldirt hataridéig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem szerzi meg munkaviszonya
megszlinik. Besorolasa fels6foki Gyakornok.

A pedago6gusok napi munkarendjét, az ligyeleti €s helyettesitési rendet az altalanos iskolaban
igazgato -helyettes késziti el, az 6vodaban a tagintézmeény igazgato feladata. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés eldtt (ill. a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak a kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 720 6rdig koteles jelenteni az igazgatd vagy helyettesének, a
tagintézmény vezetdnek, hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni.

A tobb napon at hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezetd-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti el0rehaladast.

A pedagogus a tanmenettdl eltérd tartalmu tandrara, foglalkozasok elcserélésére az
intézményvezetotodl, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettestdl kérhet engedélyt.
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A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében - lehetOség szerint - szakszeri
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdégust legaldbb egy nappal a tandra
(foglalkozas) megtartasa el6tt kapta a megbizast, ugy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet
szerint eldre haladni.

A helyettesités napi, heti rendjét az O6voddban a tagintézmény vezetd, az iskolaban
intézményvezetd-helyettes irja ki. A helyettesitési rendtdl eltérd helyettesitést egyezteti a
kollégaval. Az o6vodaban tagintézmény vezetd, az iskoldban intézményvezeto-helyettes
ellendrzi és Gsszesiti a tilmunkat, a hdnap végén pedig elszamolast készit.

Az alkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan muikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval — az igazgaté allapitja meg. A alkalmazottak munkakéri leirdsait az
igazgato késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkatarsa tartja.

A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje:

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az igazgatd allapitja meg. Az
egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az oktato-neveld6 munkat segitd
alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetdt, vagy a helyettest.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocidlis szolgaltatas sordn eljaré 6vodai €s iskolai
szocialis segitd a gyermekkel, tanuloval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis
szolgaltatasok megvalositasanak ideje alatt a gyermek, tanulo feliigyeletérdl maga
gondoskodik.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése A
munkavégzés teljesitése a munkaszerzédésben kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozo feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon,
a végzettségének megfeleld szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot
megtartani.

A pedagogus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6é munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, az intézményvezetd
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettsége nem all fenn, nem
adhat felvilagositdas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok ¢és az iskolaba jaro
tanulok és sziileik érdekeit sértené.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;

- A tanuldok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

- A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok;

- Az intézmény belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, radi6 és az firott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

- Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult, a fenntartéval torténd elézetes
egyeztetés alapjan.

- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok tartasara
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢&s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna,
az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kerheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse;

- Nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével adhato.
A tanulok munkarendje:

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
A hézirend szabdlyait a nevel6testiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program
céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

A pedagogusok elomeneteli rendszere

A Koznevelési torvény biztositja a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak szdmara a palyan
valé elémeneteli lehetdséget.
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A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakdr ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga €s a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

1. Gyakornok,

2. Pedagogus L.

3. Pedagogus IL

4. Mesterpedagogus,

5. Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartozd pedagdgus kivételével, a pedagdgus-
munkakorben t61tott id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoriaba 1ép.

A pedagdgust a targyév elsd napjan kell a magasabb fizetési kategoridba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 ujra kezdddik. Ha a pedagdgus
magasabb végzettséget szerez, az at sorolasa a diploma bemutatasa utani elsé honapban
esedékes.

Ha a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus nyolc év, az osztatlan tandrképzésben végzett
pedagdgus hét év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési
eljarasban vehet részt.

A szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki
1d6 iddtartama. Ha a pedagdgus a Pedagdgus 1. fokozatba torténd besorolastol szamitva kilenc
¢v szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni.

A mindsitési eljarasban val6 kotelezo részvétel teljesitésének iddpontjat a munkaltato irja el6 a
Pedagogus 1. fokozatba 1épést kovetden a kinevezés, munkaszerz6dés modositasaban.

A pedagdgusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi.
A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagdgus a Oktatasi Hivatalnal jelentkezik.

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

A minésitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras
sikertelen volt. A mindsitési eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési

eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

A megismételt mindsitési eljards lefolytatdsara legkésdbb a Pedagdgus 1. fokozat
megszerzEsétdl szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.

Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesité pedagdgus pedagdgus-munkakorre tjabb
foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésétdl szamitott két év
elteltével ujabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.
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A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljards eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A pedagdégus a mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljards hibds vagy valdtlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sértd megallapitdsdnak megsemmisitését a mindsités
kozl€sétdl szamitott harminc napon belill a birdsagtol kérheti.

A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkéba 1épés el6tt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozas-egészségiligyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente. Minden dolgozo sajat maga felel egészségligyi konyvének hitelességérol.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo
szabalyok megszegése
Munkaviszonybol és koznevelési foglalkoztatasi jogviszonybol eredé kotelezettségszegés:
A kotelezettség vétkes megszegése:

- Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

- Nem munkdra képes allapotban jelenik meg;

- Megszegi a munkéjara vonatkozé szabalyokat, utasitasokat;

- Nem miikddik egylitt munkatarsaival, sot akadalyozza a munkat;

- Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

- Illetéktelenekkel k6zol olyan informaciokat, amelyek munkdja sordn tudomasara jutottak,

- Megszegi az intézmény bels6 szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kotelezettség-szegeés lehet meg, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése,
a munkaltato utasitdsainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formaja lehet:

- Széndé¢kos (amikor a munkavallal6 eldre tudja cselekménye, mulasztasa kdvetkezményét,
és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan Kkifejezetten, de belenyugszik
a kovetkezményekbe), valamint;

- Gondatlansagbdl ered6 (amikor a munkavallalo latja ugyan cselekménye kovetkezményeit,
de konnyelmilien bizik annak elmaradasdban, vagy azért nem latta elére a
kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhaté figyelmet, koriiltekintést).

- A feleldsségre vonas mérteéke az elkdvetett mulasztds nagysagatol €és az addigi
munkavégzés mindségétol is fligg.

A 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében valamint a PUETV
trovény vonatkozé 2023 évi .LII torvény ,a munkaltatd a munkaviszonyt azonnali hatalya
felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél
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- a munkaviszonybdl szarmazo Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy

- egyébként olyan magatartdst tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

(2) Az azonnali hatalytl felmondés jogat az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomads
szerz¢stOl szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven
beliil, biincselekmény elkdvetése esetén a bilintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kidllitdsara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi,

- a gyermeket, a tanuldt, a sziilét vagy a nevelési-oktatasi intézményben Iétrehozott
szervezeteiket a nevelési-koznevelési intézményekre vonatkozo jogszabalyban
meghatdrozott jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

- a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megteleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szindékosan figyelmen kiviil hagyja.

- az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg,a tanitdsi hetek
szervezésére, a tanitas nélkiili pihenénapok kiadasara, az egy tanitasi napon szervezhetd
tanitasi ordkra vonatkoz6 rendelkezéseket megszegi,

- a gyermek-, tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi, -
a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges intézményi, gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazo informacids rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét
nem teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

- az osztaly, csoport szervezésére, letszdmanak meghatdrozasira vonatkozé eldirasokat
megszegi, - a jogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti,
szabalysértést kovet el. a gyermeket, tanulét a nevelési-oktatdsi intézményrendszerre
vonatkoz6 rendelkezések szandékos megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti,
szabalysértést kovet el.

Kereset-kiegészités, jutalmazas, céljuttatas

Az intézményvezetdt a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét ¢és pedagdgusait az
intézményvezetd kereset-kiegészitésben, bérpdtlékban és a teljesitmény értékeléstol fliggden
Osztonzési kereset-kiegészitést allapithat meg.

Az egyhdzi koznevelési intézmény ¢€s a magan koznevelési intézmény koznevelési
foglalkoztatotti  jogviszony keretében foglalkoztatott pedagdgusainak rendkiviili

munkavégzése dijazasara, pétszabadsagara a 2023.LIL PUETYV torvényt kell alkalmazni,
és az ehhez kapcsolodo 18/2024 évi (IV.4.) BM rendeletet.
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A nevelési-oktatasi intézmény tanuloval Kkapcsolatos
dontései

Az intézmény a tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben ¢€s
formaban — irasban kozli a tanuldval, a sziilovel.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egylitt:
dontés) ellen a tanulo, a sziild — a kozléstol, ennek hidnyaban a tudomasara jutasatol szamitott
tizenot napon beliil — a gyermek, tanul6d érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartés, a
szorgalom, valamint a tanulméanyok értékelése s mindsitése ellen.

Eljarés indithatd a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a mindsités
nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel
Osszefiiggd eljaras jogszabalyba vagy a tanul6i jogviszonyra vonatkozd rendelkezésekbe
ttkozik.

A fenntarté jar el, és hoz masodfoku dontést
- ajogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

- a tanuldi  jogviszony, megsziintetésével, a tanuldéi fegyelmi  iligyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében.

Az eljarasban az dllami fenntartasu nevelési-oktatasi intézményben a fenntartd vezetdje jarhat
el. A fenntart6 a kérelmet elutasithatja, a dontést

- megvaltoztathatja, vagy
- megsemmisitheti, €s a nevelési-oktatasi intézményt 1j dontés meghozataldra utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyljtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozd
kérelmek kivételével — a sziil6i kozosség €s neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tag
bizottsag vizsgalja meg.

A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

- akérelmet elutasitja,

- a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja,

- ahozott dontést megsemmisiti, €¢s a dontéshozot uj dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtdsaval kapcsolatos hataridd szdmitdsdra, a mulasztisra, a kérelem
elbiralasaval kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas altalanos
szabalyairol sz616 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanuld, a sziild a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyjtott kérelem, tovabba
— a megrovas ¢és a szigoru megrovas, biintetést kiszabo fegyelmi hatarozat ellen benyujtott
kérelem kivételével — az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott
dontésének birosagi feliilvizsgalatat kérheti, a kozléstdl szamitott harminc napon beliil,
jogszabalysértésre hivatkozassal.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha tizendt napon beliil nem nyujtottak be
eljarast meginditoé kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benytjtasarol lemondtak. A
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masodfoku dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jogerds dontés végrehajthatd, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfoku dontés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jard
tobbi tanuld nyomos érdeke indokolja.

A tanuldval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast
megel6z6 egyezteté eljaras, valamint a fegyelmi eljaras
részletes szabalyai
Vétkes és sulyos kotelességszegésnek minésiilnek az alabbi esetek :
durva, verbalis agresszid
masik tanulé megverése, bantalmazasa, testi épségének és egészségének veszélyeztetése
megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét
az intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép- vagy hangfelvételt készit
megsérti a hazirend munkarend;jét

az iskola altal szervezett belsd ¢és kiilsd rendezvényeken a tanuld magatartisa sérti az
intézmény belsd szabalyzataiban foglaltakat,

barmely méddon art az iskola jo hirének, beleértve a kozdsségi médidkban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is

a pedagogus kérésével szemben ellenallast tanusit

az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog, mérgezd anyag) iskolédba
hozatala, fogyasztasa

fegyver, vagy olyan harci eszkozok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sértilést
okozhatnak, vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek

az iskola tanuldi, neveldi, alkalmazottai emberi méltosdganak megsértése
a tarsak tanulasban val6 akadalyozésa
1smétlédo igazolatlan késések, igazolatlan mulasztdsok

ezen tul minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy blintet6jog alapjan
szabalysértésnek, vagy bilincselekménynek mindsiilhet.

Fdszabaly szerint a tanulok fegyelmi iigyeiben a nevel6testiilet dont, azonban az intézmény
SZMSZ-e a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkorokbol eredden a:

Stulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljards meginditasardl szolo dontést a
neveldtestiilet az igazgatdra ruhazza at.

A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a neveldtestiilet az igazgatdra ruhdzza at.
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- A fegyelmi biintetés meghozatalat a neveldtestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

Az atruhézott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utdn harom napon beliil
az intézmény nevelGtestiiletének beszdmolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor keriilt
erre), a meghallgatasrodl, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

A tanuloval szemben lefolytatdsra keriild fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras,
valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarést egyezteto eljaras elozheti meg, amelynek célja:

- akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

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

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo f¢l, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megelozéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljarast lefolytatd nagykori személyt is. A tanulo, kiskortl tanul6 esetén a sziil6 az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras vezetését barmely nagykorti személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére az igazgatd
kéri fel az intézményben dolgozd nagykort személyt, majd az ¢érintett felek irasbeli
értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt.

Amennyiben az igazgat6 altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, (lj személyrol
kell gondoskodni.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztaly-
kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetO eljaras-lefolytatas technikai feltételeinek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az igazgatd
feladata.

A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nkt.), valamint a Rendelkezésekben foglaltak alapjan az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyanu meriil fel arra vonatkozoan, hogy a tanul6 kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte, fegyelmi eljaras indithato ellene. A fegyelmi eljardas meginditasarol a
nevelOtestiilettol kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgatdé dont. Tiz év alatti tanuloval
szemben fegyelmi eljards nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditdsarol az igazgatd értesiti a tanulodt, kiskort tanuld sziilgjét,
gondviseldjét értesiteni kell.

Az értesitésben fel Kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszerii értesités
ellenére a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést igazolhatdan (tértivevény) oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt sziilgje, torvenyes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas eldtt a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy éallaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatas soran a tanul6 elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokonyvben rdgziteni kell, s a fegyelmi targyalds
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskora tanul6 kérésére a meghallgatason a
szild részvetelét biztositani kell.

Targyalas:

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskora tanulo
sziiléjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgato altal
kijelolt legalabb haromtagl bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elndkét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai
koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.
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A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegendok, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast
folytat le.

Bizonyitasi eszkozok:

- atanulo és a sziil6 nyilatkozata,

- azirat,

- atanuvallomas,

- aszemle,

- ¢s a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

- atargyalas helyét és idejét,

- atargyaldson hivatalos mindségben részt vevOok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

A jegyz6konyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatdsa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzOkonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri. Az eljaras (targyalas) soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilo, az dket érintd kérdésekben az iiggyel
kapcsolatban t4jekozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:

- atanuld maga ellen kéri,

- kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti korhatarra
vonatkoz6 rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartdozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelOtestiiletétdl atruhdzott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsdg hozza meg az Nkt. 58. §-dnak figyelembevételével.

115



Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintet6-, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfiiggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-
vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgalo
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a véglegessé valt (jogerds)
hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok:

- Megsziintetd hatarozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kitelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

Fegyelmi biintetést meghozo hatarozat:

- Fegyelmi biintetés csak és kizarolag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint torténhet.
Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, (szocidlis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjedhet ki)

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
- kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f)
pontban €s az €) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6do
fegyelmi vétseg esetén alkalmazhato. A kizards az iskolabol fegyelmi biintetés esetén az
igazgatd az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaréas az iskolabodl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 1j
tanuloi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit
a fegyelmi hatdrozatban rogziteni kell.)
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A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilettél kapott
atruhdzott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsdg hozza. Az iskolai, kollégiumi
didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli
hatalyarol is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei:

A megallapitott hatdlyossag lejartaval a tanulé nem 4all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

- amegvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre ismét részesiil,
- kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,
- aziskolabol valo kizaras esetén 0jbol kérheti felvételét,

- az eltiltds a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a jogviszony a tanév
veégétdl helyreall.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé
kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott
— osztalyozo vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésnél, a tanuldt a véglegessé valt (jogerds)
dontés, csak az adott tanév folytatasatdl tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése
értelmében nem szlint meg, csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koteles tanuloi
jogviszonyat helyreéllitani, azt nem utasithatja el.

A tanuloi jogviszony helyreallitasa

A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé emelkedésekor megsziinik a
tanuld jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével a sziilonek és a tanulonak jogaban all
kérelmezni felvételét.

Az iskola igazgatdja rendelkezik hataskorrel annak elbiralasara, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad vagy elutasitja azt. A kotelezo felvételt biztositod altalanos iskola a felvételt/visszavételt
nem utasithatja el.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfliggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatalya sordn a tanuld ujabb kotelességszegést kovet el,
akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanulo esetén a szuld is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

Ezt jegyz6konyvben rogziteni kell.
A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgéri Torvénykdnyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Az els6foku hatarozatot az igazgatd €s a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.
Jogorvoslati eljaras az elséfoku hatarozattal szemben:

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megéllapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntart6 jar el, és hoz masodfoku dontést:

- a jogszabalysértésre vagy az intézmeény belsé szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba

- az ovodai felvétellel és az dvodabol valo kizarassal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi tligyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntart6 a 37. § (3) bekezdésben meghatarozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a dontést
- megvaltoztathatja, vagy

- megsemmisitheti, €s a nevelési-oktatasi intézményt (1j dontés meghozataldra utasithatja.
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Fegyelmi hatarozat végrehajthatésaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az
els6fokt hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatdrozatban
rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az elsdfokt hatdrozattal szembeni jogorvoslati lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzdsség, a tanulokdzdsség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az

ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodo szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitéi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.

Az egyes munkakori feladatok, munkakdri leirdasmintak- 2. szamu mellélet

Az  elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozza-férhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

el kell l1atni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst
»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagveédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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Az elektronikus uton eloallitott hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer, Oktatasi Hivatal
(KIR, OH) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Elektronikus naplo hitelesitésének rendje

A tanév végén a digitalis napld altal generalt torzskonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalméat és forméjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alak pecsétjével ellatva valik hitelessé.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt osztalynaplot kell kidllitani, amelynek
adattartalmat €s formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek aldirasaval és az
intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.

Sziiloi nyilatkozatok keérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

minden olyan intézményi dontéshez, amelybdl a gyermekre, tanulora, kiskora tanulo esetén
a szllore fizetési kotelezettség harul,

a kiskort tanul6 esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason vald részvétel aldli felmentéssel,
az egyes tantadrgyak aloli mentesitéssel, a tanulméanyi i1d6 roviditésével kapcsolatos
tigyekben, €s

minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az intézmény a felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az intézmény irasban értesiti a
sziil6t, ha a kiskorti gyermeket, tanuldt torolte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre, tanulora hatranyos
dontést, vagy a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilo kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
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A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskort tanulot sziildje képviselheti.

Tanulo kartéritési kotelezettsége

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének Gtven szazalékat,

ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdételezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — Gthavi sszegét.

Az intézmény miikodésének egyéb fo szabalyai
Szabadsag

A pedagodgus szabadsdgat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jard potszabadsag
kivételével — elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni.

Ha a szabadsag a ny4ri szlinetben nem adhat6 ki, akkor azt az dszi, téli vagy tavaszi sziinetben
a szlinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi iddben, illetve a
nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagbgust a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelezd munkaveégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkezd esetekben lehet igénybe venni:

tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;
a nevelési-oktatasi intézmény mitkodési korébe tartozo nevelés, oktatas;
ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a nevelési évben adjak ki.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezetd jogosult.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A rendkiviili szabadsag igényét irdsban kell kérnie a dolgozoénak legalabb harom nappal
korabban.

A pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens, meghatarozéasara a pedagogus-
munkakdrben kdznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban allé dolgozo a Puétv 2013.évi LIL.tv
a vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése
A tovabbképzés szabalyai:

Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szo;
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- Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;

- A tovabb tanul6 dolgoz6 kételes leadni a konzultacios idépontokat.

- A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe
véve a Tovabbképzési szabalyzatot, illetve a Beiskolazasi tervet.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tamogatja a bejar6 dolgozok munkéba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozoénak a
munkdéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell
jelentenie.

Egyéb szabalyok

A pedagogus a tanoérai €és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i feliigyeletellatasa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt, a
neveléssel-oktatassal 6sszekotott célokra hasznalhatja.

A fentieket abban az esetben nem kell alkalmazni, ha az intézmény Pedagogiai Programjaban
szerepld, intézményen szervezett programok alkalmaval, valamint ha a haszndlat a pedagdgus,
vagy mas ¢életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas modon el nem
hérithato veszély elharitdsa vagy szabalysértés vagy biincselekmény elkdvetésének elharitasa
vagy elkovetése miatti segitségkérés sziiksége.

A sajat mobiltelefon haszndlatra csak az arra kijelolt helyen (neveldi szoba) nyilik lehetdség.
Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, osztalyteremben, stb., amikor a gyermekek, tanulok
kozott tartdzkodik a dolgozo.

Telefonhasznalat
Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.

A hivatalos tligyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes és mobil telefonja
rendelkezésiikre 4ll.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymadasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak a szakmai munkéval kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhatd az
internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre,
kirandulasok szervezésénél, helyfoglaldsra, muzeumok nyitva tartdsara, stb.). Magéancélu
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levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallalo a teljes kart
kdteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériikk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka torvénykonyve szabalyozasa az irdnyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A panaszkezelés rendje

- Az intézmény munkgjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkoz6é panaszok
bejelentése torténhet irasban, ajanlott tértivevenyes levél formajaban, illetve lehetséges
szoban elmondva. Ez utdbbi esetben jegyzdkonyvet kell az intézmény-vezetdjének, vagy
helyettesének felvennie, melyet a panasszal €16 nagykoru felndttnek kell ellen jegyeznie
abban az esetben is, ha kiskort gyermeke €l a panasz lehetdségével.

- Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

- A panaszkezelési szabalyzat megtekinthetd az intézményben, illetve az Iskola honlapjan:
https://farkas-gyula.baptistaoktatas.hu/dokumentumtar

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodds hidnyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitesével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Intézménylinkben a tanuld altal eldallitott tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben sem anyagi sem egyéb feltételt nem tudunk biztositani, igy az
elkésztett dolgok tulajdonjoga minden esetben csak a tanuloé lehet, azt az iskola semmilyen
forméaban nem szerezheti meg tdle.
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Informatikai eszkozok hasznalata

A pedagogusok a napi munkat, az elekrtonikus naploban rogzitendé feladatokat a tandri
szobaban, ¢és a tantermekben elhelyezett laptopokon, szamitogépeken végzik.
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Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléd6k megtekinthetik az igazgatéi iroddban, a tagintézmény vezetd irodajaban
munkaiddben, tovabba az iskolai konyvtarban és az intézmény honlapjan.

Tartalmardl és eldirdsairdl az igazgatd vagy a helyettesei adnak tajékoztatast.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. augusztus 30. hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és mukodési szabalyzat ¢s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat az fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

A szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

tagintézmény vezetOre
- az intézmény alkalmazottaira,
- az intézmény gyermekeire, tanuloira,

- aziskolai és dvodai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan vald tavozasig —
kiilonb6z6 helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola és 6voda altal
szervezett, a Pedagogiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodo iskolan, ovodan kiviili
rendezvényeken résztvevokre is.

A szabalyzat hozzaférhetoseége ¢s modositasa

- A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara a tanari szobaban, neveldi szobaban.

- Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0ndlldo szabdlyzatok tartalmazzak.

E szabalyzatok, mint igazgatodi utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatoak.
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Legitimacio /

Az intézményben miikodé egyezteté forumok
nyilatkozatai

Igazgato

A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda igazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a
Nevelbtestiilet bevonasaval késziilt el.

1gazgato

A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Sziili Szervezetének képviseletében €s
felhatalmazésa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eloirt véleményezési jogat gyakorolta

Kelt: Sarosd, 2024. augusztus 30. .o T

sziildi szervezet elndke
Nyilatkozat

A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

P [ (g .
Sérosd, 2024.augusztus 30. e Sogacs Vivien ...

a didkonkormanyzat elnoke



Nyilatkozat

A fenntartd képviseletében a Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat az Nkt.25.§(1) bek. pontja alapjan jovahagyom.
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Munkakori leirasi mintak Ovoda

1.1. Ovodapedagégus munkakori leirasa
L.
MUNKALTATO
Név
Székhely
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa

MUNKAKOR
Beosztas: OVODAPEDAGOGUS

Cél: A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes: [gazgato, tagintézmény igazgato

Helyettesitési eloiras:

- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény igazgatd

- 30 napon tuli helyettesitést a tagintézményigazgat6 rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

Kotelez6 orak szama

Munkaidd beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
IL.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felsofoku iskolai végzettség és szakképzettseg.

Elvart ismeretek: Az Ovodapedagdgidra vonatkoz6 szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Neveldi alkalmassag, kiilonosen: jO kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.
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Személyes tulajdonsagok: Pedagodgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, kivald egyiittmiikodo képesség, jo csapatmunka.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

Munkdjat a tagintézmény igazgatd itmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok ¢€s a bels6 szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢€letkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd mddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdséban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.
Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az ilnnepélyeken, rendezvényeken, intézményi szinten €s
telephelyenként egyarant.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
Eleget tesz a hét évenkénti pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egytittmiikddik a csalddokkal.

Minden nevelési €v elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
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- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizéciot jelenti az intézményvezetdnek.

- A napi nevelémunkajahoz szilikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint
az intézmény SzMSz-¢€ben biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Nevelési év végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban az 6voda tagintézmény
igazgatojanak, szoban a nevel6testiiletnek. Rendszeresen beszamol az 6voda tagintézmény
igazgatojanak a endkiviili eseményekrol, a megoldand6 problémakrol. A kiilonds figyelmet
igényld gyermekek tigyvitelét onalldéan végzi, majd beszamol a vezetonek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartd szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a keriileti iskoldkkal és
kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Feleloés kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségeért, az egyenld banasmodért.

FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetO1 utasitasok igénytdl elterd végrehajtasaért;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

- amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési €v soran az dvodavezetd utasitasara
elvégez.
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IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

tagintézmény igazgato

Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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1.2. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
L
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa

MUNKAKOR
Beosztas: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél:
- Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes:

- Igazgato, tagintézmény igazgatd

Helyettesitési eléiras

- 30 napon beliili tagintézmény igazgato,

- 30 napon tuli helyettesités tagintézmény igazgato.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

Beosztasa:

- Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval vald egyeztetés szerint

- Szabadsagat foképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki, a fennmaradé idében 6vodai élet
szervezésében vesz részt.
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II.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szakképesités: Erettségi, pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata, egylittmiikddés.
Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
KOTELESSEGEK: Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagogusok iranymutatasa szerint. Foglalkozasokon
o6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.
Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsdban. Az udvari
levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltdozkddésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat Onalléan tart. Sétanal, Ovodan kiviili
foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo
kulturélt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatisa szerint segit a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetéseben. Esetenként onalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elkésziti a kovetkez6 napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovéndi utmutatas alapjan
onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapidk egyes
elemeit a pedagogus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Kisebb baleset esetén
elsésegélyt nynjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetdt. Ismeri
az intézmény alapdokumentumait. Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

Kiilonleges banasmodos igénylé gyermek (pl. mozgasaban akadalyozott, stb.) gondozasat az
o6vodapedagdgus irdnyitdsa mellett végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges feleldsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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A gyermekek o6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felelés az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszert
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd0 kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan
intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat (dolgozdi, gyermeki,
sziil61) csak a sziikséges mértekben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei €s dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkéjat
az illetékes vezeto értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények

Munkéjat a tagintézmény igazgatd  altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv
Szerzddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.
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A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
- 2. melléklet a 2011. évi CXC. toérvényhez
- Puétv. 2023.LIL torvény
- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés Dontésre jogosult:
- pedagobgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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1.3. Gondoz6ndé munkakori leirasa

L

MUNKALTATO
Neév

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas: GONDOZONO ES TAKARITO

Cél:

- Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasagdnak fenntartasa.

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok, dajkdk munkéjat

Kozvetlen felettes: igazgatd, tagintézmény igazgato,
Helyettesitési eléiras:

- 30 napon beliili helyettesités, tagintézmény igazgato

- 30 napon tuli helyettesités, tagintézmény vezetd rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

Beosztasa

IL.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szakképesités: Erettségi

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
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Sziikséges képességek: Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata, pontos munkavégzés,
megbizhatdsag, egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitokészség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellédssa:

- Elvégez minden olyan feladatot, amellyel az 6vodapedagdgus megbizza.
- Segiti a gyermekek szokasrendszerének kialakitasat.

- Sziikség esetén ellatja a nem szobatiszta gyermekeket.

- Részt vesz a csoportszobai jatékban.

- Segitdje az 6vodapedagogusnak a programok megszervezésében.

- Részt vesz az udvari jatékokban.

- IdOnként részt vallal az udvari jatékok tisztan tartasaban.
Alkalmanként jelentkezo feladatok:

- Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes
kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

- Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritisi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

- Koteles a titkari irodaban talalhat6 ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetonek. Sziikség szerint beszamol az
6vodavezetdnek a vératlan, megoldand6 eseményekrdl.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a tagintézmény igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja. A napi feladatait az adott csoport 6vodapedagogusa
hatarozza meg.

Munkakdri leirasat az igazgato késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az dvoda nevelodtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkdjat, térekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Az altala hasznalt elektronikus eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja
a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozoi, gyermeki,
sziil61) csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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- aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

- munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az 6vodavezetd utasitasara
elvégez.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
- Ellen6rzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
- tagintézmény igazgato

A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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1.4. Dajka munkakori leiras
L
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
MUNKAKOR
Beosztas: DAJKA
Cél:

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes: igazgato, tagintézmény igazgato

Helyettesitési eléiras:

- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény igazgato iranyitasa alapjan
- 30 napon tali helyettesitést a tagintézmény igazgatd rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidg

II.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: Minimum § altalanos, 01j alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, intézményvezetd és helyettese utasitasa alapjan az 6voda
nyitasa és zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturadltsaggal a munkakor megfeleld szintl képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi szabalyait
¢és az egészségligyi eldirdsokat. Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzeést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond ttmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Sziikség esetén gondoskodik a nem szobatiszta gyermekek ellatasarol.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
Naponta végez fertdtlenito takaritast, portalanitd lemosast.

Eldkésziti az ovodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor télal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és sziikség szerint/alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper,
a jatszohomokot felassa (a karbantarté tdvolléte esetén), fertdtleniti, sziikség esetén locsol,
Ovja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Az éltala hasznalt elektronikus eszk6zoket védi, dvoda, rendeltetésszerlien hasznalja.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohdrrol és ivovizrol.

Etkezéskor (6vonével egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kétddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (kéthetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfelelden minden reggel az csoportszobai butorokat letorli, iddszakonként
az udvari jatékokat lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Lépcsézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése elott illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

63 oratol 152 oraig miiszakban dolgozoé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba teljes korti takaritasa, szelldztetés az dvoda egyéb helyiségeiben
Tizoérai talalasa, folyamatos tizoraiztatasban valo részvétel.

102 6ratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellitja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gylimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdo hasznélataban és az
oltozkodésben.

10% — 112%ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z6, terasz), valamint
a személyhez rendelt helyiségek /tertiletek takaritasa és rendben tartasa

1122 6ratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatédban, edények konyhaba szallitasa.

D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa €s szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.
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1315 — 14% _ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
149 — 143 _ig viragoskertek, veteményeskert rendben tartasa.
830 6ratol 162 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

- Sajat csoportszobdjaban tartézkodik ¢€s ellatja a gyermekek gondozésaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

- A csoportja szamara el6késziti az aznapi gylimolcsot, az ovond iranyitasaval rész vesz a
gyermekek jatéktevékenységében.

- Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas a mosdod hasznalataban és az
61tozkodésben.

- 10%-112%-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 61t6z6, terasz), valamint
a személyhez rendelt helyiségek /tertiletek takaritdsa és rendben tartasa.

- 112°-t61 gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint az 51tdzkddéshez
segitségnyujtas.
- Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés

folyamataban, edények konyhéba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fekteto agyak elhelyezése.

Részt vesz az uzsonnaztatasban.
1313 — 14% _ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritésa, rendben tartasa.
15% — 163 -ig atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:

- igény szerint segit a csendes pihendt kdvetd feladatok ellatasaban (ébresztés, oltoztetés,
fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztadlkodasi teendok segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhdba torténd szallitasa

udvari jatéktevekenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 61tozkodésben
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a tagintézmény igazgatonak. Sziikség szerint
beszamol a tagintézmény igazgatdnak a varatlan, megoldando eseményekrol.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a tagintézmény igazgatd, mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a
takaritd részben Onalld6 munkaval, részben az 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan
veégzi.

Munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala hasznalt takaritdo eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eloirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziilé1 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni. Ellenérzes foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

II1.

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év sordn az dvodavezetd utasitasara

elvégez.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

tagintézmény igazgatd
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1.5. Ovodatitkar munkakéri leirasa
L.
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa
MUNKAKOR
Beosztas: OVODATITKAR
Cél:
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segiteése
Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.
A hézi-pénztar kezelése
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatéasa.

Kozvetlen felettes: tagintézmény igazgatdé (SZMSZ mellékletében talalhatd szervezeti
vazrajznak megfelelen)

Helyettesitési eléiras:
30 napon tuli helyettesitését az tagintézmény igazgatd rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd

Beosztasa
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II.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény: Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépiskola/gimndzium, kdzgazdasagi

Elvart ismeretek:

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.
Igazgatési és jogi alapismeretek
Pedagdgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint{i szamitogép-hasznalat),

Sziikséges képességek: Onallo munkavégzés. Egyiittmiikodés. Megbizhatdsag.

Személyes tulajdonsagok:

Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, sziikség
szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hataridore
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat. Személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
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- Irattari selejtezést végez.
- A vezetd utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
- Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

- Az 6voda 6nalloé bérgazdalkodasi jogkorébol adéddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

- Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.
- Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsoldodo adminisztraciot.

- A vezet0 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

- Gazdalkodik az ellatménnyal.
- A szamlékat naprakészen kezeli.

- Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

- Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy,
az igény teljesithetdsége szempontjabol megfeleléen toltdtte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovébbitja az 6voda vezetdjének.

- Vegyi raktar — rendelések lebonyolitasa, leltar vezetése.
- Kapcsolatot tart a konyveldvel.

- Téargyi eszk6zok leltarozasanak elvégzése.

- OviKréta feliilet ismerete, és hasznalata

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a tagintézmény igazgatod kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az igazgatd késziti el. A
neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerli miikodéséhez
szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

I1I.

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizéas. Eseti feladatokat a nevelési év sordn a tagintézmény igazgato

utasitisara elvégez.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma é€s litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Tagintézmeny igazgatd
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1.6. Karbantarto, munkakori leirasa

I

MUNKALTATO
Neév

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO
Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas: KARBANTARTO

Cél:

- Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az d6vodapedagodgusok, dajkak munkajat

Kozvetlen felettes: igazgato, tagintézmény igazgato
Helyettesitési eléiras:

- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény igazgatod

- 30 napon tali helyettesitést a tagintézmény igazgatd rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

Beosztasa

II.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szakképesités: Minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
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Sziikséges képességek: Példaadd viselkedés gyakorlata, megbizhatosdg, pontossag,
egylttmiikodés.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitokészség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.
- A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

- Az udvari butorokat, jatékeszkdzoket naponta portalanitja, atnézi és megfelelé naploban
rogziti az ezzel kapcsolatos észrevételeit.

- Apolja, locsolja az udvar ndvényzetét.

- Tisztan tartja az 6voda elott a jardat.

- Rendben tartja, takaritja az udvart.
Alkalmanként jelentkezo feladatok:

- Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes
kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

- Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges
eszkozok sziikségletét (pontos megnevezéssel, darabszdmmal, felhasznalasi teriilet
megnevezésével).

- Koteles a titkari irodaban talalhat6 ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
nagyobb karbantartast vagy hibaelharitast igényld allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok éltal valamint az 6voda
SzMSz-¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetdnek. Sziikség szerint beszamol az
ovodavezetdnek a varatlan, megoldand6 eseményekrol.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd és tagintézmény igazgatd irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltat6i jogokat az igazgato tagintézmény igazgatd gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat az udvaros- karbantartd-fiitd részben 6nall6 munkaval,
részben az dvodavezetd-helyettes, telephely koordinator irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az igazgato késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad (fegyelmi felelésség terhe
mellett), Oket a megfeleld pedagoégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is
kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszkdzok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdéalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint. Az altala hasznalt gépeket rendeltetésszertien hasznalja. Leltarilag felel az
eszkozokért, gépekért!

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat erintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozoi, gyermeki,
sziil61) — fegyelmi feleldsség terhe mellett — harmadik félnek nem adhat ki. Az intézmény belsd
életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

152



Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

II1.

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak ¢és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, biztonsadgos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek;

munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran a tagintézmény vezetd

utasitasara elvégez.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Igazgato, tagintézmény igazgato

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megtigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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2. sz. melléklet: Munkakori leirasi mintak Iskola Munkakoéri leiras-mintak

Az intézmény neve/cime: Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda

2433 Sarosd, F6 ut 10-12.

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok és mas szakteriiletek munkakori leirasat kiilon
készitjik el azért, hogy pusztdn a feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakori
leirasat.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

- Dolgoz6 neve:

- Munkahelye: Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola és Ovoda

- Munkakorének megnevezése:

- Munkaid6 tartama: heti ... 6ra

- Ugyeleti szolgalatra val behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint

- Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: Az SZMSZ és igazgatoi dontés szerint

- A munkakdornek utasitast addo munkakdorok:

Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

 a hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

» kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat
betartani.

+ koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

+ anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkaveégzése soran okozott karokért és
hibakért.

+ afentieken tal kitelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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2.2. Igazgaté munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: Igazgato

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
személy

A munkakornek alarendelt munkakorok:

- vezetd beosztasti munkakorok:
* igazgatd-helyettes-- altaldnos iskola tagintézmény igazgato --6voda-,
* pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

- nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja:

A koznevelési torvény ¢s a Puétv2023.LIL(VIIL:31) szerint az iskola igazgatoi feladatainak
ellatasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
» amunkakornek alarendelt vezetd beosztasti munkakorok,
* pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:

* a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat azintézmény  SZMSZ-e
tartalmazza. A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
* Alapito6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
* Pedagogiai program

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye:

Az igazgaté a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi-
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszerti és torvényes miikodési belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok.
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Alapitoé okirattal kapcsolatos feladatok

Az intézmény alapit6 okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Elkésziti az — alapitd okiratban foglaltak részletezéseként- az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.

Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl, rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol,
valamint a fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jévahagyasa céljabol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.

A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

Gondoskodik a hazirend

» fenntartonak torténd tovabbitdsarol, annak jovahagyasa céljabol, valamint
* nyilvanossagrol, és

* ahazirend tanulok részére torténo atadasarol.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Meghatarozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyait.

Elkésziti az intézményi mindségiranyitdsi  programot, gondoskodik annak
elfogadtatasarol, valamint a fenntarto altali jovahagyasrol.

Tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika ¢és
mindségcélok szerint végzi.

A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszu-€s rovid tavi
stratégiai programjat.

Adat nyilvantartas, kezelés

Gondoskodik az intézményi mitkodéshez szilikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek ¢rdekében elkészitteti €s betartatja:

» akozalkalmazottak személyi adatai, - a tanulok személyi adatai, valamint
* kozérdekli adatok kezelésére vonatkozd belsd szabalyzatokat.

* Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az
iratkezelést.

Ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
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A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségirdnyitdsi program nyilvanossagra
hozataléat.

- Gondoskodik a kézérdekili adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa

- QGyakorolja a munkaltatoi jogokat, €¢s dont a munkaviszonnyal kapcsolatos ligyekben, a
foglalkoztatottak szocidlis, joléti, egészségiigyi ¢és kulturalis juttatisairol.

Tovabbképzés, képzés
- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

- Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
terv.

- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek ¢és kotelezettségek teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmihatosagok altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi azt az illeté¢kes hatdsagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.

- Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok Pedagoégiai
programmal kapcsolatos feladatok

- Irényitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai
program 6sszeallitasarol.

- A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szdmara.
- Gondoskodik a pedagodgiai program fenntarto altali jovahagyasarol.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatarozza
a tanév helyi rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a sziiloi szervezet, a tanulokat érintd
programok  vonatkozdsdban a  didkonkorményzat véleményét. Nevelotestiilettel,
alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Vezeti a nevel6testiiletet.

- Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Irényitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitési feladatokat.
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Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Dontési, és egyiittmiikodési feladatok

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢és megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo tigyekben.

Egyiittmiikodik:
» a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
» didkonkormanyzattal,

e szulGi szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

A lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6zd vilagnézetliek kdzotti tiirelmesség elve alapjan
szervezi a tanulok nevelését és oktatasat.

Biztositja, hogy a tanulot ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zddése
miatt.

Iranyitja a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

Szakmai ellenorzés

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértot kér fel.

Egyéb feladatok:

Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeéseérol.

Iranyitja a gyermek-€s ifjusdgvédelmi munkat.
Iranyitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld
fejlédésevel, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint mitkddési rendjérdl valod
értesitési feladatok elvégzésérdl.

Iranyitja a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, szakértdi és rehabilitdcios bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartdsok vezetésre kertiljenek.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébal fakado vezetési feladatok.

Az intézmény mitkodtetése

Az iskolaigazgatd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket.

Az iskolaigazgat6 felelds a takarékos gazdalkodasért.
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Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Irényitja a koltségvetési tervezési feladatokat. Részt vesz az intézmény koltségvetési
koncepcidjanak dsszeallitdsaban.

- Kozremiikodik a beszdmolédsi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoldval
kapcsolatos iranymutatast.

A Kkoltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok

- Irényitja, illetve  feliigyeli az  intézmény  koltségvetésével, beszamolasaval
kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntartdo 4ltal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodasa sordn.

Koltségvetési ellendrzési feladatok
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére ¢és végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
- képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A sziilék kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6 munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanar alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
- erkolcsi védelmérol,

- személyiségének fejlodésérol.
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az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzark6zasat tanuldtarsaihoz,

a tanuldk részére az egészséglk, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kozremiikddik a gyermek-¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasban,

kozremikodik a tanuld  fejlodését  veszélyezteté  koriilmények  feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében

a tanuld ¢életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatdsara,

a sziildket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a sziild €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
a tanuldk ¢€s sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢és értekelesében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagbgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

A tanuldk értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenysegét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.
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2.3. Igazgato helyettes, tagintézmény igazgaté6 munkakori leirasa

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6ébb iranyitas

Kozremiikodik abban, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
mikodjenek.

Segiti az igazgatdét az intézményegységek tevékenységének, szakmai munkdjanak
iranyitasaban.

Az 6vodai csoportokban zajlo neveld- oktatd munkat koordinalja

Az altalanos iskola 1-8 osztalyaban zajlé nevel6-oktaté munkat koordinélja.

Az also és felso tagozat mitkodésével kapesolatos adminisztraciot ellendrzi.

Segitségetnyujt az igazgatonak a technikai dolgozok munkajanak koordinaldséban,
ellendrzésében .

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodoé vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval timogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat 14t el az iskolai és 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése sordn kikéri a neveldtestiilet, a didkonkormdnyzat, a sziil6i
szervezet véleményét.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

Segiti a neveldtestiilet vezetését.

Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

Tamogatja az igazgatd neveld ¢és oktatd6 munkat irdnyitdo és ellendrzo
tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapcsolatban.

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a gyermek, tanuld intézményi jogviszonya
keletkezése és megsziinése targyaban.
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Egyiittmikodik a:

* munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,
+ gyermekszervezettel,

* sziildi szervezetekkel.

Egyiittmiikodik a  kormdnyhivatallal, gyermekjoléti  szolgalattal, = pedagogiai
szakszolgalattal, iskola orvossal, védondi szolgalattal

Kapcsolattartas az egyhazak képviseldivel

Az 6vodai nevelés és iskolai oktatas megszervezése

Ko6zremiikodik a tanulok gyermekek nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
Részt vesz a pedagodgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok elldtasaban.

Tamogatja az igazgatét azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti szabadsaga ne sériiljon.

megszervezi €s irdnyitja az intézményi vizsgakat, felvételi eljarasokat; e korben kiilondsen:

* dont minden olyan, a vizsga el6készitésével és lebonyolitasaval 0sszefiiggd ligyben,
amelyet a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas jogkorébe,

» irasban 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

Szakmai ellenorzés

A pedagodgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése, megszervezése.

Pedagogiai munkéért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak
kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol.

Egyéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésében.

Segiti az igazgatot a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Koordindlja a tanulo, gyermek felvételével, a tanuldi jogviszonymegsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulményi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mitkddés rendjérdl vald
értesitési feladatokat.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Tantargyfelosztas készitése
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Taniigyi nyilvantartasok feliigyelete
Helyettesitések beosztasa, adminisztralasa
Baleseti jegyzokonyvek készitésének ellendrzése
Az iskola népszertisitése

Koordinalja és adminisztralja a DIFER mérést ¢€s az orszagos mérést- értékelést valamint
a Netfitt mérést

Kozremuikodik a beiskolazasi terv és a tovabbképzési program elkészitésében.
Elkésziti a baleseti jegyz6konyveket tanuldbalesetek esetén.
A tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi dokumentacid aktualizalasat figyeli.

Tantligyigazgatasi feladatok ellatasa sziikség szerint.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Koézremiikodik a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek, tanulok 6vodai nevelésnek
iskolai oktatdsdnak megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢€s targyi
feltételek biztositasaban.

Koordindlja az intézmény koltségvetési szervként valdé miikodésébdl fakadd vezetési
feladatokat.

Megszervezi az orszagos meéréseket

Feliigyeli az informacié aramlast

Az intézmény miikodtetés

Segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran a miikodéshez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositdsaban.

Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasaban.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

A

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.
Kozremiikodik a beszdmolési tevékenységben.

koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi

feladatok

Segiti az igazgatét az intézmény koltségvetésével, beszamoldsaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozz4jarul a fenntart6 altal az igazgato altal kért informécidk biztositasdhoz
a koltségvetési gazdalkodas témaban.
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A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az intézményre vonatkozd  pénziigyi-szamviteli  szabalyzatok
elkészittetésében, kiillondsen a kovetkezok vonatkozasaban:

» szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

* szamlarend.
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2.4. Tanit6 munkakori leirasa
A munkakor felett a munkaltato6i jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakér szakmai iranyitoja: igazgato, igazgatd-helyettes
A munkaidd tanitassal lekotott része: ora
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:
Puétv 2023.LIL(VIIL.31) a pedagogusok 1;j életpalyajarol szolo torvény
18/2024.¢vi (IV.4.) BM rendelet

2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

2013. évi LV. Toérvény a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. Torvény

modositasarol,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet,

2012. évi L. Torvény

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye
A munkakornek utasitast adé munkakorok:

igazgato,

igazgato helyettes
A munkakérnek alarendelt munkakorok:

pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
Altalanos szakmai feladatok (tanité)
Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkédja sordn  egyiittmiikodik a  sziilokkel a tanulok  személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A szilok  kozosségével egyiittmikodve  végzi  neveld-oktatd  munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy wvallasi ¢és
vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
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Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatala soran.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzd- és
tamogatd rendszerének  keretében  elvégzendd  feladatok  elladtdsdban  az
intézményvezetés/szakmai munkakdzdsség altal meghatarozottak szerint.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozd érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioji, szocializaltsagu, kulturaju  tanuldk  egyiittes nevelését.  Ehhez
kapcsolodoan  a  tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel
valo harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagdgiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuldi kozdsségnek a tanuld
Onismeret fejlesztésére, egylittmiikodési keszség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkija sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatésag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a vallasi, a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, és ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanuld szocializacids folyamatait.

Kiilonleges felelossége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhdz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto €letvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében

gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
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az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaluan kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzarkozasat

a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez szilikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremikodik a tanuld  fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmitk6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges bandsmodot 1gényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel
neki.

A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlddését figyelembe véve valtoztatja.

A tanuldk értékelése

Iranyitja és targyilagosan értékeli a tanulok tevékenységeét.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgatd utasitasa alapjan elldt egyes adminisztracids, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az igazgatot
* ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tadvol marad,

* ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértdi
¢s rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
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- Egylittmukodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok

- A napkdzben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkdjdhoz kapcsolédéan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel,
torekszik idegennyelvi-tudasra.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkdlesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢és kozosségi felelOsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

- Tevékenysége soran példat mutat.
Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény Onértékelési programjat, kiilonosen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezeésében, ¢€s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagodgiai program alapjan az ismeret adtadés, a nevelés modszereit megvalasztja.
- Munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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2.5. A pedagogus munkakori leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiillondsen, hogy:

a neveld és oktatod tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
ko6zvetitse,

a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének ilitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye,

kozremiikddjon a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében,

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szulo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,
ismerje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és munkdjat az abban

foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott
feladatokat ellassa.

részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatéasi idében zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,

az osztalyfénokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),

sziil61 értekezleteken és sziildi fogaddorakon.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

a tananyag tervezett idobeli struktirajat bemutat6 tanmenet készitése az adott tanévre (ezt
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legalabb havi bontasban, elektronikus forméaban az iskola halézatanak megfeleld helyén
kell elhelyezni),

szaktargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitasdban vald kozremiikodés,
kozmiivelddési tevékenység szervezése,

a tanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacios forrasokrol,

a szllok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérol,

az igazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyfonok €s mas szaktanar tajékoztatasa a tanorakon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitési orékat, tandran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend
altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsd tanitasi oraja eldtt legalabb 10
perccel az iskoldban kell tartézkodnia. Az adott osztidlyban utolsé foglalkozast tartd
pedagbdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra
alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét
Osszegyljtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsirdnyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre
szoktatds, az iskolai kornyezet tisztasdganak megérzése és védelme, az Orakozi
sziinetekben szakszer( ligyelet ellatasa, a tanuloi étkeztetésben valo kozremiikodés.

2.6. Az osztalyfonok feladatai

Munkgjat az SZMSZ ¢és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb irdnymutatdsok
alapjan végzi. Osztalya kozdsségeének telelos vezetdje.

alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a
munkakozosség kialakulasat. Egytittmiikodik, 6sszehangolja, és segiti az osztalyban tanitd
pedagdgusok munkajat, latogatja ordikat. Eszrevételeit és az esetleges problémdit az
érintett nevelokkel megbeszéli.

aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyait
oktatd, nevel6 tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel. Figyelemmel
kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonds gondot
fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat,
a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

szlldi értekezletet tart. A tdjékoztatd fiizet ill. az elektronikus napld utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziildket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl. Erdemi
valaszt ad a sziilOk és tanulok iskolai ¢élettel kapcsolatos kérdéseire.

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld napra kész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.).
A haladasi és az értékeld naplot havonként ellendrzi, a napldvezetésben taldlhato
hidnyossagok esetén felhivja az osztdlyban tanitdo tanarok, illetve sziikség esetén az
iskolavezetés figyelmét.
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A bukaésra allo6 tanuldk sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladdsanak
feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartdos betegségek,
fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb
juttatasokra.

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrodl, azok megoldaséara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével
elOsegiti a kozosség tevékenységének eredményessegét.

crer

személyiségénekismeretében.

2.7. A napkozis nevelo feladatai

A munkakor célja:

a napkdzis csoportba tartozo tanulok tandrak utan iskolaban toltott idejének célszert, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

neveld munkajat foglalkozasi tervben rogzitett moédon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit
a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

csoportja szamara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

feladata a tanulok madsnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulds feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szlikség szerinti segitségnyljtas.

gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjel6lt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, héazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a megadott idékeretek kozott segiti,
vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja. A szobeli feladatokat a napkozis
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a
feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanuldsi szokasokat.

figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényeét,

* segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
* segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzésat.

egylittmiikddik a csoportjat tanitd pedagdgusokkal. A tanuldkat tandran tanitd
pedagbgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal
egyeztetik.

a napkdzis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatasu tevékenységekkel vald
kitoltése.
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- az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti egy
alkalommal kulturalis, sport-, jaték-, €és munkafoglalkozasokat szervez.

- részt vesz a tanulok mindennapos testnevelésének biztositdsdban. Ennek érdekében — a
munkatervben meghatarozottak szerint - jatékos sportfoglalkozasokat szervez azokon a
napokon, amikor a csoportba jaré gyerekeknek nincs testnevelés orajuk.

- csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol ¢és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

- ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben feliigyel rajuk. Kiemelt figyelmet fordit a napkdzis foglalkozasok
helyszinein a tanuldbalesetek megeldzésére.

- feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozdsokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat. A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabol vald tdvozasat feliigyeli.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

- aktivan részt vesz a napkodzis munkakozosség munkdjaban, allandd onképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrol a
munkak6zdsségben beszamol.

- mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziildi és osztalyozo
értekezletein, fogaddorakon, egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel.

- a gyerekek munkdjanak 0Osztonzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, az
értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokoket €s a sziiloket.

- elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanulok
jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

- munkaja sordn a tanulokrdl, az intézmény dolgozdirodl és az iskola belso €letérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

- a foglalkozéasokat koteles a napkdzis munkarend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az els6 foglalkozasa eldtt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia.
Az utolso foglalkozas utan a pedagégusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas
veégén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolésat, a székek
felrakasat, nagyobb szemét 0sszegytijtését, stb.).

- afentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetd1 megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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2.1. Az iskolalelkész feladatai

A munkakor célja:

A baptista iskolalelkész az intézmény lelkivezetdje és lelkigondozoja, hitéleti munkajanak
iranyitoja, a Magyarorszagi Baptista Egyhdz (MBE) és a Baptista Szeretetszolgéalat (BSZ)
misszidi képviseldje (szeretetszolgalati fenntartas esetén), a hit- és erkdlcstanoktatas iranyitoja,
aki ilyen mddon felelds az intézményében zajlo bibliaismeret-oktatas/hitoktatas tartalmaért és
szinvonalaért.

- Az intézményben végzett neveld munkdjan keresztiil biztositja, a keresztyén erkolcsi
alapelvek érvényesiilését, felelds a rabizott intézmény szellemiségének formalodasacrt,
apolasaért.

- Kapcsolatot épit ki és tart a helyi vagy kozelben taldlhatd baptista gyiilekezetekkel és
igyekszik ezt a kapcsolatot az iskola vezetdi, dolgozoi és didkjai fel€ is kiterjeszteni.

- Szervezi az intézmény hitéletét, a baptista tanulok vallasgyakorlatat és az egyéb, iskolai,
hittel kapcsolatos rendezvényeket, a hitéleti munkacsoport vezetdje:

- Aktiv részese az intézmény pedagogiai munkajanak, részt vesz a gyermekek programjainak
szervezésében, a nevelotestiilet dontéseiben, kiemelkedden a gyermekek erkdlesi, hitéleti,
fegyelmi, gyermekvédelmi kérdései korében.

Kozvetlen felettese:

Az intézményfenntartd misszioi igazgatoja. Az iskolalelkész koteles szdmara minden honapban
egy részletes beszamol6 €s munkaid6-kimutatést elkésziteni és megkiildeni.

Munkaltaté jogkort az MBE f6titkara gyakorolja.
Az ellatand6 munkakor, beosztas megnevezése: iskolalelkész
Az iskolalelkész specialis feladatai:

- Az neveldtestiilettel egytittmiikddve intézmény keresztyén arculatdnak megvalositasan
munkalkodik,

- Az intézmény munkatervében javaslatot tesz a hitélettel kapcsolatos események
megszervezésére ¢€s lebonyolitasukban aktivan részt vallal (kiilonds tekintettel a
karacsonyi, husvéti és reformacio-iinnepi és halaadasi rendezvényekre).

- A Bibliaismeret tantargy oktatasat végzi, és/vagy aktivan segiti, koordinalja az oktatdsban
kozremtikodo pedagdgusok szakmai munkéjat.

- Vezeti a hitéleti munkacsoportot, segiti mas keresztyén egyhdzak hitoktatdsanak
megszervezeését az intézményben. Ezzel Osszefliggésben mas felekezetek hitoktatoival,
egyhazi eldljaroival kapcsolatot tart.

- Részt vesz a MBE misszioi munkdjdban, a helyi gyilekezet ¢életében, az
intézményfenntartd karitativ és misszioi tevékenységében.

- Torekszik a MBE ¢és az intézményfenntartd szellemiségének megismertetésére a tanarok
¢s gyermekek, tanulék korében, hogy megérintse Oket €s aktivan kapcsolodjanak a
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programokba. Szervezi ¢és iranyitja a gyermekek tandran kiviili programjait, hogy
szabadidejiik szinvonalas eltoltésével helyes erkolcsi iranyba terelje életiiket.

Az intézmény szlil6i kozosségével és valamennyi dolgozojaval egyiittmiikodve igyekszik
megismerni a gyermekek csaladi, szocidlis hatterét, segit a raszoruld gyermekek
¢letkoriilményeinek, a csalddok életvezetésének javitdsdban, segitségnyujtasban, lelki
gondozasaban.

Szervezi az iskola kozosségi €letét, erdsiti a bels6 kommunikaciot a pedagdgusok, sziilok,
gyermekek kozott. A MBE és az intézményfenntartd misszioi céljaival egyetértésben végzi
a kozosségeépitd tevékenységét, amely az kozosséget életerdssé, mitkodoképesse teszi.
Erésitse az Osszetartozas érzését a megszervezett alkalmakon, jotékonysagi
rendezvényeken valo részvétellel.

Az iskolalelkész pedagogiai munkajaval kapcsolatos altalanos feladatai:

A réabizott gyermekek, tanulokkal vald foglalatossdga soran tegyen meg minden téle
telhet6t a személyiségiik fejlodése, tehetségiikk kibontakozasa, vilagnézetik
megszilarditdsa érdekében. Segitse a pszichikai, szocialis, tanulasi hatranybol indul6
gyermekek felzark6zasat.

Tamogassa a gyermekek, tanulok erkdlesi, hitbéli fejlédését, neveljen személyes
példamutatasan keresztiil is a helyes magaviseletre, a csaladi élet értékeine

2.2. A Pedagégiai asszisztens feladatai

A munkakér célja:

A pedagogusok ¢€s napkozis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a radbizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd
szervezése. A neveld-oktatomunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések
elékészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapveto felelésségek, feladatok:

szervezi, felligyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.

tigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsdra, a helyes szokasok
kialakitasara.

részt vesz a déleldtti orakozi sziinetekben az ligyelet ellatdsdban. Sziikség esetén egyéb
igyeletet is ellat.

kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

a tanuldsi 1d6 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztds alapjan
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és lebonyolitdsaban.
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- sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkdézis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

- alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsaddba valo
kisérésében.
- részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében.

- munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

- a délelotti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulményozéasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkéjahoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

- sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.
- a fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
2.3. A diakonkormanyzatot segité tanar feladatai
- részt vesz a didkonkormanyzat iilésein.

- szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
nevelOtestiilet kozotti  kapcsolattartast, gondoskodik az informacidk kolesonds
kozvetitésérol.

- segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
- figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
- kozremiikodik a didkonkormdnyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

- segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

2.4. A munkakozosség vezet6 feladatai

- Osszeallitja az iskola pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkako6zosség éves
programjat.

- a munkakozdsséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési- oktatasi
folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

- a tanulok szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,

- 1ddészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

- helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,
- javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

- az iskolai Unnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, kardcsony, ballagas, stb.)
szervezési munkdinak segitése,
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Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igény szerint- az igazgato részére a munkako6zosség tevékenységérol,

a tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése,

az altaldnos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,
az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

az oktatdi-neveldi ¢és egyéb, az intézményi mikddési feladatokhoz kapcsolodo

jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

2.5. Az igazgatohelyettes feladatai

A munkakor célja:

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatdsaban egyes

munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az

igazgat6 tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet €s
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevelo- oktatomunka iranyitasaban:

részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban az igazgatdval és a munkakozdsség-
vezetokkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

iranyitja, segiti ¢€s ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetoi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatisokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a neveld-oktatomunkat.

alkalmanként felméréseket végez.
ellenOrzi az adminisztracios munkat.

tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja
az 1gazgatot.

tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalldan
elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzést szervez.

folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

segiti a DOK munkéjat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didkdnkormanyzatot a
neveldtestiilet ket érintd dontéseirdl.

felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
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felelds a vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.

megszervezi és ellenérzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

felelds a helyettesitések megszervezéséért.

gondoskodik arrél, hogy minden informacidt hirdetést megismerjenek a pedagdégusok (az
iskoldhoz tartoz¢ telephelyen is).

ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

kozvetleniil irdnyitja és felligyeli a feleldsok és dolgozok munkdjat. (tankonyvfelelds,
gondnok, pénztaros)

Személyzeti — munkaltatdi feladatok:

részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,
a tovabbképzési terv elkészitésében,
nyilvantartja a nevelok munkabol valé tavolmaradasat,

intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkészitteti az iskola drarendjét,
statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

gondoskodik a leend6 elsds tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott
figyelemmel kiséri az els6sok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a raszoruld tanulok
szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasarol.

gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl (KIR
tanuloi jogviszonyok).

ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését.
megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.
feligyeli, irdnyitja a szocidlis juttatasok rendszerét.

gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a neveloktdl dsszegylijtott informéciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetdé eszkozok
rendelésére.

ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.
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Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

- az igazgatdval naponta kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkardl és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartozo dolgozokkal.

Iskolan Kkiviil:
- rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart, 6vodaval kozdsen
szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.
2.6. Testnevel6 munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa
- szakszerlien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi orakat

- feladata az intézmény és a munkakdz0sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

- a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

- munka idejének beosztdsat az SzZMSz tartalmazza
- amunkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tul,

- legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti idd, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni

- a tanitasi oOrdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotira, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

- gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben
a tanulokkal felszedetti a szemetet

- azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az ora végén zarja

- tanitasi 6rait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orardl
hidnyzo6 vagy késo tanulokat

- rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztalyzatot, de
félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

- atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

- tanitvdnyai szdmara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart a munkatervben rogzitett iddpontokban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,

helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legkés6bb az 6éra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetdhoz eljuttatja

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében
eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6zoen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozéason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kézponttal

a tanév elsd tanitasi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast
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2.7. Iskolatitkar
A munkakor célja:

Az intézményi tlgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagbgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatdsa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok irdnyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma
Altaldanos szakmai feladatok

- ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi. Munkéja
soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikddik a sziilékkel. Feladatellatasa korében
kozremiikddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok
- feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tdblazatkezel6i
alapismereteket.

- alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
Ugyviteli tevékenységek:

- kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

ellatja a postazasi feladatokat.

- tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
- intézi a tanulok adminisztracios jellegi ligyeit.

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

- végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

- ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- jegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a nevelOtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

- kozremiikddik az intézmény leltdrozasi tevékenységében.
- kozremikodik az anyag €s eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

- tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
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naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

feladatellatdsa soran alkalmazza az intézményben foglalkoztatott alkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
az iskoléaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok.

kozremikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s
kiadasi feladatokban.

kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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2.8. Gyogypedagogus

Egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok vezetése.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

mozgasfejlesztés

testséma, téri tajékozodas fejlesztése

percepcio fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szdmfogalom fejlesztése

fejlesztési terv készitése

kapcsolattartas a gyermeket/tanul6t tanitd valamennyi pedagogussal

az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatosag,
tantargyi ismeretek felmérése, azok életkori szinttel/osztalyfokkal valo dsszevetése

sziikség esetén (a szilé hozzajarulasa mellett) konzultaci6 a gyermek/tanulo
pedagbdgusaval és egyéb intézményekkel,

komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat 0sszegzése alapjan a gyermeknél/tanulonal
sajatos nevelési igény valoszinlisithetd, sziikseg esetén szakeértdi vizsgalatot kezdeményez

fejlesztési naplot vezet

Tanacsadas:

a hozzd forduldknak,- otthoni korilmények kozott is megvalosithato- oOtleteket,
tandcsokat, esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmeriild problémdk kezelése
érdekében

felkérésre konzultacidt biztosit az oktatdsi-nevelési intézmények pedagogusainak és
szakembereinek

Egyéb kotelezettségek

kotelez6 oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoloddan, a
szakképzettségével 0sszefiiggden az intézményvezetd megbizza

segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlodési iiteme indokolja
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- A megismer0 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és stlyos rendellenességével kiizdé gyermekek, tanulok 6vodai, iskolai
ellatasanak segitése.

- A szakvéleményekben foglaltak végrehajtasanak ellendrzése

2.9. A takarité munkakori leirasa
Dolgozo6 neve:
FEOR szdma: 9111
Beosztasa: takarito
Munkajat kozvetleniil az igazgaté és a tagintézmény igazgatd igazgato irdnyités alatt végzi.
Munkahelyét munkaiddben csak engedéllyel hagyhatja el.
Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaidd: napi 8 d6ra, beosztas szerint
Ugyeleti napon: 092 — 1730

A munkakor célja: az iskola épiiletének, termeinek, udvaranak, berendezéseinek folyamatos
tisztantartasa.

Feladatai:
Naponta:

- Koteles az iskola teriiletéhez tartoz6 helyiségeket takaritani (sprés, felmosas, portorlés,
padok-asztalok lemosasa, pokhal6zas)

- A folyosok valtott vizes felmosasa, a teriiletén elhelyezett viragok gondozasa.
- Padok, asztalok lemosasa sziiks€g szerint.
- WC-k fert6tlenitd lemosasa.
- Mosdok kimosésa, tiikkrok, csempézett feliiletek tisztitasa.
Kiils6 munkalatok:
- Az iskola egész teriiletén:
* Hulladék eltakaritasok.
e Jardak koves részének gyomtalanitasa, portalanitasa.
* SOvény, viragagyak gyomtalanitisa, apolasa.
» Csapadékviz elvezetd helyek tisztantartésa.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zOddni a kovetkezdkrdl: az ablakok a teriiletéhez
tartozo tantermek, a vilagitas illetve a folydviz rendszer le van-e zarva. Koteles ezutan az
épiiletet lezarni, a kulcsokat Orizni. Azokat csak az igazgatd vagy a helyettes engedélyével
adhatja ki.
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Hetente:

A torolkozok, teritok kimosasa.
Szemetes edények fertdtlenitése.
Cserepes viragok portalanitasa.

Ajtok lemosasa.

Havonta:

Szekrények, radiatorok lemosésa.
Tisztitoszerek atvétele.

Ablaktisztitas.

Evente:

Minden sziinetben (téli, tavaszi, nydri) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba tartozik:
fliggbny és teritd mosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, PVC felmosédsa. A
szlinetek ideje alatt a viragok ontdzése.

Sziikséges rendszerességgel:

az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitiritése.

Esetenként:

A munkakori leirdsban szabalyozottakon kiviil, a munkakorébe tartozd egyéb feladatok

elvégzése az igazgato utasitdsa szerint.

Anyagi felel6sség:

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel az iskola berendezéseinek épségére,
ezekért anyagi felelosséget vallal. A tapasztalt rendellenességeket koteles a kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az 4ltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen az
egészségligyl ¢€s a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes
anyagi felel0sséggel tartozik.

A munkdja soran, az iskola teriiletén talalt eszk6zok, targyak, ruhdzat stb. megdrzéséért és
az illetékeshez valo eljuttatasaért erkolcsi €s anyagi feleldsséggel tartozik.

A takaritonak munkakoréhez méltomagatartast kell tandsitani a tanuloifjisag és munkatarsai

elott, gy kell viselkednie, hogy az példamutatd legyen, s ezzel is segitse az iskola oktato-
neveld munkajat.

A dolgozo betegsége esetén a helyettesitését a tobbi takaritd személyzet egyiittesen latja el.
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3. sz. Melléklet

3.1. A Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola konyvtarinak miikodési szabalyzata
Fenntartas, iranyitas, elhelyezés
Az alapitas ideje:1998.
Fenntartoja: Baptista Szeretetszolgalat
Jogeléd fenntartd: Nagykozségi Onkorméanyzat
Miikodtetoje: Baptista Szeretetszolgalat
A konyvtar tipusa: iskolai korlatozottan nyilvanos
Szakmai kapcsolatok
konyvtarakkal: Nagykozségi Konyvtar Sarosd
Epiileten beliili elhelyezés: Els6 emeleten az also tagozatos osztalytermeknél
A tulajdonbélyegzé leirasa: Farkas Gyula Baptista Altalanos Iskola

Intézményen beliil a konyvtar miikodéstét a kdnyvtaros tanité — tanar irdnyitja és ellendrzi a
nevelQtestiilet, a sziil6i és a didkkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A miikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten biztositja. A
konyvtaros hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Ezt — kiilonos tekintettel a kolcsonzésre vonatkozo eldirasokra — a jelen szabalyzat mellékletét
képezd konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar alapfeladatai
[1I/1. Az alloméannyal kapcsolatos feladatok
- Az édllomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

* ahasznalok tajékoztatasa utdn vagy kérése alapjan a gylijtékorbe ill6 dokumentumok
beszerzése

+ aszépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valé torekvés (kb. 30% - 70%)
* adokumentumok épségének megdvasa
* akolcsonzési fegyelem megtartatasa

* ennek érdekében az intézménybdl tdvozd olvasdkat az iskolatitkar felszolitja esetleges
konyvtari tartozasuk rendezésére

* akartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik
* az elavult dokumentumok torlése.
- Az éallomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:

» araktari rend megdvasa (folyamatosan ¢és a leltarozas alkalmaval)
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* aletétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartas vezetése
» akonyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek:

* Konyvtaros,

* Igazgato,

* Rendszergazda

» masnak csak rendkiviili esetben feljegyzés készitése utan adhat6 ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:

kézikonyvtar — szakrendben / polcon

szakirodalom — szakrendben /polcon

szépirodalom — rendsz6 szerint betlirendben / ...polcon

elektronikus dokumentumok — leltari szam szerinti sorrendben / ...szekrényben
folyoiratok — cimek sorrendjében / allvanyon

tankonyvek — tantargyak szerint /...szekrényben

segédkonyvek— tantargyak szerint / ...szekrényben

letétek — kihelyezve

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a tlizvédelmi utasitasokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfeleld takaritasar6l, homérsékletérdl ¢és

paratartalmarol.

Az 4llomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:

Az allomany nyilvantartasa, leltdrozasa és az alloméanybol valé kivonas a vonatkozd
rendeleteknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:

« atulajdonbélyegzd elhelyezése: 3. oldal

+ aleltari szam feltiintetése: 1. 3. és 17. oldalon

* konyveken 3. oldal

« folyoiratokon elélapon

* elektronikus dokumentumokon: etikett cimkén bélyegzo és leltari szamfeltiintetésével
beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése a Kiskonyvtar program

* a tartdés meglOrzésre szant dokumentumokrdl: konyvek (betlijel nélkiili leltari
szamuak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

* anem tartds megdrzésre szant dokumentumokrol: elektronikus dokumentumok (D és
C... betlijelti leltari szamuak), tankonyvek (...T... betiijelli leltari szamuak), amelyek
varhatoan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznalatban

Osszesitett nyilvantartdsu dokumentumok leltari adatait tartalmazd lista vezetése a
tanuloknak vagy a tandroknak tartds hasznalatba kiadott idéleges megdrzésii
dokumentumokro6l (tankdnyvek, segédkonyvek, tanari kézikonyvek, elektronikus
dokumentumok)
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* aselejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatéasa és torlése a nyilvantartasbol

* aleltarozas elvégzése a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idokozonként.
- Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

* a gépi / katalogus alapjan torténd visszakeresés biztositasa, az ebben valod
segitségnyujtas
» afelhasznalok felkészitése a keresok hasznalatara konyvtarhasznalati ora keretében.

Az allomanyra épiil6 szolgaltatasok

Az allomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idoben és kizardlag a
konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos hasznalatat eldre be kell
jelenteni. A konyvtarpedagogiai programban szerepld orak megtartasaért a konyvtarostanar
felel, azok éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet.

A helyi pedagogiai programban szerepld konyvtari szakordk idOpontjat az érdekelt szaktanar
eldre egyezteti a konyvtarostanarral.

A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar lehetové teszi, hogy az intézményben miikodd tanoéran kiviili foglalkozasok
(szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok ¢és a pedagdgusok
hasznalhassak.

A felhasznéloknak olvasoi szamitogépeket biztositunk. A konyvtar anyagabdl oktatdsi célra
masolatokat készitiink.

A tartds hasznalatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbol kolcsonozhetd
dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval (elektronikus katalogus) kozremiikddiink az iskolai
tankonyvellatasban.

Mellékletek, kiegészité szabalyzatok

- Gylytékori szabalyzat

- Konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)

- A konyvtarostanar €és a konyvtaros munkakori leirasa

- Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat

- TankOnyvtari szabalyzat

Szabalyzathoz kapcsolodo egyéb onallo dokumentumok

- Konyvtar-pedagogiai program ¢és helyi tanterv

- Konyvtari stratégia

- Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai SZMSz részeként)

A szabalyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén feliilvizsgadlandd, sziikség esetén
modositando.

Készitette: Véningerné Bognar Krisztina
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3.2. Gyiijtokori szabalyzat

A gyujtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok

- Az intézmény szerkezete és profilja: Altaldnos Iskola

A képzés tipusa: alapfok

- Nevelési és oktatasi céljai kozépfoku intézményben folytathassak tanulmanyaikat tanulok
* A felkészités célja: T4jékozodas a konyvtari rendszerben
* Elérni kivant értékek: Konyvtart, mint eszkozt hasznaljak a tanulok.

- Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
* Az alkalmazott tanterv(ek): Intézmény pedagdgiai programja tartalmazza

- Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

* A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben: szakkorok, miivészeti
nevelés

* A felzarkoztatasi formai és teriiletei az intézményben: Fejlesztoorak, logopédiai
foglalkozas, gyogypedagogiai ellatas.

- Kiilsé tényezok:
* Mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele:
*  konyvtarkozi kdlesonzés
» kozeli konyvarakkal valo jo kapcsolat.
- Allomanyelemzés

* Az A4llomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus
dokumentumok) aranya megfeleld.

Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
A gytijtott dokumentumok formaja lehet:

- konyv

- brostra

- tankdnyv

- segédkonyv

- elektronikus

oktatécsomag

A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatds céljai hatdrozzdk meg. Ennek megfelelden a
fogytijtokorbe keriilnek az ehhez kozvetleniil felhasznalhaté dokumentumok, az ehhez
lazédbban kapcsolodoak pedig a mellékgylijtokorbe. A konyvtari koltségvetésbdl elsddlegesen
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a fogylijtokorbe tartozdé dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.
Szépirodalom

Tartalom Mélység hazi €és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével nagy példanyszadmban
atfogd irodalmi antologidk kiemelten a tananyagban szerepld szerzék miivei kiemelten a
tananyagban nem szerepld szerzOk miivei valogatassal tematikus irodalmi antologidk
valogatassal regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények erds valogatassal gyermek- €s ifjusagi
irodalom erds valogatéassal

Kézikonyvek

Tartalom M¢lység altalanos lexikonok és enciklopédiak tematikus teljességgel a tudomanyok
alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaldi a teljesség igényével a tantargyakhoz kapcsolddo
kozépszintii ismereteket tartalmazd Osszefoglald jellegi muvek, lexikonok, enciklopédiak
tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom M¢élység a tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolddo szakkonyvek tematikus teljességgel
a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek valogatva a tanulokat érintd palyavalasztasi
¢s felvételi kiadvanyok teljességre torekedve helytorténeti vonatkozast miivek vélogatva az
iskolara vonatkozé miivek teljességgel

Kéziratok

Tartalom M¢élység az iskola tandrainak és tanuloinak az iskolaval vagy az iskolai é€lettel
kapcsolatos dokumentumai teljességre torekedve
Pedagdgiai gytijtemény

Tartalom M¢élység pedagogiai kézikonyvek teljességgel pedagogiai szakkonyvek valogatva
tantargyi modszertani segédkonyvek teljességre torekedve pedagogidhoz kapcsolddod
tudomanyagak szakkonyvei erésen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom M¢élység az iskola mikdodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, gazdasagi, jogi,
igyviteli dokumentumok tematikus teljességgel az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek-
¢s ifjusdgvédelem) ellatdsdhoz ¢és intézményeinek milkodtetéséhez sziikséges jogi ¢és
modszertani kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom M¢lység az iskolai konyvtarra vonatkozd szabalyzatok, tabladzatok, moddszertani
segédletek teljességgel
Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység az iskoldban hasznalatos tankonyvek kis példanyszamban — teljességgel az
iskoldban hasznalt tartdos hasznalati vagy ingyenesen biztositott tankonyvek igényeknek
megfeleld példanyszamban — teljességgel munkaltatd eszkozként hasznéalatos miivek nagy
példanyszamban — kiemelten
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Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység a tantdrgyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté nem hagyomanyos
dokumentumok véalogatva

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfelelden kiemelten gytijtjiik a valldssal, hitélettel
/Roémai katolikus és Baptista vallassal kapcsolatos kiilonb6z6 tipusi dokumentumokat.

A gylijtokorbe nem tartoz6 miivek:

- kizardlag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok

- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érinté szakirodalmi miivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gyljtékorbe nem tartoz6 miivek még ajandékozas Gtjan sem keriilhetnek az dllomanyba.

3.3. Konyvtari hazirend
A konyvtar hasznaldi az intézmény tanuldi €s dolgozai..

A beiratkozas ingyenes az olvas6 adatainak (név, osztaly, e-mail cim............ ) felvételével
torténik. Az adatokban bekdvetkezett valtozasrol a legkozelebbi kolcsonzéskor az olvasd
koteles a konyvtaros tanart tajékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori
adatvédelmi szabalyok érvényesek.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgéltatasat hasznalhatjak,
illetve a kés6bb szabalyozott mddon azokrol masolatot készit(tet)hetnek.

A kolcsonzési 1dO altalaban meghatarozott, de ettd]l a haszndlat sajatossagai alapjan el lehet
térni.
Egyszerre 2 db dokumentum kélcsondzheto.

A konyvtar hasznaldja anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokeért,
berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megorizni Elektronikus dokumentumok
masolasa abban az esetben lehetséges, ha a masolashoz sziikséges adathordozot az igényld
biztositja.

Mindenfajta mésolas a szerzdi jogi eldirasok figyelembevételével torténik.

A konyvtar tanitasi napokon a haszndlok igényéhez igazodva a tanitasi id0 alatt és utana is
nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fiiggeszteni.
A konyvar minden hasznaldja koteles megorizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok ¢€s a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznalo
konyvtarhasznalati igényeit.

3.4. Munkakori leiras
A konyvtaros tanar(ok) feladatai

A konyvtarostanarok feladatainak egymas kozti megosztasat az éves munkaterv részeként
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rogzitjik.

A munkakori leirds a konyvtari SzMSz-ben meghatérozott alap és kiegészité feladatok,
valamint a konyvtar vezetésével kapcsolatos ellatasarol rendelkezik.

Ezek az alabbiak

- Az éallomanyra és annak hasznalatara vonatkozdak

a beszerzések elkészitése

a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

jelzetelés

a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

a katalogusban elhelyezendd cédula elkészitése, €s a katalogus gondozasa
leltarozas

a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa / valamint torlése a katalogusbol

részvétel az ¢éves munkaterv, beszamold kidolgozdsdban, a konyvtari
alapdokumentumok feliilvizsgalataban

folyodiratok nyilvantartdsa, adatbevitele

tartos tankonyvek nyilvantartasa

tartos tankonyvek kolcsonzése, visszavétele és raktarozasa

a letétek és a kolcsonzési nyilvantartasok kezelése, felszolitasok
tanév végén a tartozasok behajtasa

a kolcsonzdi nyilvantartasok vezetése

dokumentumok kolcsonzése

- Olvasodszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

a felhasznalok segitése a gépi keresok hasznalataban

helyben olvasas, olvasdszolgalat

irodalomjegyzék készitése, anyaggytijtés

tajékoztatas az uj beszerzésekrol, folyoiratokrol

a honlap konyvtari részének karbantart

dekoracid

faligjsag

az iskola ¢életével kapcsolatos muzedlis dokumentumok gylijtése, bemutatésa,
feldolgozasa

az iskola ¢letével kapcsolatos folyamatosan keletkezd dokumentumok gytjtése,
bemutatasa

az iskola ¢életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok publikalasa
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* amunkak6zosségi foglalkozasok latogatasa
» konyvtari szakorak €s rendezvények megtartasanak eldsegitése

*  konyv- és kdnyvtarhasznalati 6rak megtartasa és nyilvantartasa az iskola tantervében
leirtak alapjan

*  konyvtarkozi kolesonzésben szolgaltatoként vald részvétel
*  konyvtarkozi kolcsonzés kezdeményezése
- Konyvtarvezetdi feladatok
* akonyvtar munkdjanak megszervezése
* arendelések nyilvantartasa és lebonyolitasa
» az éves statisztika elkészitése
» az éves munkaterv, beszamold, nyitvatartasi rend kidolgozasa
» akonyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalata
» folyodiratok megrendelése

A konyvtarostanadrok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagégusok munkakori
leirasaban szerepld altalanos (nem a tanitasi 6rdkra vonatkozo) eldirasok érvényesek. A tanitasi
orékra vonatkozo6 eldirdsokat a konyvtari 6rdk megtartasakor kell alkalmazni.

A munkaiddre, a munkaidé megosztasara a vonatkozo jogszabalyok érvényesek.
Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtar a Kiskonytar integralt konyvtari program folyamatosan frissitett verziojat hasznalja.

Bevitelkor egyszertsitett cimleirdst tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a szakjelzetet, cimet (egy€b
cimadatokat), szerzot, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelohelyet, terjedelmet, sorozatot,
ISBN-szadmot, beszerzési idot €s modot, beszerzési s feltlintetett arat, targyszot, ETO-t, Cutter-
szamot. Tankdnyv esetében a raktari szamot is.

A targysz6 meghatarozasakor elsdsorban a(z) OSZK / az iskolai konyvtari targyszojegyzékben
szerepld targyszavak alkalmazasara toreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartds és az
ideiglenes nyilvantartasti dokumentumokra.

Tankonyvtari szabalyzat
- A tanulo jogai és kotelességei

* A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) tanévkezdéskor kapja kézhez.

* A tankOnyvet koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni, tdvozasakor a
konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv tanulmanyai végéig haszndlhato allapotban legyen. Az elhasznalddas
mértéke ennek megfelelden:
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L]

az elsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vités esetben az igazgat6 szava donto.

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

az elsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuld a fent meghatarozott avulés
figyelembevételével megvasarolhatja.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tantargy tanuldsdnak végeztével vagy a
tantargybol letett vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

- A konyvtar feladata a tartés hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban

A tanulok szdmara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gylijteményt alkotnak. Ez a
tankonyvtar Ezek a konyvek Osszesitett nyilvantartassal keriilnek a konyvtari
allomanyba, megdrzési idejiikrdl a konyvtari SZMSz rendelkezik. . Szintén a kdnyvtari
allomany ezen részét képezik a tanarok részére munkaeszkdzként kiadott tankonyvek,
segédkonyvek, elektronikus dokumentumok.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni
kell.

A tankonyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelds kozli a konyvtarral, hogy milyen
tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezo tanévben. A tankonyvtar allomanyabdl ezutan
a feleslegessé valt tankonyveket selejtezni kell.

Legkésdbb a tankdnyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelds tablazatban listat készit
(osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arr6l, hogy a tamogatott
tanuloknak milyen tankdnyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késdbbi kolcsonzés és
leltari nyilvantartas alapja.

A tanulok tanulmanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds haszndlatba
kapott tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznilhaté tankonyveket a
nyilvantartasbol tordlni kell. A tankonyvtarban 1évé még hasznéalhato tankonyvekrol
minden tanév végén, de még a tankonyvrendelés lezarasa elott lista késziil, amelyet at
kell adni a tankonyvfeleldsnek.

Ezeket a tételeket az iskola tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.
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4. sz. melléklet Menekiilési utvonal

4.1. Menekiilési itvonal Ovoda
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4.2. Menekiilési atvonal Iskola
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