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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitod okirataban foglaltakat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Az intézmény Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatdnak (tovabbiakban SZMSZ)
legfontosabb funkcidja, hogy — a magasabb szinti jogszabalyoknak megfelelden — eldsegitse
az intézmény ¢letének normaszabalyozasat, egyuttal optimalizalja a Pedagogiai programban
kitliz6tt célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Rendelkezik feladatokrol, hataskorokrol, jogkorokrol, szervezeti
felépitésrdl, tevékenységi korokrdl és mikddési rendrdl a vonatkozo jogszabalyok eldirasainak
megfelelden.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntartd hagyja jova.
A dokumentumot az intézmény honlapjan kozzéteszik.

Az SZMSZ ¢és a fiiggelékét képezd egyéb szakmai vonatkozdsu belsd szabalyzatok
megismerése €s betartdsa kotelezd az intézmény valamennyi dolgozodjanak, tanuldjanak,
valamint mindazoknak, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, 1étesitményeit hasznaljak.
A Talentum Baptista Altaldnos Iskola jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 2025.

szeptember 1-t6l hatdlyos.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet A pedagdgusok j életpalyajarol sz616 2023.
évi LIL. torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrol
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1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

110/2012. (V1.04.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol

362/2011. (XII. 30.) Korményrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

368/2011. (XII. 31.) Kormdanyrendelet az &llamhaztartdsrol szo6ld torvény
végrehajtasarol

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

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

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények

mukodésérol

Az intézményi miikodés alapdokumentumai

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

all6 — alapdokumentumok hatarozzdk meg:

az Alapito okirat
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a Pedagogiai program

a Hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢€s elszamoltathatd mukodésének részeként funkciondlnak az

alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és az éves beszadmolokkal)

egyeb belsd szabalyzatok
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Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Talentum Baptista Altalanos Iskola
OM azonosito: 202916

Az intézmény székhelye: 4030 Debrecen, Balaton u. 86.

Az intézmény jogallasa: 0nallo jogi személy

Az intézmény tipusai: altalanos iskola

Az intézmény szakmai besorolasa: 8520 alapfoku oktatas

Evfolyamok szama: 8 évfolyam

Alapit6 szerv: Debreceni Baptista Gytilekezet

Az intézményt fenntartd szerv neve, cime: Debreceni Baptista Gyiilekezet

4029 Debrecen, Szappanos u. 23.

Az intézmény alaptevékenységi szakfeladatai

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerli nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,

oktatasa (5-8. évfolyam)

Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: onalléan mikodd és gazdalkodd intézmény. A
fenntart6 altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nalld gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az
intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkatigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a fenntartd altal jovéhagyott

koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat.
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Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése

Az intézmény miikddéséhez sziikséges ingatlant a fenntartd biztositja. A székhely és a
telephely cimén 1évd ingatlanok a fenntartd6 Debreceni Baptista Gyiilekezet tulajdonaba
keriiltek a Debrecen Varmegyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 172/2022. (IX.
15.) hatdrozata alapjan. Az intézmény nem jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni. Az
ingd vagyon hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagdgusokra, a tanuldkra és az egyéb

munkakdrben dolgozokra egyarant.
A koltségvetési tervezésre vonatkozo szabalyok

A koltségvetési terv Osszedllitdsakor az ellatandd feladatokbol, illetve az intézmény

koltségvetési bevételeibdl kell kiindulni.

A vezetd altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és gytijtésiikrél gondoskodni. A normativ allami
hozzajarulasokhoz az adatszolgaltatasok valddisagéaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési
feladatok ellatasaért felelés személy tartozik felelosséggel. A kitoltést alatdmaszto
dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés iigyiratai kozott

feltétleniil meg kell Srizni.
A koltségvetési tervezés

A koltségvetési tervezéskor a fenntartd altal elfogadott koncepcidt kell alapul venni.
Amennyiben a tervezési koncepcio elfogadasakor az intézmény koltségvetése Osszeallitdsara
vonatkozoan allapitott meg kiilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérél gondoskodni kell. Ezért az intézmény vezetdje és a tervezési feladatok
ellatasaért felelds dolgozoja tartozik feleldsséggel. A koltségvetési terv javaslatat az intézmény

vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos jogszabalyok szerint allitja 6ssze.
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

a) Hosszu bélyegzé

Ssz. | Felirat Lenyomat Hasznalo
1. | TALENTUM Baptista Altalanos igazgatd
Iskola
4030 Debrecen, Balaton u. 86.




Talentum Baptista Altalinos Iskola
Talentum Baptist Primary School
OM 202916

Adoszam:18595817-2-09
OM-azonosito: 202916

2. | TALENTUM Baptista Altalanos iskolatitkar
Iskola

4030 Debrecen, Balaton u. 86.
Adoszam:18595817-2-09
OM-azonosito: 202916

b) Korbélyegzo

Ssz. | Felirat Lenyomat Hasznalo

1. | Talentum Baptista Altalanos igazgat6
iskola

Debrecen

Kozépen: AQ embléma
2. | Talentum Baptista Altalanos iskolatitkar
iskola

Debrecen

Kozépen: AQ embléma
3. | Talentum Baptista Altalanos igazgatohelyettes
iskola

Debrecen

Kozépen: AQ embléma

¢) Egyéb bélyegzok

Ssz. | Felirat Lenyomat Hasznalo
1. | Az eredetivel mindenben igazgato
megegyez0 masolat.
20 e
2. iskolatitkar

Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosultak beosztasa:

e igazgatd

e igazgatohelyettes
e hitéleti igazgatd
e iskolatitkar

e gazdasagi igazgatd

10



Talentum Baptista Altalinos Iskola
Talentum Baptist Primary School
OM 202916

2. Az intézmény mukodési rendje

Az iskola épiilete mindkét épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7:00 oratol
délutan 18:00 6raig van nyitva.

Az iskoléban tartozkodd gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7:00 6ratol 18:00 6rdig
biztositja.

Az iskolaban a tanuloknak reggel 7:30 és 7:45 6ra kozott kell megérkeznitik.

A masodik orakozi sziinet a tizorai szlinet. Ekkor a tanulok a tantermekben étkeznek.

A tanuldk a sziinetekben az udvaron tartdzkodnak, majd az dra kezdete elétt az ligyeletes
neveld iranyitdsdval az osztalytermekbe vonulnak. Rossz idé esetén az ligyeletes neveld
utasitasa alapjan a tantermekben vagy a folyosén maradnak.

Tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva az iskola szerdanként 8:00-tol 14:00
oraig. A szlinet megkezdése elbtt az igazgato az iigyelet rendjét a sziilok, a tanulok, a neveldk

¢és a fenntartd tudomasara hozza.

2.1. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrend szerinti foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétf6tdl péntekig 7:00
¢s 17:00 kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéajukat az iskola
sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfelelé idében és iddtartamban latjak el.
Amennyiben sem az igazgatd, sem helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat, az egyik munkakozosségvezetot kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni.

Az éaltalanos iskolabdl 17:00 utan tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tarto
pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az igazgato és az igazgatohelyettes fogaddorait az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatdé munkaideje felhasznalasat és beosztasat heti kotelezd orainak megtartasanak

kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato hétfo, kedd, csiitortok
Igazgatohelyettes szerda, péntek

2.2. A pedagégusok munkaido-beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. Szombati
¢€s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges,
bérpotlék kifizetése mellett. A pedagoégusok munkarendjét és benntartézkoddsat az alabbi
dokumentumok tartalmazzak:

e Orarend,
o tantargyfelosztas,
e éves munkaterv,
e munkaidd nyilvantartas,
e munkakori leirdsok.
Kizardlag az intézményben lathato el:
e anyakonyvek, okiratok, naplok vezetése,
e orszagos mérések értékelése,
¢ iskolai ligyeletek ellatasa,
o hospitalas, dralatogatas, ellendrzési feladatok,
o iskolai értekezleteken, fogaddorakon, sziildi értekezleteken vald részvétel,
o felzarkoztatas,
o felkészités, tovabbtanulas és palyavalasztas elokészitése,
¢ adminisztracids munka.
Az intézményben ¢és az azon kiviil is ellathato feladatok:
o programok, kirdandulasok, rendezvények elokészitése, lebonyolitasa,
o elkésziilés és részvétel szakmai tovabbképzéseken,
o az iskola ¢életével kapcsolatos események megorokitése, feldolgozasa,

kozzététele, archivalasa,
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o a munkankkal kapcsolatos 1) torvények, rendeletek, rendelkezések figyelemmel
kisérése,

o palyazatok megirasa,

° dekoracio6 készitése,

o tovabbképzések, onképzések,

° javitas, felkésziilés tanitasi orara,

o verseny (kiséret).

A pedagogusok heti teljes munkaidejiiknek 80%-at az igazgatd altal meghatirozott
feladatok ellatasaval kotelesek tolteni. A munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. Az igazgatd a
kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal az egyenletes feladatelosztést tartja szem
elott. A pedagogus a kotdtt munkaidoben kdételes az intézményben tartdozkodni, kivéve, ha

kizarolag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot lat el.

2.3. A pedagégusok benntartézkodasanak rendje

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasdnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetd egy¢b szempontokat is figyelembe vehet.

A tanodrak (foglalkozasok) elcserélését (szivességi helyettesitést) legalabb a két nappal
elére vald bejelentést kdvetden az intézményvezetd engedélyezheti.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkezni.

A pedagogusnak a munkabol valdé tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell az
igazgatonak, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén lehetdség szerint

szakszeriien kell helyettesiteni.
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A hianyz6 neveldnek a szakszerl helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg oravazlatot. A rendkiviili tAvolmaradast
legkésobb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése eldtt fél oraval jelezni kell.

Tanitasi ora, az 6rarendben nem rogzitett foglalkozas, az intézményegység szervezett €s
csoportos elhagyasa csak az igazgat6 engedélyével torténhet.

A gyermekek utan jar6 szabadnapokat az igazgatd adhatja ki, és gondoskodik a megfeleld
helyettesitésrol.

A pedagoégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét.

A munkaltatd a munkaidore vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok, valamint a helyettesitési terv kifliggesztése utjan hatarozza meg.

A pedagdgus munkaidejérdl jelenléti ivet vezet, amit honap végén az igazgatohelyettes
ellendriz.

Az altalanos iskoldban 7:00 oratol 7:30-ig pedagdgiai asszisztens latja el az iligyeletet, ezt
kovetden az els6 tandra megkezdéséig a tanarok latjak el az tigyeletet a sajat tanorajuk eldtt. Az
orakozi sziinetekben a pedagogiai asszisztens és a pedagogusok kdzosen latjak el az iigyeletet.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az ¢pulet rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni, az energiatakaré¢kossagra figyelni. Az iskoldban valamennyi beosztott pedagdgus
koteles ligyeletet teljesiteni. Az {igyeletes neveldk beosztadsarol ¢és ellendrzésérdl az
igazgatohelyettes gondoskodik. Ugyelet cseréjére csak az igazgatohelyettes engedélyével
keriilhet sor. Az iigyelet alatt a pedagogus koteles a teriiletén a feliigyeletet biztositani, az ott
tortént kiilonleges eseményekrdl haladéktalanul értesiteni az iskola vezetését. Hidnyzo
tigyeletes neveld helyettesitésérdl az igazgatohelyettes gondoskodik.

Az udvari ligyelet alkalmaval a neveld a tanulok kozott tartozkodik, olyan mértékben
ellendrizve az udvart, hogy a személyek egészségét, biztonsagat, méltdsagat sértd

cselekedeteket megakadalyozza.
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2.4. A tanulok benntartézkodasanak rendje

A tanulok az iskoldba a fobejaraton keresztiil érkeznek. Az intézményben pedagogus vagy
pedagodgiai asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak a kotelezd ¢és nem kotelezd
foglalkozasok, illetve az ezekre torténd felkésziilés idejében. A tanitas 8:00 orakor kezdddik,
de 7:45-t61 minden reggel csendességet, k6zOs ahitatot tartanak az osztdlyoknak azok a
pedagogusok, akiknek az elsé 6rdja lesz az adott osztalyokban.

A tanitasi 6rdk idGtartama 45 perc.

A tanuldk a tanitasi 6rdk, a tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utan fegyelmezetten
tavoznak az iskolabdl feliigyelettel, illetve — sziildi irasbeli kérésre — 6nalldan.

A tanulok szorgalmi idében 7:00 6ratol tartdzkodhatnak az iskola teriiletén (udvaron,
¢épiiletben), hiszen reggeli ligyeletet biztositunk minden tanuld szamadra, akinek ezt a sziilei
irasban igénylik.

Testnevelés orakra becsengetéskor a tanulok a folyosordl a szaktanar, tanitd kiséretével
vonulnak a tornaterembe.

Az éltalanos iskola tanuldi a tanitdsi 6rak idején csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatOhelyettes), illetve részére oOrat tartd
szaktanar irasos enged¢lyével hagyhatja el az iskola épiiletét. A tanitasi 6rak zavartalansaganak
biztositasa érdekében a pedagdgust €s a tanulot 6rarol kihivni csak nagyon indokolt esetben,
igazgatoi engedéllyel lehet.

Tanul6t tanitasi idében az iskola épiiletébdl elkiildeni, illetve tandrardl, foglalkozasrol

kikildeni tilos.

2.5. Egyéb benntartozkodasi rend

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény =zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakdri leirdsukat az igazgatd késziti el az igazgatohelyettes kozremiikddésével. A napi

munkaidd megvaltoztatasa az igazgatd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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Iskolatitkar 7:30 - 16:00
Pedagogiai asszisztens iigyeleti napon: 7:00 — 15:00
mas napokon: 7:30 — 16:00
Eljaro 10:00 — 18:00
Rendszergazda 7:30 —12:00
Takaritok 10:00 — 18:00
Konyhai kisegito 7:30 —16:00
Kertész 7:30 —16:00
Karbantart6 6:30 —11:00

Tanitasi napokon a hivatalos iligyek intézése az irodakban torténik 8:00 és 15:00 6ra kozott.

3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢és feleldssége.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk');

e napl6 folyamatos ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes);

e azigazolt és igazolatlan hidnyzéasok ellendrzése (igazgatohelyettes);

e az SZMSZ-ben -eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman;

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A nevelOk tandrai és tanoran kiviili tevékenységét, neveld-oktatd munkéjuk tartalmi és
formai elemeinek ellenérzését az igazgatd, az igazgatdhelyettes és a munkakozdsség-vezetdk
végzik. Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatas.

16



Talentum Baptista Altalinos Iskola
Talentum Baptist Primary School
OM 202916

A nevel6-oktaté munka ellendrzésére jogosultak:
e igazgato
e igazgatOhelyettes
e munkak6zosség-vezetd(k)

A nevel6k tanorai és tanoran kiviili tevékenységét, neveld-oktaté munkajuk tartalmi és
formai elemeinek ellendrzését az igazgatd €s az igazgatohelyettes végzik. A pedagogiai munka
belso ellendrzése az ¢éves munkaterv mellékletét képezd éves Ellenorzési terv alapjan torténik.

A pedagogus sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti, onreflexiot

kész és képes elkésziteni.

3.1. Az igazgato és az igazgatohelyettes ellenorzési feladatai

e Az 4gazati jogszabalyokban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa,

e aPedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasa,

e aneveld-oktatd munka szinvonala, a tanordk eredményessége,

e az iskolakban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei,

e atanulok értékelése, szobeli és irasbeli feleleteinek szama,

e anyakonyvek, naplok ¢és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszerii
vezetésének ellendrzése,

e anyilvantartasok, statisztikak, értékelések, az adminisztracié pontos vezetése,

e aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartéasa,

e atanuldszobai és napkozis munka, a tanitasi oran kiviili tevékenységek szinvonala,
hatékonysaga,

e atandra védelmének érvényesiilése,

e ahazirend, az iskolai rend és a fegyelem betartasa,

e anevel6k munkafegyelme,

e az iskolai tulajdont karosité események,

e amunka- ¢s balesetvédelmi szabalyok betartasa,

e avagyonvédelem figyelemmel kisérése,

e atakarékos anyag- és energiafelhasznalas.
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3.2. A munkakozosség-vezetok ellenorzési feladatai

e A munkak6zosség munkatervi feladatainak hataridére torténd szinvonalas

elvégzése,

e anevelOk szakmai tevékenysége,

a tanmenetek

a tanulok témazardi, munkafiizetei,

a tanulok teljesitménye,

a munkakozosség feladatrendszerébe tartozo szakkorok, felzarkoztatd és
tehetséggondozo, valamint egyéb foglalkozéasok,

naploellendrzések,

a szaktantermek, szertarak ellatottsaga, hasznalata, rendje.

A nevelék munkdjanak ellendrzésekor a tapasztaltakat az érintettek rovid idén beliil

megbeszélik, értékelik, a sziikséges korrekciokat elvégeztetik. Tapasztalataikrol folyamatosan

tajékoztatjak az igazgatohelyettest.

A tanév soran a dokumentaciok, a tervek végrehajtasanak ellendrzése folyamatos, a tanorak

latogatasa évenként minimum egy-egy alkalommal minden nevel6t érint, amit 2 nappal a

latogatas eldtt bejelentenek. Az ) neveldk ismerkedd latogatdsa a tanév elején megtorténik.

Problémak felmeriilése ¢és sziildi panasz, torvényességi, szakmai ellenérzés, kritikus

eredménytelenség (orszagos mérések, vizsgak stb.) esetén a latogatadsok bejelentések nélkiil

ismétlodnek.

Az ellen6rzés teriiletet:

e pedagobgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok ellendrzése,

e iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések,

e tandrai, tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése,

e dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések ellendrzése,

e munkavédelmi és egészségvédelmi teriilet.
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Az ellendrzés formai:
e Oraellenorzések,
o feladat ellatasanak ellendrzése,
o foglalkozésok ellendrzése,
e beszamoltatas,
e credményvizsgalatok, felmérések,
e helyszini ellendrzések,
e témaellendrzések.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését a belso ellendrzési terv hatarozza meg, melyet

az igazgatd készit el.

3.3. Intézményi onértékelés

Az dnértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy nyolc f6s
értékelési csoport iranyitja. A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A csoport feladata, hogy kozremiikddik

e az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,

e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban,

e azéves terv €s az 0téves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollégdk tdjékoztatasaban,

o az ¢értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban,
e az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetd, intézmény.

Mindhérom szinten a kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzéssel Gsszhangban torténik, igy az
értékelési teriiletek €s szempontok megegyeznek. A pedagoégusok onértékelését a tanfeliigyeleti
ellendrzést megeldzden kell elvégezni. A vezetd onértékelése az éves onértékelési terv szerint
a vezet01 megbizas masodik €s negyedik évében zajlik. Az intézmény atfogd onértékelését az

Ot éves ciklusban egyszer kell elvégezni.
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A belso ellendrzési tervnek megfeleld6 modon és rendszerességgel megtorténik a teljes
munkatarsi kor teljesitményének €és szakmai tudasanak onértékelésen alapulo értékelése.

Az dnértékelés soran tények €s adatok alapjan az intézmény azonositja a nevelési — oktatasi
tevékenységével és a szervezet mukodésével 0Osszefliggd erdsségeket, gyengeségeket,

fejlesztendd teriileteket.

4. A belépés és a benntartozkodas rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny,
rendezvény céljabol érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasara — csak tigyintézés céljabol
tartozkodhatnak az iskola teriiletén.

Ugyintézés miatt az iskolatitkar szerddnként 8-15 6ra kozott, a vezetdk az éves
munkatervben meghatéarozott fogadoorajuk szerint fogadjak az iskolaval jogviszonyban nem
allo, kiils6 személyeket.

Sziilok, kiilsé latogatok magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az iskolai élet
miikodését. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeknek az iskolatitkarndl be kell jelentenitlik
joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. Kiilso latogatok az iskolaban foly6 oktato-neveld
munkat nem zavarhatjdk, a tanitasi ordkra kiilsé latogatoknak bemenni tilos. Az iskolaval
jogviszonyban nem all6 személyek az ligyintézés utan a legrovidebb id6n beliil kotelesek
elhagyni az iskola teriiletét.

Az intézményben tartdzkodo személyek minden esetben kotelesek betartani a hazirendet.
Amennyiben ennek nem tesznek eleget az intézmény vezetdjének, helyettesének felszolitdsara
sem, Ugy az intézmény vezetdjének, helyettesének kotelessége a korzeti megbizott segitségét
kérni.

A sziilok gyermekeiket a tanitds eldtt a tanteremig kisérhetik, €s a tanitas utan ugyanott
varhatjak meg 6ket.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedé€ly (szerz0dés) tartalmazza a benntartézkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre

vonatkoz6 eldirdsok megtartdsaval kapcsolatos kotelezettségeket.
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A kiils6é latogatok, az intézmény helyiségeit bérleti szerzédés alapjan igénybe vevok
kotelesek betartani az intézmény teriiletén érvényben 1évo egészségligyi, biztonsagi, tizvédelmi
rendszabalyokat.

Az intézmény helyiségeit bérleti szerzddés alapjan igénybe vevOknek a foglalkozast
kovetden el kell hagyni az épiiletet. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartézkodas
szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkoz6 eléirdasok megtartasdval  kapcsolatos
kotelezettségeket. Part, politikai célu mozgalom, vagy parhoz k6tddo szervezet nem miitkodhet

az iskolaban, illetve politikai célu tevékenység nem folytathatd a tanuloi feliigyeleti idoben.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e igazgato
e igazgatOhelyettes
e szakmai munkakozdsségek vezetdi

Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetOsége nyitott a fejlesztési lehetdségekre, képes a valtozasokat kisérd
jelenségek kezelésére, az innovaciora. Személyesen ¢és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi
kultara fejlesztésében, az elfogadott és betartott normak, szabalyok szerint. A munkakultira
folyamatos fejlesztésére 0sztonoz. Olyan stratégiat alkalmaz, amely tAmogatja az 0j pedagdgiai
modszerek bevezetését. Ugyel arra, hogy a modszerek és az eszkozok kivalasztasa a pedagogiai

prioritasok figyelembevételével torténjen.
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Az igazgatd feleldsséggel szervezi és iranyitja az intézményi tervek megvalosuldsanak
értékelését. A vezetok felkésziiltek a pedagdgiai munka iranyitdsanak, ellenérzésének

feladataira.

Intézményi halo
Fenntarto

Debreceni Baptista Gyiilekezet

(vezetoség: hitéleti igazgato, gazdasagi igazgato)

Intézményi vezetoség

(igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok)

Munkakozosség 1. Munkakozosség 2.

NS

Tantestiilet

5.1. A kapcsolattartas forumai

e Az iskolavezetés iilései,
e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések, munkaértekezletek, esetmegbeszélések
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Az iskola vezetdségének megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Ezen forumok
1d6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgato és az igazgatohelyettes hetente egy
alkalommal 8:00 és 10:00 ora kozott megbeszElést tart.

Az igazgatohelyettes koteles:

e az iskolavezetés iilése utdn tdjékoztatni a pedagogusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,
e apedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgato felé.

A vezetdk és a kdzépvezetdk a vezetdi értekezleten beszamolnak a szervezeti egységek
miikddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrdl, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjardl, melyekrdl munkaértekezleteken tajékoztatjak a tantestiiletet.

Az iskola vezetosége havi rendszerességgel megbeszélést tart, melyrdl emlékeztetd késziil.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.
Az intézmény dolgozodinak felkészitése a feladatra idében megtorténik. Az igazgatd ¢€s
helyettesének kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel
tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Az iskola vezetdsége egyiittmitkddik az intézmény mas kozosségeinek, a sziiléi szervezet

valasztmanyaval, illetve a didkdnkormanyzat vezetdjével.

5.2. A képviselet és a kiadmanyozas rendje

Képviselet:

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képviseld az
intézmény keresztény értékrendjének megfelelé modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

Az igazgaté kiadmanyozasi joga:

Az igazgat6 kiadmanyozza

Az intézmény nevében:

e az intézmény mikddésével dsszefiiggd jelentéseket, beszamolokat,

e a hataskdrébe tartozo szabalyzatokat, utasitasokat,
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e a fenntartoval, felsdbb szintli egyhdzi és kozigazgatdsi szervekkel folytatott

levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

A sajat nevében:

e a neveldtestiilet, munkakdzosségek, sziilok ¢és tanulok részére Osszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti
értekezletek jegyzOkonyvét,

o a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,
kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii iigyekben hozott intézkedéseket.

Ugyintézok kiadmanyozasi joga

Az intézmény iligyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény mikodtetésével kapcsolatos iigyeket:
e agazdasagi iigyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo,

e aziigyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadméanyozza.

5.3. Az igazgato fontosabb feladatai

e Az intézmény képviselete,

o Kkiils6 kapcsolatok apolasa, fejlesztése,

e a forrdsmenedzsment iranyitdsa az intézmény belsé ellendrzési — értékelési
rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért (pl. palyazatok elkészitésének segitése,
szponzorok felkutatasa stb.),

e az osztalyok és egyéb tanuldcsoportok kialakitasanak jovahagyasa,

e szamon tartja a lemorzsolddas kockazatanak kitett tanuldkat, és aktiv magatartast

tanusit a lemorzsolodas megeldzése érdekében;
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e gondoskodik arrdl, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 tanulok specialis tdmogatast
kapjanak,

o cllendrzési terv elkészitése, véleményeztetése,

e tovabbképzési program, terv -elkészitése, véleményeztetése az eredmények
ismeretében, az intézmény igényeinek, elvarasainak megfelelden,

e irdnyitja a hosszu- és rovidtava tervek lebontédsat és 6sszehangolasat,

o fejlesztd célu értékelési gyakorlatot folytat,

e gondoskodas a didkonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasarol,

e aszemélyi allomany feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e a munkatarsak felelosségének és hataskorének egyértelmt meghatarozasa, melyek
megfelelnek az intézmény helyi szabalyozasaban rogzitetteknek (SZMSZ),

e azigazgatOhelyettes munkajanak kozvetlen iranyitasa,

e cgyértelmlien meghatarozza a munkatarsak felelosségét, jogkorét €s hataskorét,

e a gazdalkodasi feladatok feliigyelete,

o afenntartoval egylittmitkddve a kdltségtakarékos és hatékony miikodés biztositasa,
plusz forrasok bevonasa,

o selejtezés, leltarozas ellendrzése.

Az igazgato kizarolagos jogkore:

o a pedagogusok feletti teljes munkaltatéi jogkor gyakorlésa,
J a kotelezettségvallalasi jogkar,

o az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.

5.4. Az igazgato6 hataskor atruhazasa

Az igazgatd egyértelmiien meghatdrozza a munkatarsak feleldsségét, jogkorét és
hataskorét. Atadja az igazgatohelyettesnek, illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagdgusnak a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasadt, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalast.

A helyettest az intézmény igazgatdja bizza meg 6t évre fenntartoi egyetértés utan.
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5.5. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa. Feladatkdre az alabbiak szerint:
Szakmai munkaval kapcsolatban:
» Szakmai kozdsségek, csoportok munkdjanak szakmai segitése, ellendrzése;
» Tankonyvek kivalasztasanak ellendrzése;
e Az intézményben foly6 neveld-oktatdomunka tervezése, szervezése, ellendrzése és
értékelése;

o Ertekezletek, tovabbképzések szervezése, lebonyolitasaban valo kozremiikodés.

Tanulokkal kapcsolatban:

+ Beiskolazasi, felvételi iigyekkel kapcsolatos teenddk segitése;
* A tanuldk csoportba sorolasa;

* Osztalyozo vizsgak el0készitése, lebonyolitasa;

* Tanulmanyi versenyek eldkészitése;

* Fegyelmi iigyek;

* Egyéb foglalkozasok szervezése;

» Kirandulasok koordinalasa;

* Tanuléi rendezvények;

+ Iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitasa;

» Tovabbtanulas, illetve a végzds tanulok elhelyezése;

» Iskolaorvos, védond segitése, az intézmény tanuloi szamara rendszeres egészségligyi
vizsgélat megszervezése;

* SNI-s, BTMN-es tanulok nyilvantartasdnak vezetése;

» Szakszolgalati feliilvizsgalatok elokészitése, dokumentumok ellendérzése.

Pedagogusok munkdjaval kapcsolatban:
* A tanitési orak latogatasa, pedagdgusok felkésziiltségének ellendrzése;
* Az igazgaté tdjékoztatdsa a szerzett tapasztalatokrol;

* A tanoravédelem elvének érvényesitése;
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» Kezdd és 1j kollégak bevezetése, segitése;

» Tanitasi orakon kiviil egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekcid, hospitalas, kirandulas
stb.) szervezése, ellendrzése;

+ Iskolai tinnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa;

» Rendezvények feliigyeletének beosztasa;

* A tantestiileti értekezletek és az intézmény életében eléforduld egyéb Gsszejovetelek
elokészitése;

* A Hazirend szabdlyai betartasanak ellendrzése;

* Hianyz6 tanarok helyettesitésének beosztasa;

* Az iskolai ligyelet megszervezése;

* Az osztalyfonokok, szakkorvezetok, nevelok beszdmolodinak, jelentéseinek atvétele,
Osszesitése, és Osszefoglalo jelentés készitése az igazgatonak;

* A dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa.

o Szervezi, iranyitja €s ellendrzi a pedagogusok szakmai €s adminisztracios munkajat.

Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:
+ Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével,
» Sziildi értekezletek, nyilt napok koordinalasa;

» Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola miikodésével kapcsolatban:

» Iskolai statisztikak elkészitése;

* Naplok, torzslapok, adminisztracié ellendrzése;

* Az igazgato tavollétében postabontds;

 Iskolai dekoracio, falitijsagok, tablok készitése, készittetése;
» Jutalomtargyak beszerzése, kezelése;

» Tanszer- és taneszkoz ellatas ellendrzése;

* Szertari eszkdzok, konyvtari konyvek beszerzésének koordinalasa.
Kapcsolatok:

e Részt vesz az intézmény vezetdségi lilésein, a neveldtestiileti értekezleteken;
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Kapcsolatot tart az 6vodakkal;

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal;

5.6. A Diakonkormanyzatot segité pedagogus

Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak alapjan latja el;

Segiti a tanulok érdekképviseleti tevékenységét;

Felelés a DOK éves munkaterv szerinti mitkddéséért, a DOK rendezvényeinek
lebonyolitasaért, a jogszabalyok altal eldirt esetekben a sziikséges véleményezési

eljaras lefolytatasaért.

5.7. A gyermek- és ifjusagvédelmi tamogaté

A gyermek- és ifjusdgvédelmi tdmogatot az igazgatd jeloli ki a nevelGtestiilet
véleményét figyelembe véve.

Javaslatot tesz €s szorgalmazza a raszoruldk szocidlis (pénzbeli, dologi stb.)
segélyezését.

Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztalyfondkével, sziileivel, gondozoéival, az
illetékes gyamiigyi vagy dnkorményzati szervvel, sziikség esetén a renddérséggel.
Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsag munkéjaban, beszdmol az igazgatonak,
illetve a nevelQtestiiletnek.

Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal.

Az igazgatd kérésére esetmegbeszéléseket, esetkonferencidkat kezdeményez,

SZLrvez meg.

5.8. A munkakozosség-vezetok jogai és kotelességei

A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakozosség-vezetok iranyitjak. Szakmailag

jol felkésziilt, kezdeményez6, aktiv, és a munkakdzOsség bizalmat élvezd pedagdgusok,

akiknek megbizasara a munkakozosség tesz javaslatot. Allasfoglaldsai elétt koteles

meghallgatni a munkak6zdsség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek

napirendi pontjaival kapcsolatban.
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5.9. A hitéleti munkacsoport vezetdje

Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el. Felel6s a munkacsoport
munkatervének Osszeallitasaért, a munkacsoport miikodtetéséért, a munkacsoportjat érintd

feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, annak ellendrzéséért.

6. Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

6.1. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd szabadsdga, betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast. Ilyenkor az igazgatohelyettes barmely olyan dontést
meghozhat, amely a tdvollevd igazgatd hataskorébe tartozik.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

6.2. Az igazgatohelyettes helyettesitése

Az igazgatohelyettes hianyzésa esetén a helyettesi feladatokat is az igazgat6 latja el. Az 6
akadalyoztatdasa esetén az egyik munkakdzosség-vezetd, ennek hidnyaban az igazgato altal
megnevezett, irasban megbizott pedagdgus latja el a helyettesitést.

Az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettes helyettesitésére vonatkozé eldirasok:

e A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd vagy a helyettes helyett,

e A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatisara a
munkakori leirasban felhatalmazast kapott,

e A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben

nem donthet.
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7. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az Sziil6i Szervezet a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
igazgatotol. Az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet
a nevelOtestiilet értekezletein.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

e azigazgatot,

e aszildi szervezet vezetdjét.

Az iskolai sziil6i kozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i
szervezet valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak munkajaban
osztalyonként 3-3 sziil6 vehet részt.

Az igazgato feladata:

e segitse a sziiloi szervezet tevékenységét,

e a sziildi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mds belsd intézményi
dokumentumban  meghatarozott  jogkoreinek  gyakorlasdhoz  szilikséges
dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

e a sziiléi szervezet milkddésének segitése (jogi segitségnyujtds, szervezési
feladatok),

e a sziil6i szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

A sziil6i szervezetet az igazgatd tanévenként legalabb 3 alkalommal hivja 0ssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét és javaslatait. A sziildi szervezet elndke kozvetlendl az igazgatdval,

illetve az igazgatohelyettessel tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé — a rendelkezésre
allo 1don beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott

allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az €rintett szerveknek.
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A sziiléi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az iskola sziil6i

szervezetének valasztott elndke juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Az elndk tanévenként

egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziil61 kozosség tevékenységérol.

7.1. A sziiloi szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartas formai a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az igazgatd részérdl,

munkatervek megkiildése egymas részére,

értekezletek, iilések,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkdrébe tartozd
tigyekrol, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

a sziléi szervezet altal eclkészitett iratok érdekeltek részére torténd atadasa,

eljuttatasa.

A sziil6i szervezet tisztségvisel6i

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet

szervezeti ¢és mikodési szabéalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles

nyilvanossagra hozni. Az osztalyok sziildi szervezeteivel az osztalyfonokok tartanak

kapcsolatot. Az osztalyok sziiloi kozossége kérdéseit, véleményeit, javaslatait az osztalyban

valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
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7.2. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziildi

értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoordakon torténik.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e sziiloi értekezletek,
e nyilt napok,
o fogadoorik,
e tanulmanyi rendszer.

7.3. A sziiloi értekezletek rendje

Az osztadlyok sziildi kozosségei szdmdara az intézmény tanévenként legalabb két, a

munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfondk és a sziil6i

szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriil probléméak megoldasara.

Az osztalyok sziloi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi értekezleten kapnak tdjékoztatast. Az 0j
osztalykozosségek szeptemberi sziildi értekezletén az osztalyfondk bemutatja az osztalyban

tanitd valamennyi pedagogust. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart.

rr .7

7.4. A sziil6i fogaddoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogaddordkon egyéni tdjékoztatast adnak a
gyermekekrél. Az intézmény az éves munkatervében rdgziti a pedagogusok fogadoodrainak
idopontjat. Ha a pedagdgus indokoltnak tartja, irdsban is behivhatja a gyermek sziil6jét az
intézményi fogadoodrara (példaul, ha a tanulmanyaiban jelent6sen visszaesett a tanulo,

magatartdsi problémai vannak, a megszokottol jelentdsen eltérden viselkedik stb.).

Amennyiben a sziil6 (gondviseld) a munkatervi fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne

gyermeke pedagodgusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

32



Talentum Baptista Altalinos Iskola
Talentum Baptist Primary School
OM 202916

7.5. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

A pedagbdgusok kotelesek a tanuldra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztdlynaploba beirni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés

eredményét a kiosztas napjan kell beirni.

Téajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl, tovabba a sziikséges
aktualis informacidkrol is a tanulmanyi rendszeren, az osztalyok email-csoportjan €és a

kozosségi oldalon keresztiil is.

Az osztalyfonok sziikség esetén irasban értesiti a sziiloket a tanulok elémenetelérdl,

magatartasarol és szorgalmarol a félév, illetve a tanév vége elott legalabb egy honappal.

8. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az intézményt €rint6 ligyek mindegyikében a neveldtestiiletnek dontési, véleményezési €s
javaslattevo jogkore van. NevelOtestiileti értekezlet tartasara keriil sor azokban az esetekben,
amikor az intézmény egészét érintd ligyekben a neveldtestiiletnek véleményezési, javaslattételi
jogkore van. Ezek a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szabalyozasa

alapjan:

e atantargyfelosztés elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas;

e apedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas;

e azigazgatohelyettes megbizasa, megbizas visszavonasa el6tti véleménynyilvanitas;

¢ atanév munkatervének elfogadésa;

e aziskolai pedagbgiai program elfogadasa, modositésa;

e az SZMSZ és a hazirend elfogadéasa és modositésa;

o ¢rtekelések és beszamolok elfogadésa;

e a tanulok magasabb évfolyamra I€pésének €s osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa;

e atanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés;

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa;

e azigazgatoi palydzathoz szakmai vélemény (amennyiben a fenntart6 igényli);

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

e adidkonkormanyzat miikddésének jovahagyasa;
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e jogkoreinek az atruhézasa.

A neveldétestiileti feladatok ellatasara a nevelotestiilet értekezletei a kovetkezok:
e alakulo értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

e 0Oszi nevelési értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o félévi értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e rendkivuli értekezlet.

A nevelOtestiilet egyes jogkoreinek  gyakorlasat  atruhdzhatja a  szakmai
munkakdzdsségekre, a sziiloi szervezetre vagy a diakonkormanyzatra.
A neveldtestiilet meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségekre ruhdzhatja az
alabbi jogkoroket:
e ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,
e atovabbhaladasi kovetelmények kidolgozasa.
Az atruhazott jogkor gyakorldi beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak:
e vezetoOi értekezleten,

e neveldtestiileti értekezleten.

8.1. Dontési jogkor atruhazasa

A neveldtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
e Az iskola éves munkatervének elkészitése;
e az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
e atovabbképzési program elfogadésa;

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;
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az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tdjékoztatést, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatrdnyara 1ényegesen eltér a
tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatol;

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulo javara torténé modositasa;

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés;

a kotelez6 tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentettek részére a

szamonkeéres feltételeinek meghatarozasa.

8.2. Véleménynyilvanitasi jogkor atruhazasa:

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran;

az igazgatohelyettes megbizésa, illetve megbizésanak visszavondasa elott;

az intézmény miikddése vonatkozasaban,;

a tantargyfelosztas elfogadasa elott;

a pedagdgusok kiilon megbizasai;

a gyakornoki szabalyzat véleményezése;

a szakmai céli pénzeszkoz felhasznalasanak megtervezése;

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése, valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozéasaban;

a didkdnkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a DOK sajat mitkodése,
miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznélasa, hatosagkorei gyakorlasa,
egy tanitds nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi
rendszerének 1étrehozasa és miikodtetése;

a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében;

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal (amennyiben a fenntart6 ezt

kéri) 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa tigyében.
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8.3. Javaslattételi jogkor atruhazasa

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatban:
e a pedagbdgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban valo
részvételre, tanulmanyat vagy tankOnyvirdsra torténd szabadsdg adéséaval
kapcsolatban;

e azintézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

8.4. At nem ruhazhaté hataskorok:

e A hazirend elfogadasa.

9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli. Az igazgato és a helyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel. Ahol sziikséges, a
kapcsolattartas kiilon szabalyozas szerint torténik.

Az eredmények oktatd- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn:

e a fenntarté Debreceni Baptista Gylilekezettel;

e a helyi 6vodakkal;

e apedagdgiai szakszolgalattal;

e az altalanos iskoldban tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi tdmogatdja rendszeres kapcsolatot tart az
ifjasagvédelmi segitdvel, valamint a Gyermekjoléti Szolgalattal;

e aBenedek Elek Konyvtarral;

o kozmiivelddési intézményekkel (Csokonai Nemzeti Szinhaz, mizeumok, Freedom

Ko6zosségi Haz)
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a helyi egyhazkozségekkel, gyiilekezetekkel;

gyermekotthonokkal, lakdsotthonokkal;

a tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskolavezetés rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és védondvel, a korzeti orvosokkal és
védonokkel, iskolafogaszattal stb., segitségiikkel megszervezi a tanulok
egészségiigyi vizsgalatat;

a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségiligyi ellatasat biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval rendszeres kapcsolatot tart fenn;

szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel;

a renddrséggel, a korzeti megbizottal (osztalyfénoki orak);

gimnéaziumokkal, szakgimnaziumokkal, szakiskolakkal (kiemelten a baptista

fenntartasu intézményekkel);

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd és az igazgatohelyettes a

felelOs.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Iskolai iinnepek, megemlékezések, rendezvények

10.1. Nemzeti iinnepekhez kapcsolodé megemlékezések

oktober 6. — Az aradi vértanuk emléknapja
oktober 23. — Megemlékezés az 1956-os forradalomrol és szabadsagharcrol
marcius 15. — Az 1848-1849-es forradalomrol ¢és szabadsagharcrol vald

megemlékezés.

10.2. Unnepkérokhoz tartozé hagyomanyos rendezvények

Tavaszi idoszakban:

Viragvasarnap
Nagypéntek
Husvét (istentisztelet)

Piink6sd
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Oszi idészakban:

e Reformécio napja, emlékezés az anabaptistakra

e Halaadas napja (istentisztelet, iinnepi miisor, csendes nap)

Téli idoszakban:

Mikulas (klubdélutan)
Advent (gyertyagyujtas, kézmiives foglalkozas kozosen a sziilokkel, adventi vasar)
Karacsony (istentisztelet, iinnepi miisor)

Klubdélutan (februarban)

10.3. Egyéb emléknapok, megemlékezések, az intézmény hagyomanyapolo rendezvényei

oktober 1. — Zenei vilagnap

november 13. — A magyar nyelv napja

januar 22. — A magyar kultira napja

februar 25. — Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatarak aldozatairdl
marcius 8. — Nénap

aprilis 11. — A koltészet napja

aprilis 16. — A holokauszt aldozatainak emléknapja
aprilis 22. — A Fold napja

majus — Anyak napja

junius — Gyermeknap (DOK-nap)

junius 4. — Nemzeti Osszetartozas napja

junius — Ballagas €s tanévzaré linnepség
Unnepélyes tanévnyité és elsds avato

»Mozdulj az egészségedért!” — sportnap
Pélyaorientacids nap

Pedagogusnap

Ovis nyilt nap

Dolgozoi €s tanuldi csendes napok
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Az iskolai tinnepek, megemlékezések, rendezvények pontos iddpontjat és a feleldsoket az

iskolai éves munkaterv tartalmazza.

10.4. Egyéb hagyomanyos iskolai rendezvények

Iskolai szinti tanulmanyi versenyek, vetélkedok, kirandulasok, tarak, osztalybajnoksag,
nyari tdborok, mozi- ¢és szinhazlatogatasok, konyvtarlatogatas, mazeumpedagdgiai eldadasok
latogatasa, hangverseny, osztalyprogramok, nyilt napok, heti rendszerességli felkészitd
foglalkozasok leendd elsdsok szamara.

Az intézményben dolgozok és kiilsd partnereink is ismerik és apoljak az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak j hagyoméanyok teremtésére.

Az iskolai hagyomanyok 4poléasa nyilvanul meg az iskola jelképeiben is (zaszlo, logo), a

tanuldk iinnepi viseletében.
Unnepi 6ltozet iskolankban:

e Lanyoknak: fehér bluz, s6tét szoknya vagy nadrag

e Fiuknak: fehér ing, s6tét nadrag.

11. A szakmai kozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az Nkt. 71. §-a rendelkezik a szakmai munkakdzosségekrdl. E szerint a nevelési-oktatasi
intézményben legaldbb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. A szakmai
munkakdzdss€g részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

Az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikddnek:

e real munkakozosség

e humdan munkak6zosség

11.1. A szakmai munkakozosségek altalanos feladatai

A szakmai munkakozosségek miikodésiik soran a szakteriiletiikon beliil szakmai,

modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat:
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e cgylittmiikddés egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa
érdekében,

e szakteriiletiik modszertananak  korszerlsitése, az oktato-neveld munka
mindségének fejlesztése,

e apedagdgusok belso tovabbképzésének szervezése,

e a tovabbképzésen szerzett jO tanuldsszervezési és pedagogiai gyakorlatok
megosztasa az intézményen beliil és kiviil,

e lehetdség biztositdsa az innovacidt ¢és a kreativ gondolkodast 0sztonzd
mithelyfoglalkozasok megtartasara, j6 gyakorlatok bemutatasara,

e a palyakezdd pedagoégusok munkdjanak tdmogatisa, a gyakornokok
beilleszkedésének segitése,

e cgységes intézményi kovetelményrendszer kialakitasa,

e atanulok tudéasszintjének folyamatos mérése, értékelése,

e avizsgak (osztalyozo-, javito-) feladatainak 6sszeallitasa,

e hazi, teriileti, orszadgos versenyek szervezése, lebonyolitasa,

e segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol késziild beszamolok elkészitéséhez,

e Dbekapcsolodas az intézmény éves tervének gyakorlati megvalositasaba.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programjara épiilo és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy évre sz616 munkaterv alapjan tevékenykednek. A
munkatervet a munkak6zdsség-vezetd késziti el minden év augusztusaban, és a munkak6zosség
tagjai fogadjak el. A munkak6zosségek szakmai megbeszélései munkatervben rogzitve havi

rendszerességgel zajlanak.

11.2. A munkakozosség-vezeto feladatai

A szakmai munkak6zosségek munkajat munkakozosség-vezetok iranyitjak, akiket a
munkak6zdsség véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb 5 évre. A szakmai
munkakozosségek vezetdi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetdségi értekezleteken, javaslatot

tehetnek az iskolai nevelé-oktaté munkat érintd barmely kérdésben. Allasfoglalasuk elétt
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beszerzik a munkakdzosség tagjainak véleményét. Ugyanakkor folyamatosan tajékoztatjak ket

a vezetoi értekezleteken elhangzottakkal kapcsolatban.

A munkakozosség vezetdje félévenként beszdmolot készit a munkak6zosség félévi

munkajarol az igazgatd szamara.

A munkakozosség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:

Biztositja az informacioaramlast az iskola vezetése €s a pedagogusok kozott,
Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja, munkaterve alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

Az egészséges ¢és kornyezettudatos életmodra nevelés feladatait a pedagdgiai
programban eldirtak szerint az éves munkatervbe beépiti, megvalositasat az év végi
beszamoloban megfogalmazza.

Iranyitja, szervezi a munkak6zOsség tevékenységét, szakmai és pedagogiai
munkajat.

Fejleszti a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat (6rakat)
szervez.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit,

Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat.

Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, tanoran kiviili tevékenységek szervezésére,
szakmai tovabbképzésre.

A munkakozdsségbe tartozo kollégdk orait latogatja, arrol feljegyzést készit, a
latottakat az érintett pedagdgussal kozosen megbeszEli, értékeli.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Munkak6zdsségén beliil koordindlja a tankonyv- €s taneszkozigények felmérését,
javaslatot tesz ezek kivalasztasara, a szakmai anyagok beszerzésére.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetése eldtt.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség

tevékenységérdl a nevelOtestiilet szdmara, igény szerint az iskolavezetés részére,
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mely alapjat a mar nyilvantartott és kielemzett kompetenciamérés eredményei,
tanév végi eredmények, versenyeredmények, tovabbtanulasi mutatok stb. képezik.

e Az intézményi onértékelés rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat végez.

11.3. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas szintjei a munkak6zosség-vezetok kozott:
e vezetdségi megbeszélések,
e nevelotestiileti értekezletek,
e nevelotestiileti munkaértekezletek,
e szakmai megbeszélések,
e intézményi és baptista fenntartast intézmények kozotti szakmai konferenciak,
e mihelymunkak,

e személyes konzultaciok.

Az egyiittmiikodés megvaldsitdsanak lehetdségei a munkakdzdsség tagjai szamara:
e nevelOtestiileti értekezletek,
e nevelotestiileti értekezletek,
e szakmai megbeszélések,
e cgy osztalyban tanitok értekezletei,

e iskolai rendezvények eldkészitése soran.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Debrecen véaros minden 4ltaldnos iskolds didkja — igy intézményiink tanul6i is —
iskoldjaban, iskola-egészségiigyi ellatasban részesiil. Az iskolakban az iskolavédond és
iskolaorvos egyiittesen latjak el az iskola-egészségligyi feladatokat. Az ellatas keretein beliil a
tanulok sziirévizsgalatokon vesznek részt (paros évfolyamokon), €letkorhoz kotott kotelezod

véddoltasban, gondozési tevékenységben, egészségnevelési programokban és szakmai
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alkalmassagi vizsgalatokban részesiilnek. Az iskola (gyermek) ifjusagi fogaszati alapellatas a
sziikségleteknek megfelelden végzett preventiv €s terapias gondozast jelent. Ennek keretében a
megeldzés €s a gyogyitas egymastol el nem valaszthatdo egységet alkot, melyen beliil a
megeldzEs prioritast élvez.
Intézménylinkben az iskola-egészségiigyi ellatast az iskolaorvos és a védénd biztositjak.
Ok szervezik a varosi fogaszati és egyéb sziirévizsgalatokat is.
Az iskolaorvos az iskoldban végzi a tanuldok egészségiigyi allapotanak ellendrzését,
szlirését az alabbi teriileteken:
e szemészeti szlirés évente 1 alkalommal,
e atanuldk fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal.
A tanulok higiéniai tisztasagi szlirOvizsgalatat évente két alkalommal (ill. szlikség szerint)
a korzeti védond végzi.
Az iskolaorvos kezdeményezi — az altala végzett szlirdvizsgalat alapjan — a tanulok
konnyitett testnevelésben, gyogytestnevelésben valo részvételét, tovabbi vizsgalatok alapjan

pedig a tanulok részleges vagy teljes felmentéséta testnevelési orai foglalkozas alol.

12.1. Az iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése: Iskolaorvosi szolgéltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése: Dr. Vincze Noéra

Az ellatdst nyujtdo altal az intézményben | tanévenként 8 alkalom
toltott 1do:
Iskolaorvos feladatai:

e az iskolaorvos alkalmanként torténo rendelése az iskolaban,

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése a 2., 4., 6., 8. évfolyamokon,

e atanulok fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal,

e testi, érzékszervi, értelmi €s beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag
elé utalads esetén a bizottsag részére a tanuld egészségiigyi allapotara vonatkozd

adatok kozlése,

e apalyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgélata,
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végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat,

az intézményben folyo étkeztetés ellendrzése,

az intézményben bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges
ellatasa,

részt vesz az intézmény egészségneveld tevékenységében,

kezdeményezi — az altala végzett szlir6vizsgalat alapjan — a tanulok konnyitett
testnevelésben, gyogytestnevelésben, gyogyiszasban, gydgytornan vald részvételét,
tovabbi vizsgélatok alapjan pedig a tanulok részleges vagy teljes felmentését a

testnevelés orai foglalkozas alol.

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

igazgatojaval.

12.2. A védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése: Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezeése: Bogar-Aranyi Erika

Az ellatast nyajto altal az intézményben | havonta 4 alkalommal

toltott 1do:

Az iskolai védono feladatai:

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgéalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megeldzo ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

Ellendrzi a tanuldk személyi higiénéjét.

Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges egészségneveld, felvilagositd munkat, az
osztalyfénokkel egyiittmiikddve eléadasokat, tematikus osztalyfonoki orakat tart.

Heti egy 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.
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e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,

azokat mindennapi munkajaban felhasznélja.

12.3. Iskolafogaszati alapellatas

Az iskolafogaszati alapellatast a Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesztési Intézet

orvosa biztositja tanuloink szadmara.

Az egészségiigyi ellatds megnevezése: Iskolafogészati ellatas
Az ellatast nyujtd pontos megnevezése: Dr. Tardi Aliz
Az ellatas ideje: Félévenként 1 alkalommal/ tanulod

Az iskolafogészati tevékenységet ellato fogorvos feladatai:
o FEvente két alkalommal elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat és kezelését,
a tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli; szakellatasra iranyitja a raszorulokat,
e rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,
o cgészségiigyi felvilagositod és neveld tevékenységet folytat,

e szervezi ¢és irdnyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.

12.4. Diabétesszel €10, valamint fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
tanulok egészségére forditott figyelem

Az intézmény fokozott figyelmet fordit a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockéazata
allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségének megodrzésére.
Az érintett tanul6 sziilei a koriilmény fennallasarol kotelesek tajékoztatni az intézményt:
e atanuld tanuldi jogviszonyanak létesitésekor,
e vagy haladéktalanul a tudomasszerzést kovetden.
A sziil6 koteles tajékoztatni az intézményt:
e atanuld allapotardl,
e amegteendo siirgdsségi intézkedésekrol.
A sziil6 koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd gyogyszert a tanuldé mindig tartsa

maganal.
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Az intézményben két dolgoz6 gondoskodik az egészségi szempontbdl fokozott figyelmet
1gényld tanulok megfeleld ellatasarol:
e az egészségiigyi felelds,
e valamint a diab-mentor.
Mindkét dolgoz6 részt vett a feladat ellatdsahoz kapcsolddd szakmai tovabbképzésen, illetve

mindketten az elfogadott ellatasi terv alapjan latjak el feladatukat.

13. Intézményi védo, 6vo eloirasok

Az iskola minden tanul6janak €és dolgozojanak kotelessége betartani az intézményi védo,
ovo eldirasokat.
13.1. Helyiségek hasznalati rendje
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegorzés szem elott
tartasaval kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény vezetdje munkavédelmi ellendrzések keretében — a tliz- és balesetvédelmi
munkatérssal k6zosen — rendszeresen ellendrzi:
e az udvari jatékokat, annak dokumentacigjat,
e atlizvédelmi eszkozoket, érintésvédelmet és tantsittatasat,
e abalesetvédelmi oktatast, ennek dokumentalasat.
A baleseteket minden esetben ki kell vizsgalni, kiilonds tekintettel a bejelentésre, a
kozrehato személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzOkonyvre, nyilvantartasra.
Baleset esetén mentdt kell hivni!
Vagyonvédelmi okok miatt a 13:30 dra utan az iiresen hagyott termeket zarni kell. Az
informatika termet minden sziinetben zarva kell tartani. A tantermek, szertarak zarasa az orat

tartd pedagogus, illetve a technikai dolgozok feladata.
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Tanitasi 1d6 utdn a tanuldk csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az
iskoldban, a hazirend betartasaval. Viselkedésilikkel nem zavarhatjak a munkat.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

13.2. Karbantartas és kartérités

Az iskola helyiségeiben (tanterem, tornaterem, szaktantermek, étkezd stb.) talalhato
eszk6zok, berendezések meghibasodasat a terem hasznaldja koteles az iskolavezetés felé
jelezni. A javithatatlan eszk6zok, berendezések jogszabaly alapjan selejtezésre keriilnek.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgatd a karokozas koriilményeit megvizsgalja,
az okozott kar nagysagat felméri. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja
okozta, a vizsgélat eredményérdl a tanulot, kiskorti tanuld esetén sziildjét haladéktalanul

tajekoztatjuk. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot felszolitjuk az okozott kar megtéritésére.

14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

14.1. Altalanos szabalyok

Az emberi ¢élet védelme a legfontosabb szempont, ezért valamennyi veszélyeztetés
esetében a tanulok és dolgozok biztonsagba helyezése a legfontosabb feladat. A feladat
végrehajtasakor az iskola kiiiritésének terve szerint sziikséges eljarni. A terv az intézmény

székhelyén ¢€s telephelyén is a bejarati ajté mellett — jol lathato helyen — van kifiiggesztve.

14.2. RendKkiviili esemény

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem
lathaté esemény, amely a neveld-oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, korlatozza,
illetve a tanulok, dolgozok egészségét és biztonsagat, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atlz,
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e atermészeti katasztrofa (pl. villimesapas, belviz stb.)
e arobbantdssal torténd fenyegetés,
o cgyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktaté munkat mas modon akadalyozo ,
nehezitd koriilmény:
e cgész napos gazsziinet,
e az ¢piilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
e atanulok és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
e jarvany.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut tudomasara,
koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos személlyel. A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, az iskola
technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

14.3. Az igazgaté tiizvédelemmel kapcsolatos feladatai

Az intézmény vezetdje rendszeresen figyelemmel kiséri az intézmény teriiletén 1évo
tlizolto késziilekek allagat, hozzaférhetdségét, valamint iddszakos ellendrzésiik megtorténtét.

Gondoskodik az el6irt darabszamu tlizoltdé késziilékek meglétérdl, azok allapotarol,
rendszeres, id0szakos feliilvizsgalatarol.

A gyermekek szamdra tanév elején tartott tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi oktatds
1d6épontjat az osztalynaploban dokumentaljuk, a tanulok alairasukkal igazoljak részvételiiket.

Tanév elején baleset- és munkavédelmi oktatast tartanak azok a pedagogusok is, akik olyan
orat tartanak, ahol fennall a fokozott balesetveszély (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika). Az oktatds megtorténtét az erre rendszeresitett jelenléti ivvel kell igazolni.

A pedagbdgusok €s egyéb munkavallalok szaméara minden tanév elején tiiz-, baleset- €s

munkavédelmi tajékoztatot tart az iskola tiz- és munkavédelmi felelose. A tajékoztatd ténye €s
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tartalma az oktatasi naploban keriil dokumentédldsra. Az oktatdson vald részvételt a
munkavallalok aldirasukkal igazoljak. Az ott elhangzottakat minden dolgozonak kételezéen be
kell tartania.

Az iskola alkalmazasaban 1évé munkavallaloknak, a tanuldknak és a sziiloknek — ha a
tanulot, alkalmazottat olyan inzultus éri, ami nem egyeztethetd dssze a mindennapi munkaban
elfogadott cselekedettel — azt a tudomdsara jutas napjan jelentenie kell az intézményben
tartozkodo vezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

A balesetek megel6zésével kapcsolatban minden dolgozonak ismernie kell és be kell
tartania a munkabiztonsagi, tizvédelmi és tlizriadd-tervben eldirtakat. A dolgozok tanévenként
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesiilnek a torvényben eldirtak szerint.

A tanulok az elsd tanitasi napon baleset- €s tlizvédelmi oktatasban részesiilnek, melyet az
osztalyfonokiik tart. Ismételt oktatast kell tartani az osztalyfénokoknek rendkiviili esemény

utan ¢és kirandulasok eldtt. Ezen valo részvételiiket a tanulok alairasukkal igazoljak.

Bombariadé esetén sziikséges teendok

e Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak robbantassal
torténd fenyegetés jut tudomadsara, koteles azt azonnal k6zo6Ini az iskola igazgatdjaval.
Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A
robbantéssal torténd fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a rendérséget!

e A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsai szerint hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A
veszélyeztetett épliletet minden tanulénak és dolgozonak legalabb 100 méteres
tavolsagra el kell hagynia!

e A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az
intézmény vezetdje (vagy a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult
felelés vezetd), ezt kdovetden pedig a renddrség (tlizszerészek) illetékes vezetdje
iranyitja.

e A bombariad6 miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati

napon be kell pétolni.
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Megeldz6 intézkedések:

a robbantéssal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatok,

a veszélyeztett épiilet kiiiritésével kapcsolatos teenddk,

a rendOrség (tlizszerészek) fogadasaval 6sszefiiggd feladatok,

az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo6 teendok,

a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk

megnevezese.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot (105)

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget (107)
személyi sériilés esetén a mentdket (104)

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharitd szerveket, ha ezt az iskola sziikségesnek tartja,

célszerti a 112-es szdmot hivni vészhelyzetben.

Menekiilési utvonal

Az intézmény székhelyén a fo- és a hatsd bejaraton tdvoznak a tanulok és a dolgozok.
Az intézmény telephelyén az épiilet fObejaratan tavoznak a tanuldk és a dolgozok.
Az ebédldben tartdzkodok az ebédld bejaratan tdvoznak.

A tornateremben tartozkodok az épiilet fobejaratan keresztiil tdvoznak az udvarra.

14.4. Az intézmény vezetojének feladatai rendkiviili esemény esetén, illetve azt
megel6zéen

Amennyiben a tanuldk, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a sziilok mielObbi értesitése, a tanuldk, gyermekek hazajutasanak, illetve mas

intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,
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a kovetkez0 napot, illetve napokat érintd tanitdsi sziinet elrendelése, a sziilok

tajékoztatasa,

e olyan intézkedések meghozatala, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét,

e amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény tantermeiben a miiszaki, miikodési feltételek
tartos hianya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési-oktatdsi napon
nem ¢éri el 20 Celsius-fokot, az igazgato6 a fenntart6 értesitése mellett rendkiviili sziinetet
rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérol tajékoztatja a sziiloket,

e iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és védekezési idoszakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat,

e kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tiizriadotervét,

o cgyiittmiikdodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamoléasa és helyreallitasa soran a katasztrofavédelem tertileti
szervezeteivel, az intézmény miikddési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a
varmegyei, helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsagaval,

o cldsegiti az intézmény dolgozdinak, tanuldinak felkészitését, kiképzését,

e ¢vente egy alkalommal probariadd gyakorlatot rendel el.

15. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast
kérni a pedagogiai programrol
A Pedagogiai programot az igazgatd a nevelGtestiilet aktiv bevondsaval késziti el, a
fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.
Az intézmény alapdokumentumai, koztiikk a Pedagdgiai program, nyomtatott formaban
megtalalhato:
e aziskola vezetdségének iroddjaban,
e atitkdrsagon,
e aneveldi szobaban,
e valamint megtekinthetd az iskola honlapjan.
Az alapdokumentumok csak helyben olvashatok, az intézménybdl ki nem vihetok.
A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak

atadjuk, tovabba annak érdemi valtozésa esetén arrol a sziildt, a tanuldt tajékoztatjuk.
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16. Azok az iigyek, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

Intézménylinkben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziildi

szervezetet alkotnak. A sziil6i szervezet az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben

véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezik. Véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a

sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziil6i szervezet jogkore:

Dontési jogkor

A szil0i szervezet dont:

sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Véleményezési jogkor

A sziil6i szervezet véleményt alkot:

az iskolai munkaterv elfogadasakor;

a Hazirend, az SZMSZ elfogadésakor;

a tankonyvmegrendelésnél,

a fenntartd6 a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatdnak megvaltoztatasdval, nevének megallapitisaval Osszefliggd dontése
vagy véleményének kialakitasa eldtt,

az SZSZ egyetértési jogot gyakorol a kiranduldsok megszervezésében, minden
anyagi terhet jelent6 feladat meghatarozasaban,

az elso tanitasi 6ra 8 oranal legfeljebb negyvendt perccel kordbban megkezdése
targyaban,

a tankonyvjegyzéken nem szerepl0 tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

megrendelésével kapcsolatban.

A szlld részére a kovetkezd lehetdségeket biztositjuk arra, hogy az iskolai

dokumentumokkal kapcsolatos kérdéseire valaszt kapjon:

osztalyfonoknek: sziildi értekezleten, fogadooran vagy elére egyeztetett
idépontban,

szaktanarnak: fogaddoran vagy eldre egyeztetett idopontban,
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e igazgatOhelyettesnek: elre egyeztetett iddpontban,

e igazgatonak: fogadodran vagy eldre egyeztetett idépontban.

17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuldval
szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

17.1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Fdszabaly szerint a tanuldk fegyelmi iigyeiben a nevel6testiilet dont (Nkt. 70. § (2) 1 pont).
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyeket a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII.) EMMI rendelet
(tovabbiakban R.) 4. § (1) h pontja alapjan a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban
(tovédbbiakban SZMSZ) atruhazhatja. Igy a nevelStestiilet a fegyelmi eljaras esetében az
SZMSZ-ben az alabbi jogkoroket ruhdzza at:
a) Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo6 dontést
a nevelOtestiilet az igazgatora ruhazza at.
Sulyos és vétkes kotelességszegésnek mindsiil:
e az agresszio, a masik tanuld megverése, bantalmazésa,
e durva verbalis agresszio,
e az egészségre artalmas szerek (dohanytermék, szeszes ital, drog) iskoldba hozatala,
fogyasztasa,
e a szandékos karokozas,
e az intézményben vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép- vagy hangfelvétel
készitése,
e az iskola altal szervezett bels6 és kiilsé rendezvényeken a tanuld magatartasa sérti az
intézmény belsd szabalyzataiban foglaltakat,
e atanuld barmilyen mddon art az iskola jo hirnevének, beleértve a kdzosségi médiaban
kozzétett bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,
e atanulo a tanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

e aziskola neveldi €s alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,
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e fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszamok behozatala az intézménybe, amelyek
masoknak sériilést okozhatnak vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek,
e czen til minden olyan cselekmény, amely szabdlysértési-, vagy a biintetjog alapjan

szabalysértésnek vagy bilincselekménynek mindsiil.

A stulyos kotelezettségszegés esetén a Rtv. alapjan iskolarendéri intézkedést

kezdeményeziink.

b) A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjadnak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a neveldtestiilet az igazgatora ruhdzza at.

c) A fegyelmi biintetés meghozatalat a neveldtestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatdsa utdn harom napon
beliil az intézmény neveldtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrél (amennyiben sor

kertil erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi eljarasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

17.2. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja:
o akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
e cnnek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasat megel6zden a kdtelezettségszegéssel gyanusitott tanulo,
ha a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, akkor a sziilgje figyelmét irdsban fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ebben a levélben meg kell nevezni
az egyezteto eljarast lefolytatd nagykort személyt is. A tanuld, kiskort tanulé esetén a sziilé az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljards vezetését olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedo fél és a kotelességszego tanulo egyarant elfogad. Az egyeztetd eljards vezetésére az

igazgato kéri fel az intézményben dolgozo nagykorti személyt, majd az érintett felek irasbeli
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értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az
igazgatd altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 0j személyrdl kell gondoskodni.
Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljarads nem vezet eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelezettségszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja
az egyeztetd eljaras alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait, és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsa, technikai feltételeinek biztositdsa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatésa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az
igazgat6 feladata.

17.3. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljards indithato
ellene. A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilettdl atruhazott jogkorénél fogva az

igazgatd dont. Tiz v alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato6.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld sziildjét a tanulmanyi
rendszeren beliil értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat, helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy
a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerli meghivas

ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziild
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kiilon-kiilon a targyalds eldtt legalabb 8 nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhato
modon kell elkiildeni).

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A tanul6t
sziiloje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalds eldtt a tanulot meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatds soran a tanuld
elismeri a terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokdnyvben rogziteni kell, s a fegyelmi
targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskort tanuld kérésére a
meghallgatason a sziil0 részvételét biztositani kell.

Targyalas:

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa miatt indokolt, fegyelmi targyalast kell tartani. A targyaléasra a tanuldt és a kiskoru
tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilettdl atruhazott jogkorénél fogva az igazgato altal
kijelolt haromtagti bizottsag folytatja le. A kijeldlt tagok csak érintettség esetén utasithatjak
vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A fegyelmi
targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell a jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelezettségszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelezettségszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4llo adatok nem elegenddek, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitéasi eszk6zok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott 30 napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni.

A targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell

tintetni:
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e atargyalas helyét és idejét,
e atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
e az clhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

A jegyzokonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik
tagja a jegyzokonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, ha azt a tanuld, a sziild kéri. Az eljards sordn lehetdséget kell biztositani
arra, hogy a sziilé az {liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:

e atanuld maga ellen kéri,
o kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelOtestiiletétdl atruhdzott jogkorénél
fogva a fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithaté fegyelmi eljaréas, ha a kotelességszegés 6ta hdrom honap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfiiggeszto végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd vagy
szabalysértési eljards indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hatariddt a véglegessé valt hatarozat kozlésétol
kell szamitani.

17.4. Az eljaras soran hozott hatarozatok

1. Megsziintetd hatarozat:

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha:
e atanuld nem kovetett el kitelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el,
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o akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozo hatarozat:

Fegyelmi biintetés csak és kizardlag az Nkt. 58. §-ban meghatarozottak szerint torténhet.

Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

¢) meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjedhet ki),

d) athelyezés masik tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabol.

Tankételes tanuldval szemben az e) pontban meghatérozott ,.eltiltds az adott iskolaban a

tanév folytatasatol” — fegyelmi biintetés nem, az f) pontban meghatarozott ,kizards az

iskolabol” — fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség

esetén alkalmazhato. Ekkor a sziild koteles Uj iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi

biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilének az 1) iskola megtalalasaban. Abban az

esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitdsarol sz6l6 hatdrozat véglegessé

valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanul6t fogado iskolatdl nem kap értesitést arrol,

hogy a tanuld mas iskoléba torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a

fegyelmi biintetést hozo iskola hdrom napon beliil koteles megkeresni a kdznevelési

feladatot ellatd hatdsagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-

ellatasban részt vevo iskolat jelol ki a tanuld szamara. Az iskolat ugy kell kijeldlni, hogy a

tanuld szdmara a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen

aranytalan terhet. A koznevelési feladatot ellaté hatosag kijeldld hatarozata azonnal

végrehajthato.

Az ,athelyezés masik iskoldba” fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola

igazgatdja a masik iskola igazgatojaval megallapodott a tanulo atvételérdl.

Kizéras az iskolabol fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato végre az 1j

tanuloi jogviszony létesitéséig. (Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanulo jogait stlyosan
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sértené, vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokt hatdrozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell).

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 €letkorat és értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilettdl kapott
atruhdzott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsdg hozza. Az iskolai didkonkormanyzat

véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

17.5. 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:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi

blintetés esetén 6 honapnal,

b) athelyezés masik tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tanév

folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén 12 honapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfelel6en rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idobeli
hatalyardl is.

17.6. A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei

A megallapitott hatdlyossag lejartdval a tanuld nem 4all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a blintetés kdvetkeztében elvont jogai:

a) a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre ismét részesiil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti tanuldcsoportba,

c) kizaras az iskolabol esetén 0jbol kérheti a felvételét,

d) eltiltas a tanév folytatasatol esetén, kérelemre a jogviszony a tanév végétol helyreall.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizards az
iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg
kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetove kell tenni, hogy a tanul6 — valasztdsa szerint az

iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.
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Az eltilts a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésnél a tanulot a véglegessé valt dontés csak
a tanév folytatasatol tiltotta el. A jogviszony az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében nem sziinik
meg, csak sziinetel. Egyéni kérelemre az iskola kételes tanuldi jogviszonyat helyreallitani, azt
nem utasithatja el.

A tanuloi jogviszony helyreallitasa

A kizéras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor, megsziinik a
tanuld jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével a tanulonak jogaban all kérelmezni
felvételét. Az iskola igazgatoja rendelkezik hatdskorrel annak elbirdldsara, hogy a felvételi
kérelemnek helyt ad, vagy elutasitja azt. A kotelezd felvételt biztositod iskola a felvételt nem
utasithatja el.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfiiggesztheti. Ha a felfliggesztés hatalya sordn a tanuld ijabb kotelességszegést

kovet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

17.7. A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban is ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indoklasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsdfokt fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas ¢és szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6d — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarél lemondott. Ezt
jegyzoékonyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kdvetelményeit a R. 58. § (5)-(7) tartalmazza.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak
a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul¢ altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Az els6foku hatarozatot az igazgat6 és a fegyelmi bizottsag elndke irja alé.
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17.8. Jogorvoslati eljaras az elséfoku hatarozattal szemben

Az els6fokil hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon belill kell a
fenntartonak cimezve az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétl szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokil fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (fenntartd). A felterjesztéssel egyiitt az igy
valamennyi iratat tovabbitani kell a fenntartohoz az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az
ligyre vonatkozo véleményével egyiitt.

Az Nkt. 37.§ (3) szerint a fenntart6 jar el és hoz masodfokt dontést:

a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabalyzatdnak megsértésére

hivatkozéssal benytjtott kérelem, tovabba

b) a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi iigyekkel

kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntart6 a kérelmet elutasithatja, a dontést megvaltoztathatja vagy megsemmisitheti és

a nevelési-oktatasi intézményt ) dontés meghozatalara utasithatja.

17.9. Fegyelmi hatarozat végrehajthatésaga

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa
a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené¢ vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban
rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az els6foki hatarozattal szembeni jogorvoslati
lehetdséget. Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a tanulokozosség védelme érdekében
indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az ifjusdgvédelmi,
csaladjogi teriileten miikodod szolgalattol.

Az oktatasiigylr kozvetitdi eljarasigénybevételének részletes rendjét a R. 62.§ (1)

tartalmazza.
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18. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzojével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utaldst
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol &ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradek

hitelesito

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell

gondoskodnia.
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19. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan
tarolt irat.

Az Nkt. valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet iskoldk szédmara
kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynapld (csoportnapld)
hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalmaval kapcsolatos
el6irast nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi akadéalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Az Nkt. 57. § (6) szerint az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvanyok és az allami
vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazisaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetok €s tarolhatok. A bizonyitvany
kiallitasdnak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben is el kell allitani nyomtatott
formaban, és meg kell drizni.

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelezéen
hasznalandé nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a
Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetdek, és a naplok Orzési ideje 5 év.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagoégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentéseket,
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e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 adatbejelentéseket,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi listat,

e a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekkel, tanulokkal
kapcsolatos statisztikai adatokat,

e OSAP-jelentést,

o kozépfoku felvételi eljaras lebonyolitasdhoz sziikséges adatokat, a kozépfoku
iskolak tanulmanyi teriileteit,

o didkigazolvanyok és pedagdgus igazolvanyok adatait,

e az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténd kommunikéciora szolgalé feliiletet,

e a tanuldi teljesitménymérések lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a tanulok
teljesitményével kapcsolatos mérési eredményeket,

e a koznevelési intézmény altal felvett baleseti jegyzOokonyvek alapjan készitett
jelentést.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosadgat a
selejtezési 1d0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarolo rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megorzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szdmitdgépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,
e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Az adathordozok kiils6 feliiletén vagy az adathordozo kiilsd boritdjan egyértelmiien meg
kell jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

A digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. A

digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztilyzatait, a tanitasi Orak
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tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos rendelkezéseket, a sziil6k
értesitését.

Féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanuldk igazolt, igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot at kell adni a tanulénak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat ¢s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Az elektronikus iigyiratok tarolasanak rendje:

e az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni, év végén a
papir alapu nyomtatés utan az irattarba kell elhelyezni,

e az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok
utolagos olvashatdsagat, visszakereshet0ségét, hasznalatat a megdrzési ido lejartaig
biztositani kell,

e minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is.

20. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leiras mintak
Igazgato részére meghatarozott feladat- Az atadott feladat- és hataskor uj
és hataskorok cimzettje
a) Adatnyilvantartassal, - kezeléssel osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat-
és hataskorok
e KIR rendszer kezelése iskolatitkar

e KIFIR rendszer kezelése | igazgatohelyettes

nyomtatvanyok kezelése, megrendelése iskolatitkar

munkavallalok személyes adatainak | gazdasagi ligyintéz0, iskolatitkar

kezelése

b) A tanulok veszélyeztetettségével osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat-

és hataskorok

HH, HHH ¢és veszélyeztetett tanuldk | iskolatitkar

listdjdnak Osszedllitdsa

A gyermekvédelmi jelzérendszernek a | igazgatohelyettes

koznevelési intézményhez kapcsol6
feladatai koordinalasa
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hataskorok

¢) A munkaidd-nyilvantartassal osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és

munkaid6-nyilvantartas 6sszesitése,
ellendrzése / jelenléti iv

igazgatohelyettes, gazdasagi ligyintézo

tavollétek nyilvantartasa

igazgatohelyettes, gazdasagi ligyintézo

szabadsagok nyilvantartasa

igazgatohelyettes, gazdasagi ligyintézo

d) Gazdalkodassal osszefiiggé feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Koltségvetés
elokészitése

elokészitése,

beszamolok

gazdasagi ligyintézo

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Igazgato részére meghatarozott
feladat- és hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor uj

cimzettje

a) Az oktatas megszervezésével oss

zefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és

hataskorok
tantargyfelosztds, oOrarend, vizsgarend | igazgatohelyettes
készitése
helyettesitése feladatok intézése igazgatohelyettes
versenyek koordinécios tevékenysége igazgatohelyettes

és hataskorok

b) a tankonyvekkel, taneszkozokkel osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat-

igényléssel, adminisztracioval,
elszamoléssal 0sszefiiggd feladatok

tankonyvfelelds pedagdgus

feladat- és hataskorok

¢) a pedagogus- és diakigazolvanyokkal o6sszefiiggé feladatok koziil atadott

didkigazolvany-igényléssel, iskolatitkar
adminisztracioval, nyilvantartassal,

selejtezéssel, megsemmisitéssel

Osszefiiggo feladatok

pedagoégusigazolvany igényléssel, | iskolatitkar
adminisztracioval, nyilvantartassal,

selejtezéssel, megsemmisitéssel

Osszefiiggd feladatok

20.1. Az intézményben alkalmazand6é munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintéi a jelen SZMSZ-hez

mellékletként kertulnek csatolasra.
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21. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

21.1. A foglalkozasok célja, a tanuldk részvétele

A tanoran kiviili foglalkozas pedagdgiai tartalmu, amely a tanulok fejlédését szolgalja. A
tanulok tandéran kivil iskolai keretek kozott, vagy az iskola iranyitasaval iskolan kiviil folyo
tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatasi 1dot is
érinti — az osztalyfondk javaslata alapjan, az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A tanuldk
részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon dnkéntes.

21.2. Tanoran kiviili tevékenységek kore

Tanodran kiviili tevékenységnek tekintheto:
e szakkor,
e diaksportkor,
e mivészeti csoport,
e tarsalgasi angol nyelvi foglalkozas,
e kirandulas,
e didknap,
e napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozasok,
e muzeumi, kiallitasi, miivészeti eldadashoz kapcsolddo foglalkozésok,
e konyvtarlatogatas,
e szabadidds foglalkozasok.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, muikodésének iddtartamat) minden tanév elején és félévkor az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni. A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a
tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A foglalkozasok a tanitdsi id6n kiviil szervezhetOk ¢€s 1-2 tanérdn 4t tartanak. A
foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkéri munkatervet a
szakkorvezetd késziti el és az igazgatd hagyja jova. A szakkort iranyito felnétt dolgozét az
igazgato bizza meg. A szakkdr vezetdje az eldirasok szerint naplot koteles vezetni. Az inditandd

szakkorok szamat a didkok érdeklodése és az iskola koltségvetési lehetdsége szabjak meg.
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Kirandulas foglalkozasi idon tal barmikor, oktatdsi id6 alatt csak az intézmény
igazgatdjanak eldzetes engedélyével szervezheto.

A kirandulasokat a didkképviselokkel, az osztaly sziild1 kozosségével kdzosen, a tanuldk
¢s a sziil6k elfogadhato javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni.

A kiranduldsok zavartalan és biztonsagos lebonyolitasahoz 15 tanulonként 1 kisérdt
biztositani kell. Kiilfoldi kirandulas esetén a kiskoru tanuld gondviseldjétdl irasbeli

beleegyezést sziikséges beszerezni.

22. A felnottoktatas formai

Iskolankban nappali rendszerii feln6ttoktatas nincs.

23. ADOK, a diakképviseldk, és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

23.1. Az iskolai diakparlament

Az iskola tanulokozosségének a didkparlament a legmagasabb tajékoztatd foruma. A
parlament nyilvanos, azon barmelyik tanul6 megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A didkparlament az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhat6 ossze.

Tanévenkeént legalabb egy alkalommal kell iskolai didkparlamenti {ilést tartani, amelyen az
iskola tanuloi, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a diakok kiildottei vesznek részt.
A gytilés napirendjét a forum rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti iilésen az intézmény vezetdje ¢és a didkonkormanyzati vezetdk beszamolnak
az el6zo gylilés ota eltelt idészak munkdjarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesitésérol. A
gyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a DOK és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgaténak 30 napon beliil valaszt
kell adnia.

Rendkiviili didkparlament is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az

intézmény igazgatdja kezdeményezi.
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23.2. A diakonkormanyzat és miikodése

Az iskola tanuldi sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. Minden osztaly
megvalaszthatja sajat kiildottjeit (2 f0), akiket delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak
vezetdségebe. A tanulokozosségek ily modon dnmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott intézményi
Didkonkorményzat latja el. A tagok megvalasztjak a didkonkormanyzat vezetdségét, elnokét,
¢s rajtuk keresztiil gyakoroljak jogaikat.

A Diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova.

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a DOK zavartalan
mitkodésének feltételeit. A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és
a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

23.3. A didkonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

e sajat miikodésérol,

a diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e hatéskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és
mukodtetésérdl, valamint
e az intézményi iskolatjsag szerkesztoségében kozremilkodd tanuld-szerkesztd
kivélasztasaban.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
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e ahazirend elfogadasa elétt,

e atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkor — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitasdhoz,

e azegyéb foglalkozéas formainak meghatarozasahoz,

e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben,

e az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérél, az iskola
hazirendjében szabalyozott mddon.

23.4. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat ezzel a feladattal megbizott pedagogus segiti, aki
folyamatos kapcsolatot tart a didkdnkorményzat elndkével, vezetdségével, valamint az
intézmény igazgatdjaval.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény igazgatdjat.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés,

o targyalds, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,

e irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadésa.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtdk Oket, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érint,

e gondoskodnak az intézmény vezetdinek megfeleld tajékoztatasardl (irdsbeli
meghivo) a DOK gytiléseirdl, illetve egyéb programjairdl.

23.5. A tanuldék tajékoztatasa

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetdtabla szolgalja, amelyre ki kell tenni

minden olyan nevelGtestiileti dontést, amely érinti a tanuldkat. A hirdetétablara felkeriild
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hirdetményekrdl az iskolai didkdnkorményzat dont. Az iskola tjékoztatd eszkoze emellett az

internetes osztalycsoportok.

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

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 program szerint végzi munkéjat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden €évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatdrozni, 6raszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor kiemelt feladata:

e afoglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolodnia kell a tandrai testneveléshez,

e Dbiztositsa az iskola minden tanulojanak az egészség megdrzését szolgalod
testmozgast,

e hazibajnoksagok, versenyek szervezése.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok, illetve testnevelést tanitd alsos
tanitok vezetik. Munkdjukat a munkakori leirasuk alapjan végzik. Az iskolai sportkor
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatas, tagdij nem szedheto.

24.1. Az iskolai sportkor mitkodési rendje

A sportkdri foglalkozast meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentalhat6 mddon,
minden gyereknek biztositani kell. Az intézmény vezetdje vagy helyettese évente legalabb egy
alkalommal latogatja a sportkori foglalkozast. E latogatasok célja a foglalkozasok szakmai
szinvonalénak, a tanul6i 1étszdmnak, a tanulok haladdsanak a nyomon kovetése.

Az igazgatd és a sportkori vezetd €vente értékelik a mindennapi testedzés és sportolas

megvalosulasainak feltételeit, s kdzosen allapodnak meg a teenddkben.

25. A tanulo altal készitett dologért jaro dijazas szabalyai

A tanulo helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kertilt

dolog felett, amelyet a tanuld allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
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teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Ha az iskola a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tenne
szert, akkor a tanul6t dijazés illeti meg.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt —
kérelemre — a tanuld részére az iratkezelésre vonatkoz6 rendelkezések megtartasa mellett a

jogviszony megsziinésekor visszaadni.

26. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetekre iranyulo eljarasrendek

A nevel6k a tanodrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a gyerekekkel betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes intézményi
foglalkozasokkal egyiitt jardé veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle intézményi
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor ismertetni kell:

e az intézmény kornyékére vonatkozod kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rend;jét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek,

tanulok, feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.
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26.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulokat ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatdjanak/helyettesének a tovabbi teendok megtétele céljabol.

E feladatok ellatasaban a tanuloi baleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozo is
koteles részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitdé dolgozé a
sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost (ment6t) kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént baleseteket, sériiléseket az iskola minden esetben kivizsgélja. A
vizsgalat soran tisztazzuk a balesetet kivaltd okokat, és azt is, hogyan lehetett volna elkeriilni a
balesetet. A vizsgalat eredményeképpen megallapitjuk, mit lehet tenni hasonld balesetek
elkeriilése érdekében, majd megtessziik a sziikséges intézkedéseket.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuldbalesetet nyilvan kell tartani. A
nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté okokat. Ezeket a baleseteket a minisztérium tizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus
uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a kiskort tanuld sziil6jének. A
jegyzokonyv egy példanyat a kidllitdé nevelési-oktatasi intézményben meg kell Orizni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, az igazgaté azonnal bejelenti az intézmény

fenntartojanak.

27. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Az intézményben iskolai konyvtar nem miikodik. A tanuldk egyéni tanulasat, onképzését
a debreceni M¢éliusz Juhasz Péter Konyvtarral kotott egylittmiikodési megallapodés keretében

biztositjuk.
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28. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén (pl. udvar) az intézmény dolgozoi olyan
viselkedést illetve jelenséget tapasztalnak — a sziilok, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem
all6 mas személyek vagy a hivatalos tigyeiket intézOk korében — melyek sértik az intézmény
miikodési rendjét, zavarjdk az intézményben folyd munkét, valamint veszélyeztetik az
intézmény tanuldinak, pedagdgusainak, dolgozdinak testi és lelki épségét, moralis helyzetét, és
ezt a viselkedést, illetve jelenséget 6nerdbdl megoldani nem tudjék, ezt azonnal jelezzék az
intézmény vezetésének (igazgatd vagy helyettes). Stlyos €s halaszthatatlan esetben, melynek
megoldasa 6nerébdl nem latszik biztositottnak, azonnal kérjenek hivatalos segitséget a helyi
Rendkérkapitanysag munkatarsaitol.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kdotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabdlyzatait:

e anemdohdnyzok védelmének helyi szabalyali,
e tlzvédelmi szabalyzat,
e munkavédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve magukndl tartani: sziro-,
vagoeszkozok, pirotechnikai eszk6zok, fegyverek, egészségre karos vagy veszélyes anyagok,
eszkozok.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kotelesek az intézményben az intézményhez
mélt6 ruhdzatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartdzkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyo pedagogiai munkat, szabadidds foglalkozést, valamint
rendezvényt.

A szabalyok megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén (épiileteiben és kdrnyezetében)

tartozkodo sziiloknek, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 mas személyeknek.
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29, Zaradékok

Az intézményiink altal alkalmazott zaradékok

1. Evfolyamismétlés miatt atirva a 20../20..-as tanév .... osztalyabol a 20../20..-es tanév

.... osztalyaba.

osztalyfénok aldirasa

2. A nevel0Gtestiilet hatarozata: Mulasztasa miatt nem értékelhetd, a nevelOtestiilet
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet. / évfolyamot ismételni koteles (csak 1.

osztalynak)

3. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata értelmében osztalyozo

vizsgat tehet / évfolyamot ismételni koteles.

30. Az intézmény miitkodésével osszefiiggo egyéb kérdések (20/2012. (VIIL. 31.
EMMI rendelet 4. § (1) bek. u) pontja alapjan)

30.1. Szabadsag kiadasa

A pedagogus szabadsagat — a 16 évesnél fiatalabb gyermek utan jard potszabadsag
kivételével — elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem
adhato ki, akkor azt az 6szi, téli vagy tavaszi szlinetben, a sziinet munkanapjait meghalado
szabadsagnapokat pedig a szorgalmi iddben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni. A
munkaltatd évente 7 nap szabadsagot — legfeljebb két részletben — koteles kiadni a
munkavallalonak a munkavallalo altal kijelolt idopontban. Ehhez a munkavallalonak a kérését
legalabb 5 munkanappal korabban jeleznie kell a munkaltato felé.

5 nap potszabadsagot vehet igénybe az a munkavallalo, akinek unokaja sziiletik (Ilegkésobb
a gyermek sziiletését kovetd masodik honap végeéig).

A pedagogust a targyévi szabadsaga idejébdl kotelez6 munkavégzésre — legfeljebb 15

munkanapra — a kdvetkezo esetekben lehet igénybe venni:
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o tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés,
e anevelési-oktatdsi intézmény miikodési korébe tartozo nevelés, oktatés,
e haapedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a nevelési évben adjak ki.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosult.
A dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A rendkiviili szabadsag igényét irdsban kell kérnie a dolgozonak legalabb 3 nappal
korabban.

30.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki irdsban koteles jelezni tovéabbtanuldsi szandékat, akéar diploma
megszerzeésérol, akar tovabbképzésrdl van szo,

e Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre,

e A tovéabbtanul6 dolgozd koteles leadni a konzultacios idopontokat,

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas 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.

30.3. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatdo tamogatja a bejard dolgozék munkaba jarasanak koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliilvizsgalni. Ha a dolgozonak a
munkaba jards koriilményeiben valtozads allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell

jelentenie.

30.4. Telefonhasznalat

A sajat mobiltelefon haszndlatra csak az arra kijeldlt helyen (neveldi szoba) nyilik
lehetdség. Tilos telefonalni a csoportban, udvaron stb., amikor a gyermekek kozott tartézkodik

a dolgozo.
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Az intézményi telefonokat magéan célra nem lehet hasznalni. A hivatalos ligyek elintézésére

a dolgozok részére a titkarsagi telefon rendelkezésre all.

30.5. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval 0sszefiiggd anyagok fénymasolésa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben az engedélyeztetés mellett a fénymasold papir biztositasa
sziikséges. A titkdrsdgon 1évd fénymasolot a pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek is
hasznalhatjak. Az igazgatoi irodaban 1év6 fénymasolo haszndlatara jogosultak:

e igazgato
e igazgatOhelyettes

e iskolatitkar

30.6. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, naplo stb.) kiadasa csak

az igazgatd engedélyével torténhet.

30.7. Gépjarmiihasznalat

A sajat gépjarmi igénybevétele intézményi feladat ellatasa céljabol az igazgato eldzetes

engedélyével torténik. Az ezzel kapcsolatos koltségeket a munkaltatd tamogatja.

30.8. Internet hasznalata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhatd az
internet (pl. palydzatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre,
kirandulasok szervezésére, helyfoglaldsra, mizeumok nyitva tartdsanak megtekintésére stb.).

Magancélu levelezések, képek, egyéb informéacid letdltése nem engedélyezett.

30.9. Informatikai eszk6zok hasznalata

A pedagdégusok a munkdjukhoz megkapjak a sziikséges tankonyveket, tanari

segédkonyveket, informatikai eszkdzoket (laptop). Az informatikai eszkdzok — melyeknek
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nagy részét palyazat utjan kaptak a pedagogusok - visszavondsig a pedagoégusoknal maradnak,

melyekért felelosséggel tartoznak.

30.10. A nemdohanyzok védelmére tett intézkedések

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak egyes szabalyairol

sz010 torvény értelmében az aldbbi szabalyozast hozzuk:

Intézménylink alapvetéen dohdnyzasmentes intézmény, nem dohanyz6 munkahely;
Az utasitas hatalya kiterjed az iskolaban dolgozé valamennyi alkalmazottra, fizikai
dolgozoéra, 6raaddra, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre és a
szilokre;

Tilos a dohanyzéas az intézmény egész teriiletén! Ezen tilmenden kozforgalmu
intézményben nyilt 1égtérben sem jeldlhetd ki dohanyzohely.

Dohanyozni az intézményen kiviil, az iskola fébejaratatol 5 m-ig terjed6korzetben
tilos!

A dolgozodk csak az intézmény altal kijelolt helyen dohdnyozhatnak;

A dohanyzas tiltdsara vonatkozé szabalyok ellendrzése az iskola igazgatdjanak és
igazgatohelyettesének feladata;

Aki a dohanyzas tilalmara vonatkoz6 szabalyokat megszegi, azt a vezetd elsd izben
felhivja a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén
irasban figyelmezteti. Az irdsbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a
torvényben meghatarozott eljards szerint egészségvédelmi birsag kiszabasa
kezdeményezhetd (20 — 50 ezer forintig terjedd Osszegben), valamint fegyelmi
eljards kezdeményezhetd. A dohdnyzassal kapcsolatos tilalmak, eldirdsok
betartasat az egészségiigyi dllamigazgatasi szerv is ellendrizheti.

A megjeldlt ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasztasa esetén
szintén figyelmeztetésben részesiilnek, illetve egészségvédelmi birsag fizetésére
kotelezhetok.

A dohanyzas tilalméat megszegd, nem intézményi dolgozd — sziikség esetén —
koteles személyi azonossagat — hitelt érdemlden — igazolni (személyi igazolvany,

utlevél stb.).
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30.11. A pedagogusok munkajanak elismerése

A Talentum Baptista Altalanos Iskola pedagogusai kaphatjak:
e az Ev pedagogusa-dijat (plakett) és diszoklevelet. NevelOtestiileti dontés alapjan
kivaldo pedagodgiai munkaért évente egy pedagdgus kapja meg az évzard

istentiszteleten.

31. A fenntarto, miikodteto egyetértésének megszerzése tobbletkoltség
esetén

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,

miukodtetore tobbletkdltség harul, eldzetesen kérni kell a fenntartd, miikddtetd egyetértését.

32. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya
Az SZMSZ elfogadasa

Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, és az intézmény honlapjan

kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.
Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatarozatlan idére szo6l. Modositasara jogszabalyi eldiras, fenntartoi

rendelkezés vagy a neveldtestiilet kétharmadanak irdsbeli kérelme esetén kertil sor.
Az SZMSZ. érvényessége és hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
e az intézmény vezetdire,
e az intézmény dolgozoira,
e az intézményben miikodo kozdsségekre,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavondasig érvényes. Ezzel egy

1d6ben az ezt megel6z6 SZMSZ érvényét veszti.
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Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt. Az SZMSZ — a sziilok ¢s a didkonkormanyzat véleményének kikérése utan — a fenntarto
jovéhagyasanak id6pontjaval 1€ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg

hatalyon kiviil helyezddik az el6z6 SZMSZ.
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Nyilatkozat

A Talentum Baptista Altaldnos Iskola Igazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésben foglaltak szerint a

neveldtestiilet bevonasaval késziilt el.
Datum: 2026. 01. 27.

igazgatd

o

Nyilatkozat

A Talentum Baptista Altalanos Iskola Sziildi Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alafrasommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és

elfogaddsahoz elbirt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: 2026. 01. 26.

C\“\’ﬂ“ ll‘@U.\,Q \L—LL( l‘»u\\x-

sziil6i szervezet elnke
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Nyilatkozat

A Talentum Baptista Altalanos Iskola Didkinkormdnyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikoédési Szabalyzat elfogadasahoz

eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: 2026. 01. 26. 7
Sl | 5\ )

a Didkonkormanyzat képviseldje

Nyilatkozat

A fenntarté képviseletében a Talentum Baptista Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatat a Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjan jovahagyom.

Détum: 2026. 01. 28. )
{ ~ 3!
(a fenntarts kepviselgje - *
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33. Melléklet (Munkakori leirasok)

Munkakori leiras mintak
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Munkakori leirasok

Iskolaigazgato
Igazgatohelyettes
Tanar — osztalyfénok
Tanar

Tanit6 — osztalyfénok
Tanito

Hitoktat6

Napkozis, tanuldszobai foglalkozast tarto tanar

X N kD=

Szakmai munkakdzosség-vezetd

[a—
=)

. Didkonkormanyzatot segitd tanar

—
—

. Pedagdgiai asszisztens

—
[\

. Rendszergazda

[a—
(98]

. Fejleszt6é pedagogus

[a—
AN

. Gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi tdmogatd

—
9]

. Iskolatitkar

—
o))

. Epiiletgondnok

—
-

. Takarito

—
o)

. Konyhai kisegitd

—
Ne)

. Hivatalsegéd

\®]
=

. Kertész
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1. Iskolaigazgatéo munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo altalanos eldirasok, iranyelvek:

A baptista iskolak pedagogusa és vezetdje tisztdban van azzal, hogy keresztény erkdlcsi

alapelvek csak Isten Igéjének utmutatdsara adott engedelmes valaszként érvényesiilhetnek

neveldi-oktatoi munkajaban és kollegialis-testvéri kapcsolataiban. A baptista iskola pedagogusa

munkavégzése soran érvényesiti az egyhazi etikai alapelveket:

a tanitvanyokhoz val6 viszonyaban,

a munkatarsaihoz valo viszonyaban (a békességre valo torekveés),

az iskoldjédhoz valo6 viszonyaban,

tanitvanyai sziileihez, csaladjdhoz vald viszonyaban (pedagogusi tevékenységéért
ellenszolgaltatast nem var és nem is fogad el),

az egyhéazhoz val6 viszonyaban (az Egyhaz torvényes rendjét elfogadja és azokkal
ellentétes nézeteket nem terjeszt),

a szaktargyahoz vald viszonyéaban (a keresztény tanar a tudasat azért gyarapitja, hogy

minél tobb ismeretet adhasson at a tanitvanyainak).

Feladatkor

Az intézményvezet altalanos feladataihoz tartozik:

Az intézményi hitéleti igazgatoval koézosen az intézmény baptista/keresztény
szellemiségének kialakitasa és megdrzése. Az események és programok szintjén a
keresztény, biblikus értékek és az evangélium kovetkezetesen és vilagosan jelenjenek
meg. Ez vonatkozik az intézmény rendszeres belsd programjaira, illetve az ezzel a céllal
szervezett eseményekre is;

az iskola rendeltetésszertt mikodésének biztositasa;

a vezetoi feladatok szakszer( ellatasa;

a fenntartoi felligyeletet ellaté gyiilekezeti munkacsoportokkal (fenntartoi, gazdasagi
stb.) torténd folyamatos kapcsolattartés;

félévente intézményi beszamold készitése €s a Fenntart6 felé valo tovabbitasa;

a nemzeti, a baptista egyhdzi és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
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Megszervezese;
a beiskolazas megszervezése, lebonyolitasa, a Fenntarto felé torténd visszajelzés adasa,
kérdéses esetben a Fenntart6i munkacsoportok bevonasa;

a minisztérium ¢és a felsobb oktatasi hatdsagok részére jelentések elokészitése.

Tovabba:

Iranyitja az intézmény szakszer(i és torvényes mikodését, gazdalkodasat, a jovahagyott
koltségvetés alapjan;

Biztositja a miukodéshez sziikséges személyi ¢€s targyi feltételeket, a munka- ¢€s
tizvédelmi rendelkezések betartdsat, a gyermekbalesetek megeldzését;

Vezetdi utasitasként kiadja az intézmény belsd szabalyzatait, gondoskodik a
hatalyossagrol, az eldirdsok betartasarol. Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerii
végrehajtasat, elokésziti a nevelOtestiilet hatarozatait, a tankonyvrendelést;

Vezeti a nevel6testiiletet, megkdveteli a szinvonalas ¢és lelkiismeretes pedagdgiai
munkat;

Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti, egyhazi és
intézményi linnepélyek mélto lebonyolitasara;

Egyiittmiikodik a fenntartoval, a fenntartd6 gazdasagi igazgatdjaval, az intézményi
hitéleti igazgatdval, az iskolaszékkel (ha van), a sziilokkel, az érdekképviselettel stb.
Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka- és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségvédelmi feliilvizsgalatait;

Dont az intézmény minden Iényeges ligyében a jogszabalyi keretek kozott;

Megtartja a munkakoriilményekre vonatkozo egyeztetési kotelezettségeket;

Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkaltatoi, a taniigyigazgatasi és a pedagodgiai vezetd jogait, dontési
hataskorét;

A hitéletet érintd dontésekben egyeztetési kotelezettsége van az intézményi hitéleti
igazgatdval, akinek utasitdsai a mérvadoak, €s aki a fenntarto hitéleti elveit képviseli az

intézménynél,
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Altalanosan nem helyettesithetd hataskore: a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi, és

utalvanyozasi jogkor.

Munkakori kapcsolatok

Kozvetlen munkakapcsolatok: az igazgatdhelyettessel, a hitéleti igazgatoval, a
pedagogusokkal;

Kapcsolatot tart: a Fenntartoval, iskolaszékkel (ha van), a Sziil6i Valasztmannyal,
szlilokkel, a tagintézménnyel, tarsintézmények vezetdivel, ligyintézések illetékeseivel,
a helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal;

Fenntartéval vald kapcsolat: a rendszeres kapcsolattartas mellett szakmai kérdésekben
a fenntartdi, a gazdasdgi munkacsoporttal vald egyiittmlikodés, a gyiilekezet

lelkipasztoraval és az intézményi hitéleti igazgatoval vald egyiittmiikodés.

Felelosségi kor

Az intézményvezetd egyszemélyben felelOs:

Az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,

az észszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a neveldmunkaért,

az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer mitkodéséért,

az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért,

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
a gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekeért.

Munkaltatoi feladatkor

A Fenntartd jovahagyasaval lebonyolitja a palydzati eljardsokat, nyilvantartja a
dolgozok személyi anyagat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a
szabadsagot. Kiadja — szilikség esetén modositja — a munkakori leirasokat, ellendrzi a

dolgozdk munkafegyelmét, az eldirasok és a hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan
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mindsit.

e FEllendrzi, ¢értékeli a munkakori feladatok végrehajtdsat, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

¢ Biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat.

e Folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkéjat.

e A kiemelkedden, a tartéosan jol dolgozokat — az egyeztetések megtartasaval —
dicséretben, jutalomban részesitheti.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a dolgozot sziikség
esetén fegyelmileg feleldsségre vonja.

e Biztositja az egészséges munkaveégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka-
, tiz- és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

e Az intézményi hitéleti igazgatd vezetésével biztositja, hogy az épiilet kiilsé és bels6
terei, az épiiletben 1év feliratok, a kiadvanyok, a marketing anyagok, valamint a
vezetok kommunikacidja vilagosan tiikrozze, hogy az intézmény baptista (egyhazi)

fenntartasu.

Taniigyigazgatasi feladatkor

o Eloterjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, modositasat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérol és az elfogadasrol.

¢ A Fenntart6 jovahagyasaval gondoskodik a gyermekek, tanuldk felvételérdl, kialakitja
a tanuldcsoportokat, beszerzi a szlikséges szakvéleményeket.

o FElkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és
irdnyitja a pedagogiai munkat.

o Osszeallitja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, elfogadtatja a nevel6testiilettel,
iranyitja az 6sszehangolt munkarendet.

e Irényitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok eldkészitését,
az intézményi informacidaramlast.

e Tamogatja a pedagogusok és a tobbi alkalmazott tervszerli tovabbképzését, valamint
szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez a neveldtestiiletek egészének.

o FElvégzi az iskola ligyviteli munkajat, vezeti az intézményi nyilvantartasi rendszert, a

statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
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e Biztositja a hatdridds ligyintézést, az irattar vezetését, rendjét, a sziikség szerint
iratselejtezést.
o Ugyintézési hataridon beliil vélaszol a tanulokat érintd és egyéb hivatalos kérésekre,

levelekre.
Pedagogiai feladatkor

e Iranyitja és javasolja a pedagodgiai program fejlesztését, modositasat a tantestiilet
bevonasaval — a tantervi eldirdasok ¢€s a helyi igények szerint, — biztositva a
nevelOtestiilet, a sziildi és didkok jogait és a fenntartd jovahagyasat.

e Jovahagyja (vagy elutasitja) a tanmeneteket, osztalyfénoki, napkozi, szakkori
foglalkozasi terveket.

e Rendszeresen ellendrzi a pedagdgiai program ¢s munkaterv megvaldsitasat, a tanitasi és
tanoran kiviili foglalkozasok szinvonalat, a pedagdgiai munka eredményességét.

o Elvérja és ellendrzi a fokozott torddést igényld — hatranyos és veszélyeztetett helyzeti,
tehetséges stb. — tanulok differencialt foglalkoztatasat.

e FElosegiti a szinvonalas programok létrehozasat, a diakok szabad idejének kulturalt
eltoltését, megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendll kdzosségi élet szervezését.

o Elemzésekkel, értékeléssel Osszegzi a sziiléi kornyezetben végzett felméréseket,
véleményeket, tapasztalatokat.

e Jelentések segitségével félévkor és tanév végén tajékoztatja a neveldtestiiletet, a
fenntartot a munkavégzésrol, értékeli az eredményességet, elfogadja a beszamolot.

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget
¢észleld ¢és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak,

gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.
Gazdalkodasi feladatkor

e A jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a sziikséges modositasokat.

e (Gondoskodik az intézmény €szszeri €s takarékos gazdalkodasarol, évente beszamol
a koltségvetés teljesitésérol.

e Végrehajtja az étkezési téritési dijak szabéalyos kezelését ¢és az étkezés

lebonyolitasat.
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e FEllenérzi a munka- és tlizvédelmi oktatds megtartasat és a feladatok szabalyzat
szerinti ellatasat, elrendeli a leltarozast, a selejtezést.

e Javasolja a felujitast, a karbantartast.

o Irényitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval
kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.

e (Gondoskodik a Fenntarto altal kért gazdalkodassal kapcsolatos informaciok

megadasarol.
Dontési hataskor

o Tantargyfelosztas elkészitése.

e Az alkalmazottak munka- és munkaidébeosztasa.

e Feleldsok kijeldlése, egyéb megbizasok kiadasa.

e Fegyelmi eljarés inditésa.

e Hatéaskorének atruhazasa.

e Tanulok osztalyokba, csoportokba valo beosztasa.

e A tanuldk szervezett étkezésben valo részvétele.

e Atanuldk felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa alol.
e A tanulményi id6 megroviditése, esetleges hosszabbitasa.

e Egyes tantargyak kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése.

Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsai

A 401/2023. (VII. 31.) Kormanyrendelet 1. sz. melléklete hatdlyosan meghatarozta a
koznevelési intézményekben alkalmazott igazgatohelyettes 1étszamat az alabbiak szerint:
50-250 tanuldlétszam esetén 1 6 igazgatohelyettes kaphat megbizast a nevelési-oktatasi
intézményben.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.
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2. Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel0sséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval, magatartasaval hozzédjarul a nyugodt iskolai élet és

demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.

Feladatkor részletesen
Szakmai munkaval kapcsolatban:
e Szakmai kozosségek, csoportok munkajanak szakmai segitése, ellendrzése

e Tankonyvek kivalasztasanak ellendrzése.

Tanulokkal kapcsolatban:
e Beiskolazasi, felvételi ligyekkel kapcsolatos teenddk segitése.
e A tanuldk csoportba sorolasa.
e Osztalyoz6 vizsgak elokészitése, lebonyolitésa.
e Tanulmanyi versenyek.
e Fegyelmi tigyek.
e Egyéb foglalkozasok szervezése.
¢ Kirdndulasok koordinélésa.
e Tanulo6i rendezvények.
¢ Iskolai rendezvények, linnepélyek lebonyolitasa.
e Tovabbtanulés, illetve a végzds tanulok elhelyezése.
e Iskolaorvos, védond segitése.
e SNI-s, BTMN-es tanulok nyilvantartdsanak vezetése.

o Szakszolgalati feliilvizsgalatok el0készitése, dokumentumok ellendrzése.

Pedagogusok munkajaval kapcsolatban:
e A tanitasi 6rdk latogatasa, pedagogusok felkésziiltségének ellendrzése.

o Azigazgat6 tijékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.
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A tandravédelem elvének érvényesitése.

Kezdo és 1j kollégak bevezetése, segitése.

Tanitasi orakon kiviil egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekcid, hospitalas, kirandulas
stb.) szervezése, ellendrzése.

Iskolai tinnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.
Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

A tantestiileti értekezletek €s az intézmény ¢€letében eléfordulo egyéb Osszejovetelek
elokészitése.

A Hazirend szabalyai betartasanak ellendrzése.

Hianyz6 tanarok helyettesitésének beosztésa.

Az iskolai ligyelet megszervezése.

Az osztalyfonokok, szakkorvezetdk, nevelok beszamoloinak, jelentéseinek atvétele,
Osszesitése, és Osszefoglalo jelentés készitése az igazgatonak.

A dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatésa.

Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.
Sziiloi értekezletek, nyilt napok koordinalésa.

Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola mitkédésével kapcsolatban:

Iskolai statisztikak elkészitése.

Naplok, torzslapok, adminisztracio ellenérzése.

Az igazgato tavollétében postabontas.

Iskolai dekoracio, falinjsagok, tablok készitése, készittetése.
Jutalomtéargyak beszerzése, kezelése.

Tanszer- €s taneszkoz ellatas ellendrzése.

Szertari eszk6zok, konyvtari konyvek beszerzésének koordindlasa.
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3. Tanar — osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja

A 10-14 éves tanuldk életkornak megfeleld nevelése ¢és tanitdsa, fejleszté hatasu
foglalkoztatasa, a NAT ¢és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturdlt szokésok
kialakitasa.

Az iskola tanulo6it miivelt, jellemes keresztény emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldiveé, a magyar haza és nemzet hiiséges, aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az Orokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola tanul6it hitvallo, vallasuk szabad gyakorlasaval a
keresztény értékrend elfogadasara és megbecsiilésére nevelje.

Feladatok
I. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés

e A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanulok
teljesitményét.

e Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskortien
felkésziil.

e Tanodrai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az ¢letkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznaldsara.

o Személtetd ¢és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira
épitve, az ¢érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

e Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre vald
felkészitését.

e Rendszeresen ellenérzi, és motivald hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szdbeli gyakorlasi formak egyensulyat, az

irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

93



Talentum Baptista Altalinos Iskola
Talentum Baptist Primary School
OM 202916

IL. Nevelés és feliigyelet

e Viltozatos mddszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példat mutat a tanuldk elott.

e Gondoskodik a didkok testi ¢épségérdl, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot, az esélyegyenldséget.

e Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kdzds
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes,
nyugodt 1égkdri kornyezetet.

e Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités oOromforrasanak
felfedeztetése, valamint a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

e (Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanérak kozti
sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a
szabad levegdn. Sziikség szerint reggeli és délutani ligyeletet vallal.

e Tandran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgald
szabadidés elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

e Tervszerlien végzi a tanulok szdbeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmikodési készség, onalldésag, ontevékenység
kialakitasat.

e Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teenddket.

e Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, ¢&tkezési ¢€s tanszerellatds); sziikség esetén hatosagi

intézkedést kezdeményez, ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelmi tennivaldkat.
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I11.

A sziil6i értekezleteken, a kozds és egyéni fogadodrdkon, tajékoztatja a sziiloket az
iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket
érintd kérdésrdl (kihagyva az intézmény zart, belso tigyeit).

Szervezémunkaval segiti a sziil6i kozosség megalakitasat, mikodését. Az alkalmas €s
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturdlis €s szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,

taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irdsait, szakszeriien
végrehajtja a vezetd €s a helyettes utasitasait.

Naponta 15 perccel az 1. 6rdja elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozza a helyettesités
szakszertiségéhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.
Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd
orakat tart, és esetenként dokumentaltan hospital tanitasi érakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsité érdemjegyeket,
illetve szoveges értékelést tartalmazd tajékoztatd, ellendrzéd konyvét, torzslapjat,
statisztikai adatokat szolgéltat.

Aktivan részt vesz a szakmai feladatellatasaban, a pedagdgiai program modositasaban,
a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Védi az intézményi vagyont. Szem
elott tartja a takarékos megoldasokat.

Személyi adataiban tortént valtozast a vezetonek haladéktalanul jelenti.

Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a szdmara
kijelolt feladatokat elvégzi.

Munkaid6 dokumentacioit, elrendelésének ¢€s teljesitésének igazolasat szdmontartja.
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IVv. Az osztalyfonoki munkakori leiras

A munkakor célja
Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszté hatdsok koordindldsa: a nevelési
tényezOk Osszefogésa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése

érdekében. Az osztaly kozosségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

e Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola Pedagogiai programja és
az éves iskolai munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt fejlesztése, kozoOsségi tevékenysegilk iranyitdsa, o©nallosaguk ¢és
ontevékenységiik fejlesztése.

e Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi.

o Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja soran az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocialis korlilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzoit, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.

e Osztalyardl félévkor és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

e Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagégusokkal.

o Latogatja osztalya tanitasi ordit, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

e Sziikség esetén — felettesei hozzédjaruldsdval — az osztdlyban tanitd és az érintett mas
pedagoégusokat tandcskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszElés).

e Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiliknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd tobbi pedagdgussal

egyiitt a tanulok magatartasat és szorgalmat.
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e Tiszteletben tartja a tanuldk emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

e Nevelémunkdja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal
valo egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett
ko6zos tevékenységet (kirandulasok, egyéb programok).

o Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultira és a miivel6dés valtozatos formadit, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

e A tanuldk minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.

e Kialakitja a tanuldkban a realis onértékelés igényét.

e Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdérzését.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkéjanak 0sszehangolasara, egylittmiikddik a
szlilokkel.

e Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogadoorakat tart.

o Megbeszéli a sziilokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Gondoskodik osztalydban a Sziil6i Szervezet helyi képviseldinek megvalasztasarol és
munkajarol, képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

e Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulményi elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.

o Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracids teenddket.

e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai

statisztikak elkészitéséhez.
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V. Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak ¢s a pedagogusnak biztositott jogokat. Hataskore az

altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

VI. Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az dvodakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények- és

sajat munkatarsaival, a tovabbképzo intézményekkel.

VII. Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi €s moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonb6z0 litemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanar felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
e A munkahelyén tudomadsara jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak

megfelelden kezeli.

VIII. Egyéb feladatok

Az éves munkaterv vallaldsainak megfelelden.
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4. Tanar munkakori leirasa

A munkakor célja

A 10-14 éves tanuldk életkornak megfeleld nevelése ¢és tanitdsa, fejleszté hatasu
foglalkoztatasa, a NAT ¢és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturdlt szokésok
kialakitasa.

Az iskola tanulo6it miivelt, jellemes keresztény emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldiveé, a magyar haza és nemzet hiiséges, aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az Orokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola tanul6it hitvallo, vallasuk szabad gyakorlasaval a
keresztény értékrend elfogadasara és megbecsiilésére nevelje.

Feladatok
I. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés

e A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanulok
teljesitményét.

e Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskortien
felkésziil.

e Tanodrai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az ¢letkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznaldsara.

o Személtetd ¢és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira
épitve, az ¢érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

e Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre vald
felkészitését.

e Rendszeresen ellenérzi, és motivald hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szdbeli gyakorlasi formak egyensulyat, az

irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.
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IL. Nevelés és feliigyelet

e Viltozatos mddszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példat mutat a tanuldk elott.

e Gondoskodik a didkok testi ¢épségérdl, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot, az esélyegyenldséget.

e Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kdzds
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes,
nyugodt 1égkdri kornyezetet.

e Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités oOromforrasanak
felfedeztetése, valamint a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

e (Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanérak kozti
sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a
szabad levegdn. Sziikség szerint reggeli és délutani ligyeletet vallal.

e Tandran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgald
szabadidés elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

e Tervszerlien végzi a tanulok szdbeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmikodési készség, onalldésag, ontevékenység
kialakitasat.

e Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teenddket.

e Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, ¢&tkezési ¢€s tanszerellatds); sziikség esetén hatosagi

intézkedést kezdeményez, ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelmi tennivaldkat.
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I11.

A sziil6i értekezleteken, a kozds és egyéni fogadodrdkon, tajékoztatja a sziiloket az
iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket
érintd kérdésrdl (kihagyva az intézmény zart, belso tigyeit).

Szervezémunkaval segiti a sziil6i kozosség megalakitasat, mikodését. Az alkalmas €s
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturdlis €s szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,

taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irdsait, szakszeriien
végrehajtja a vezetd €s a helyettes utasitasait.

Naponta 15 perccel az 1. 6rdja elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozza a helyettesités
szakszertiségéhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.
Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd
orakat tart, és esetenként dokumentaltan hospital tanitasi érakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsité érdemjegyeket,
illetve szoveges értékelést tartalmazd tajékoztatd, ellendrzéd konyvét, torzslapjat,
statisztikai adatokat szolgéltat.

Aktivan részt vesz a szakmai feladatellatasaban, a pedagdgiai program modositasaban,
a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Védi az intézményi vagyont. Szem
elott tartja a takarékos megoldasokat.

Személyi adataiban tortént valtozast a vezetonek haladéktalanul jelenti.

Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a szdmara
kijelolt feladatokat elvégzi.

Munkaid6 dokumentacioit, elrendelésének ¢€s teljesitésének igazolasat szdmontartja.
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IV. Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak ¢s a pedagogusnak biztositott jogokat. Hataskore az

altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

V. Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az dvodakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények- és

sajat munkatarsaival, a tovabbképzo intézményekkel.

VI. Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi €s moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonb6z0 litemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanar felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
e A munkahelyén tudomadsara jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak

megfelelden kezeli.

VII. Egyéb feladatok

Az éves munkaterv vallaldsainak megfelelden.
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5. Tanito — osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja

A 6-10 éves tanulok életkornak megfeleld nevelése és tanitasa, fejlesztd hatasu foglalkoztatésa,

a NAT ¢és az iskolai pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek

sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- €s feladattudat, a kulturalt szokéasok kialakitasa.

Az iskola tanuldit miivelt, jellemes keresztény emberekké, az egyetemes emberi értékek

tiszteldivé, a magyar haza és nemzet hliséges, aldozatkész, alkotd polgarava formalja, akik

mindenkor készek az Orokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani,

kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola tanul6it hitvalld, vallasuk szabad gyakorlasaval a

keresztény értékrend elfogadasara és megbecsiilésére nevelje.

Feladatok
I. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indokléassal értékeli a tanulok
teljesitményét.

Hatéridére tanmenetet készit, tandraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

Tandérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznaldsara.

Személteto €s kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve,
az ¢érdeklodeés felkeltésével (motivalassal), az €letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulményi versenyekre valo
felkészitését.

Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulményi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat

naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.
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IL. Nevelés és feliigyelet:

e Valtozatos moddszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példat mutat a tanulok elott.

e Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol,
a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek
jogait, az emberi méltosagot, az esélyegyenldséget.

o Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatisokkal és kiillonbozé vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
1égkorti kornyezetet.

o Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités oromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontdn érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

e (Qdafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanorak kozti
sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad
levegén. Reggeli €s délutani ligyeletet vallal.

e Tandran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi t4jékozodast egyarant szolgélo
szabadidds elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabdlyait.

e Tervszerlien végzi a tanulék szobeli ¢és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmikodési készség, oOnallosag, Ontevékenység
kialakitasat.

o Az iskolai linnepélyek mélté megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teendoket.

e Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatosagi intézkedést
kezdeményez, ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi tennivalokat.

e A sziil6i értekezleteken, a kozds €s egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd

kérdésrdl (kihagyva az intézmény zart, belsd ligyeit).
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e SzervezOmunkaval segiti a sziildi kozdsség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,

taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.
III.  Taniigyi feladatok:

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja a vezetd €s a helyettes utasitasait.

e Naponta 15 perccel az 1. oraja eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozzd a helyettesités
szakszertségéhez.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozataldban,
az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

e Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd orakat
tart és esetenként dokumentéltan hospital tanitasi 6rakon.

e FEllatja az adminisztracidt: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd érdemjegyeket, illetve
szOoveges értékelést tartalmazo tdjékoztatd, ellendrzé konyvét, torzslapjat, statisztikai
adatokat szolgaltat.

o Aktivan részt vesz a szakmai feladatellatasaban, a pedagdgiai program modositasdban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Védi az intézményi vagyont. Szem eldtt
tartja a takarékos megoldasokat.

e Személyi adataiban tortént valtozast a vezetdnek haladéktalanul jelenti.

e Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a szadmara
kijelolt feladatokat elvégzi.

e Munkaidé dokumentécidit, elrendelésének és teljesitésének igazoldsat szamon tartja.
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IV.  Osztalyfonoki feladatok

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuldit érintd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa: a nevelési tényezok

Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola Pedagogiai Programja és az
éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakozdsség munkaterve alapjan
végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységlik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi.
Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkdja sordn az iskola pedagodgiai programjdban

preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi
¢s szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni
elvarasainak, a tanuldkkal kapcsolatos ambicioinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.
Osztalyarol félévkor és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok

alapjan helyzetelemzést készit.

Egyiittmiikddik az osztalyban tanit6é pedagogusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzdjarulasaval — az osztilyban tanité és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszél€s).

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanul6i érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztéllyal €s az osztalyban tanitd tobbi pedagdgussal egyiitt

a tanulok magatartasat és szorgalmat.
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e Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

e Nevelémunkdja tervezésének alapja a foglalkozéasi terv. Ebben rogziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendo felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valo
egyéni banasmod eljarésait, s az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett k6zos
tevékenységet (kirandulasok, egyéb programok).

e Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadiddés foglalkozéasait oly mdodon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultara és a miivelodés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas
kialakitdsanak igényét.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.

e Kialakitja a tanulokban a realis onértékelés igényét.

e Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdérzését.

e Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsdra, egylittmikodik a
szlilokkel.

e Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogadoorakat tart.

e Megbeszéli a sziilokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

o Gondoskodik osztalydban a Sziil6i Szervezet képviseldinek megvalasztasarol ¢és
munkajarol, képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

e Folyamatosan tjékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasardl, szorgalmardl, tanulményi
elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

o FElvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztraciods teenddket.

e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzésait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai

statisztikak elkészitéséhez.

V. Munkakori kapcsolatok
Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az 6vodakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények €s sajat

munkatérsaival, a tovabbképzo intézményekkel.
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VI Felelosségi kor

Személyesen felelds a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt

tanulocsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek

érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felel6s, hogy a tanuldk — ha kiilonb6zd titemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben

meghatdrozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanito felelds a

rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkahelyén tudomadsara jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartdsi eldirdsoknak

megfelelden kezeli.

VII. Egyéb feladatok

Az iskolai munkatervben vallalt feladatok.
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6. Tanito munkakori leirasa

A munkakor célja

A 6-10 éves tanulok életkornak megfeleld nevelése és tanitasa, fejlesztd hatasu foglalkoztatéasa,

a NAT ¢és az iskolai pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek

sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- €s feladattudat, a kulturalt szokéasok kialakitasa.

Az iskola tanuloit miivelt, jellemes keresztény emberekké, az egyetemes emberi értékek

tiszteldivé, a magyar haza és nemzet hliséges, aldozatkész, alkotd polgarava formalja, akik

mindenkor készek az Orokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani,

kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola tanulo6it hitvalld, vallasuk szabad gyakorlasaval a

keresztény értékrend elfogadasara és megbecsiilésére nevelje.

Feladatok
I. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indokléassal értékeli a tanulok
teljesitményét.

Hatéridére tanmenetet készit, tandraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznaldsara.

Személteto €s kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve,
az ¢érdeklodeés felkeltésével (motivalassal), az €letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulményi versenyekre valo
felkészitését.

Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulményi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat

naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.
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I1. Nevelés és feliigyelet:

e Valtozatos moddszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példat mutat a tanulok elott.

e Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol,
a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek
jogait, az emberi méltosagot, az esélyegyenldséget.

o Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatisokkal és kiillonbozé vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
1égkorti kornyezetet.

o Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités oromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontdn érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

e (Qdafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanorak kozti
sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad
levegén. Reggeli €s délutani ligyeletet vallal.

e Tandran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi t4jékozodast egyarant szolgélo
szabadidds elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabdlyait.

e Tervszerlien végzi a tanulék szobeli ¢és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmikodési készség, oOnallosag, Ontevékenység
kialakitasat.

o Az iskolai linnepélyek mélté megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teendoket.

e Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatosagi intézkedést
kezdeményez, ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi tennivalokat.

e A sziil6i értekezleteken, a kozds €s egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd

kérdésrdl (kihagyva az intézmény zart, belsd ligyeit).
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e SzervezOmunkaval segiti a sziiléi kozdsség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,

taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.
III.  Taniigyi feladatok:

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja a vezetd €s a helyettes utasitasait.

e Naponta 15 perccel az 1. oraja eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozzd a helyettesités
szakszertségéhez.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozataldban,
az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

e Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd orakat
tart és esetenként dokumentéltan hospital tanitasi 6rakon.

e FEllatja az adminisztracidt: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd érdemjegyeket, illetve
szOoveges értékelést tartalmazo tdjékoztatd, ellendrzé konyvét, torzslapjat, statisztikai
adatokat szolgaltat.

o Aktivan részt vesz a szakmai feladatellatasaban, a pedagdgiai program modositasdban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Védi az intézményi vagyont. Szem el6tt
tartja a takarékos megoldasokat.

e Személyi adataiban tortént valtozast a vezetdnek haladéktalanul jelenti.

e Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a szamara
kijelolt feladatokat elvégzi.

e Munkaidé dokumentécidit, elrendelésének és teljesitésének igazoldsat szamon tartja.

IVv. Munkakori kapcsolatok
Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az 6vodakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények €s sajat

munkatérsaival, a tovabbképzo intézményekkel.
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V. Felelosségi kor

Személyesen felelds a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmaodért.
Felel6s, hogy a tanuldk — ha kiilonb6zd titemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatdrozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanito felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkahelyén tudomadsara jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartdsi eléirdsoknak

megfelelden kezeli.

VL Egyéb feladatok

Az iskolai munkatervben vallalt feladatok.
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7. Hitoktato munkakori leirasa

A hitoktato iskolaban felmeriild feladata a baptista hitoktatasra jelentkezok korosztalyuknak
megfeleld hittanos csoportban vald foglalkoztatdsa, tovabba a baptista kdzosségbe valod
bevonasa. Kiemelt jelentdségli a sziilok megszolitdsa, az imahdzi iinnepi alkalmak és a
rendszeres istentiszteleti alkalmak ,,bensd” igénnyé formalasa. Az iskolai hitoktatas feladatként
hordozza magéban a hitoktatas irant érdeklddé gyerekek lelki gondozésat, a kiilonleges
hozzaallas és bandsmod felismerését (mivel a gyerekek jorésze a csaladi hattér minimalis
tamogatasaval, vagy tamogatasa nélkiil jar hittanérara). Egyéb igen fontos feladat az iskoldban
a pedagogusokkal valo megfeleld kapcsolat kialakitasa, a hitoktatas tigyének dpolésa az Egyhéaz
pozitiv megitélésének érdekében.

Feladata

Az alapmiiveltség €s az egyetemes kultura részeként a Biblia megismertetése. A bibliaismeret
orakon, a Szentirds torténetei alapjan kerililnek eld olyan fontos témak ¢és kérdések, amelyek
feldolgozasa késdbb segiteni fogja a tanuldt az egészséges dnismeret és énkép kialakitdsaban,
s eligazodni az élet fontos kérdéseiben. Igy, egyszerre szereznek ismeretet a Bibliarol és bibliai
torténetekrdl, valamint a keresztény értékrend alapjaival is megismerkednek. A baptista hittan
(Bibliaismeret) kifejezetten a Biblia igazsagainak megismertetését tizi ki célul, és nem
felekezeti hitelvek megtanitasat. Ezért feladat, hogy a gyermekekkel felekezeti hovatartozastol
fiiggetlentil minél jobban megismertesse Isten lizenetét a Biblian keresztiil.

Egyéb hitoktatoi feladatok a helyi adottsagok szerint:
e Hittandérak és hittan foglalkozasok, ahitatok megtartasa
e (Csaladok 0sszefogasa
e Hagyomanyteremtés — egyhazi iinnepek, foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa
e Lelki gondozas
e Csendes nap” szervezésében vald részvétel
o Hitéleti alkalmak szervezése

e Kapcsolattartas: baptista kozosségek, szervezetek stb.
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8. Napkozis, tanuldszobai foglalkozast tarto tanar

1. A munkakor célja

A 10-14 ¢éves tanulok ¢életkornak megfeleld nevelése ¢és tanitdsa, fejlesztd hatasu
foglalkoztatasa, a NAT ¢és az iskolai pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturdlt szokésok
kialakitasa.

Az iskola tanul6it miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldivé, a magyar haza és nemzet hiiséges, adldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az Orokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola tanul6it hitvallo, vallasuk szabad gyakorlasaval a
keresztyén értékrend elfogadasara és megbecsiilésére nevelje.

Feladatok
L Tanités differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudésat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢és indoklassal értékeli atanulok
teljesitményét.

Hatéaridore tanmenetet készit, tanoraira ¢és foglalkozéasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

Tandérai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az ¢letkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznaldsara.

Személtetd és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve,
az ¢érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre vald
felkészitését.

Rendszeresen ellendrzi, ¢és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulményi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorldsi formdk egyensulyat, az irasbeli
feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

IL Nevelés és feliigyelet:

Viéltozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme
példat mutat a tanulok eldtt.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol,
a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagot, az esélyegyenldséget.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
légkorii kornyezetet.
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Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités dromforrasdnak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanérak kozti
sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad
levegén. Reggeli és délutani tigyeletet vallal.

Tandran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodést egyarant szolgalo
szabadidds elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszeriien végzi a tanulok szoébeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, Ondallosag, Ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai linnepélyek mélté megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teenddket.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli ¢és veszélyeztetett
gyerekekrodl, (segélyezés, étkezési €s tanszerellatds); sziikség esetén hatosagi intézkedést
kezdeményez, ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi tennivaldkat.

A sziil6i értekezleteken, a kozos €s egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjarol, hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésrol
(kihagyva az intézmény zart, belso iigyeit).

SzervezOmunkaval segiti a sziil6i kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok, kirdndulédsok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

111 Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja a vezetd €s a helyettes utasitasait.

Naponta 10 perccel az 1. doraja eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet ataddsadval jarul hozza a helyettesités
szakszerliségéhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozat hozatalaban,
az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl, felkérésre bemutato orakat tart
¢s esetenként dokumentaltan hospital tanitasi érakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsité érdemjegyeket,
illetve szoveges értékelést tartalmazd tajékoztatd, ellendrzé konyvét, torzslapjat, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai feladatellatasdban, a pedagdgiai program modositasaban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Védi az intézményi vagyont. Szem elott tartja
a takarékos megoldasokat.

Személyi adataiban tortént valtozast a vezetonek haladéktalanul jelenti.

Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a szamara
kijelolt feladatokat elvégzi.

Munkaidd dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

115



Talentum Baptista Altalinos Iskola
Talentum Baptist Primary School
OM 202916

IV. Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat. Hataskore az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

V. Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az 6vodakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények €s sajat
munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

V1. FelelOsségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelos, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitdé felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkahelyén tudomadsara jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartdsi eldirdsoknak
megfelelden kezeli.

VII. Egyéb feladatok

Az éves munkaterv vallaldsainak megfelelden.
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9. Szakmai munkakozosség-vezeto

A munkakor célja

Az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakterliletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és

értékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése.

Alapvet6 feleldsségek, feladatok

e A szakmai munkak6z0sség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds
azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a nevelé-oktatd6 —munkédhoz kapcsolodo
jogszabalyokat.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, a helyi
tantervnek a kidolgozéasaban.

e A munkakozosség tagjainak kozremiikodésével éves munkatervet készit, annak
végrehajtasat szervezi, iranyitja, ellenorzi, értékeli.

e Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, megvaldsitdsanak ellenérzésében,
értekelésében.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség
tevékenységérol.

o Alkoto modon kozremiikodik az iskolai SZMSZ 1étrehozasaban, modositasaban.

e Kidolgozza ¢és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvaldsitasdnak a tervét.

e Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra.

e Modszertani értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

e Tantargycsoportjdban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

e Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudas- és képességszintjét.

e Részt vesz szakmai palydzatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.
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e Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségében dolgozd palyakezdd neveldk
munkajat.

e Javaslatot tesz tankdnyvek, munkafiizetek, taneszkdz6k megrendelésére.

e Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére.

e Jovahagyasra atadja az igazgatobnak a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
foglalkozasi terveit.

e Ellendrzi ¢és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, tapasztalatairol
beszamol az igazgatonak.

e Rendszeresen orat latogat a munkakdzosség tagjainal.

e Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, témazard feladatlapok vezetését, és a javitasra
vonatkoz6 intézményi szabalyok betartdsat.

e Megszervezi, lebonyolitja az iskolai munkatervben rdgzitett méréseket, dsszegzi és
elemzi a tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatot tesz a
hianyossagok felszamolasara.

e Latogatja a felzarkoztatd ¢és tehetséggondozd foglalkozasokat is. Tapasztalatairol
tajékoztatja az igazgatot.

e Negyedévenként ellendrzi a munkakézosségéhez kapcesoldodo tantargyak osztalyzatait.

o Aprilis végén tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

e Koordinalja, lebonyolitja az iskolai tanulmanyi versenyeket.

e Segiti az iskolai tinnepélyek, rendezvények szervezési munkait.

e Kozremukodik a szakteruletét érint6 leltarozasban.
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10.A diakonkormanyzatot segitoé pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja

Az iskolai didkénkormanyzat (DOK), miikddtetése, segitése, a demokratikus iskolai

kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének a biztositasa,

a nevelQtestiilet, a sziilok és a gyermekkozosségek igényeinek az 6sszehangolasa.

Alapvet6 feleldsségek, feladatok

Szervezi, koordinalja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Részt vesz a didkonkormdényzat rendezvényein, megbeszélésein, 0sszehivja és
levezeti az iiléseket, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és
iskolai hataskorét.

Segitséget nyljt a kozos programok megszervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz a
lebonyolitasban, az értékelésben.

Biztositja a DOK hataskorébe utalt dontések alapos elSkészitését, iigyel a DOK
jogainak érvényesitésére.

Részt vesz a didkonkormdanyzati iilések szervezésében, az évente megrendezésre
keriil6 diakkozgytilés elokészitésében, lebonyolitasdban.

Gondoskodik a DOK munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérol, megrendezésérdl. Személyesen, vagy kollégak, sziilok
bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a DOK rendezvényein, felelés ezeken
a hazirend betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, a szlilok €s a fenntarto elott.
Kapcsolatot tart, sziikség szerint egyeztet az intézmény vezetdjével és az

igazgatohelyettessel.
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11. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalo feladatai

A pedagodgiai asszisztens az als6éfokll nevelési-oktatasi intézmények 1-4. osztalyaban

alkalmazhat6é szakember. Tevékenységébe tartozik az intézmény igazgatdja, illetve az

osztalyvezetd pedagogus vagy specialis feladatokkal megbizott pedagdgus utasitdsa alapjan a

nem felsdoktatasi pedagdgiai végzettséget igényld feladatok ellatésa.

Szakmai kovetelmények

A pedagogiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkozponti szemlélet, a tolerancia, az

empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges

fejlodéséhez. Rendelkezzen megfelel6 kommunikécids €s kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok

Bekapcsolodas a tanitds-tanulds folyamataba a pedagogus iranyitasaval eldsegiti a gyermek

iskolai szocializacidjat:

biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot,

viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,
kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,

biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot,

viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,
kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,

kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban,

biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket,

részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

a gyermekek testi €s mentalis egészségét megodvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban,
segiti az elsd osztalyban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a

magasabb osztalyokban e szokdsok megszilarditasat.
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Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

e tervezi, illetve dnalldan vezet kiilonb6zd szabadidods tevékenységeket a pedagogus
munkajat segitve.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
e r1észt vesz a gyermekek onkiszolgaldo munkéjanak iranyitdsaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkékban,

e segiti a pedagogust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret
e segiti a pedagogust a sétak, kirdnduldsok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitdsaban,

e igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
e részt vesz, illetve ondlldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6
megkezdéséig, valamint gyiilekezési 1d6 alatt,
e a tanitasi ordk sziinetében segiti a pedagdgust, illetve onalloan latja el az tligyeleti

tevékenységet.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
e kozremikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé pedagogus
munkajaban,
e segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),

e segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak
e segit az osztalyfénoknek az adminisztraciés munkak elvégzésében,
e igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.
Egyéb feladatok, felelosségek
o Felel6s a higiéniai eldirasok betartasaért.
e Koteles a kornyezet-, tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat a munkateriiletén
betartani, illetve betartatni.
e Koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz valamilyen formaban kapcsolodnak.
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12. A rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor {6 célkitiizése

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikodoképességének biztositasa,
az allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika szakos tanarral és a pedagdgusokkal egyiittmikodve és

igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos, altalanos feladatai

e Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a tantermekbe bejutés
lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépke virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

e Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrél, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

e Munkavégzésrol jelenléti ivet vezet.

Hardver

e Elvégzi az 4 gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiils6
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet

erejéig megjavittatja.
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e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és a rongéalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszdmolni az igazgatonak a berendezések allapotarol,

allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miitkodését.
A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartoz6 licencszerzodéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy
mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megoérzését.

e Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditdsukat és
haszndlatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitésa is feladata.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

o Felhasznaldi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérdl.

o Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitsaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (adminisztrator, root, supervisor jelsz) lezart

boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
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kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos

tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai

o Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld rendszereket
miikddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl.
e Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.
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13. Fejleszto pedagogus munkakori leirasa

A fejlesztopedagogus konkrét feladatai

A fejlesztd pedagdgus munkaideje heti 20 ora, ebbdl kotelezd draszama, melyet a gyerekekkel

torténd kozvetlen foglalkozasra koteles forditani heti 14 ora.

A fejleszté pedagdgusi munka olyan pedagdgiai tevékenység, amely a tanuldshoz sziikséges

pszichés funkciok fejlesztését, ill. a sériilt funkcidk javitasat, az esetleges hianyzo funkciok

potlasat szolgalja. Megel6zi, vagy csokkenti azokat a tanulési nehézségeket, amelyek a lassubb

érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult negativ

motivaciokat, csokkenti a viselkedési zavarokat, megel6zi a neurotikus tiineteket, melyek a mar

esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok €s frusztraciok miatt kialakulhatnak.

Tartsa szem el6tt, hogy a fejlesztd csoportba keriilés f6 indikéacidja az életkor
(tankotelezettség elérése) és a tiinet sulyossaga,

Vegyen részt a gyermekek szakszolgéalathoz kiildendd beutaldinak elkészitésében,
Tartson rendszeres kapcsolatot a fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekek

sziileivel, nytjtson korrekt tajékoztatast a gyermekek fejlodésérol.

Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

a fejleszt6 foglalkozasok alaptevékenységét a jaték jelentse,

a kozos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,

kapjanak lehetdséget arra, hogy dnmagukat megismerjék,

tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait,

kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes
kapcsolatokra,

juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv élményhez,

a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni
fejlettségéhez, képességeihez, aktualis teljesitményéhez,

a munkdjdhoz kapcsolodé taniigy igazgatasi €s pedagdgiai dokumentacid mindenkor

legyen naprakész.
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Bizalmas informaciok kezelése

Az intézmény mukodésével kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezeli.

Az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjdn az intézménybdl személyes gyermekekre

vonatkoz6 dokumentumokat nem visz ki.

A gyermekek, a sziilok és a munkatarsak személyiségi jogait €rinté informécidokat megorzi,

egyéb esetben a kozalkalmazotti és a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint jar el.

Egyéni megbizatas

munkdjat az intézményvezetd megbizasa alapjan végzi,

folyamatos Onképzéssel javitja fejlesztd pedagogiai felkésziiltségét és gyakorlati
munkajaban hasznositja,

rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, a, logopédussal, gyogypedagdgussal,
napi rendszerességgel taldlkozik az érintett csoport tanitoival, konzulticiot tartanak a
gyermekeket érinté kérdésekrdl, eredményekrdl, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén

esetmegbeszéléseket tartanak.

Munkakoriilmények

napi felkésziiléséhez a neveldi szoba rendelkezésére 4ll,
a hivatalos iigyek intézéséhez telefon biztositott,

a szamitogép hasznalatdnak lehetdsége biztositott.

Jarandosag

Besorolas szerinti illetmény.
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14. Gyermek- és ifjusagvédelmi tamogato munkakori leirasa

A munkakor célja

A koznevelési torvény és a Puétv. szerint a gyermek- és ifjusagvédelmi tdmogatd

feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.
Szakmai feladatok

L Altaldnos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziildkkel

e Munkdja sordan egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek, a tanuld

személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

o A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a

tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi,
vilagnézeti meggy6zddésiknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben

részesiilhessenek gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld bandsmodd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

IL Részletes szakmai feladatok

1. Gyermekek védelmével kapcsolatos feladatok
e Osszehangolja az intézmény gyermek- és ifjisadgvédelmi tevékenységét.

e Feladatait az igazgatd irdnyitasaval latja el, az aktudlis tigyekrdl,

intézkedésekrodl rendszeresen egyeztet.
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e Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

Ennek keretében:

a)

b)

d)

2

h)

)

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy
- milyen problémaval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba,
- aziskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel;

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen

koriilmények kialakuldsanak megel6zésében;

A pedagdgusok, a szililok vagy a tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitd tanulokndl — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —

csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti

szolgalat értesitését.

A gyermeket veszélyeztetd tényezoket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére alloé pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetének értékeli,

kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.
A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyédban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, szilikség esetén a tdmogatas természetbeni

ellatas formajaban torténd nytjtasa érdekében.

T4jékoztatja a sziiléket és a tanuldkat, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen

gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel.

Az iskoléban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kézzéteszi a gyermekvédelmi

feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és sokoldaltian kozvetiti.
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k) A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikségesismereteket

atadja.

1) A sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak

megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
m) A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

n) Tevékenysége sordn a gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben

tartja.
2. A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

e Az iskola pedagogiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer-ellenes
program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az iskola igazgatdjanal, tajékoztatast nyljt a sziilok, a tanuldk és a

pedagoégusok részére.
3. Egyiittmiikodési feladatok

e Munkaja sordn egyiittmiikddik az intézményben miikddd diakdnkormanyzat munkéjat

segitd pedagdgussal.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasdt Onképzéssel, szakirodalom tanulmanyozasaval

folyamatosan fejleszti.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi

valtozasokat, ezekre felhivja az igazgat6 és a pedagdgusok figyelmét.

Az i1gazgatd megbizasa alapjan félévente beszdmol az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi

tevékenységérol.
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15. Iskolatitkar munkakori leirasa

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiildeményeket.

¢ Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

o FElvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatosagi szervekkel, a fenntartoval,
partner intézményekkel).

e Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

e Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a térzslapokat.

¢ A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany €s egyéb dokumentumok kiadéasarol, illetve
beszerzésérol.

¢ Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

e A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a
Koznevelés Informacids Rendszerén keresztiil.

o FElvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus
okiratok kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

e Tanuloi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

o FEléallitja, kezeli és irattarozza az intézményvezetdi hatarozatokat.

e Rendszeresen vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

e Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatérssal
egylittmikodve.

o Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.
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Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok témakordk szerinti, id6- és

betlirendes feldolgozasa és tarolésa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerii vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési 1d6 (irattari terv)
betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja sordn, telefonhivasai sordn, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
kortiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozdknak a

Koznevelés Informécios Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenorzés foka

Gondoskodik arrdl, hogy a postai kiildemények ¢és egyéb iskolai iratok idében

eljussanak a cimzetthez.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és a vezetdség tobbi tagjaval.
Alkalomszertien kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s az iskola védondjével.

Tanulo6i beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postazasaban és a felvételrdl vald visszaigazolas tovabbitdsaban az osztalyfondk

és a tanulok felé.
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Tovabbi feladatok

o FElvégzi a hazipénztarral kapcsolatos teenddket: szamlat allit ki, bevételez, kiadméanyoz,
szdmladsszesitot készit.

o A sziil6i étkezési és egyeb befizetéseket, atutaldsokat intézi.

o Rendkiviili esetben gyermekfeliigyeletet lat el.

e Egyéb, a felettese altal meghatarozott feladatokat lat el.

Munkakoriilmények
e Munkavégzéséhez kiilon irodarész all rendelkezésére, amelynek berendezéseit, gépeit

rendeltetésnek megfelelden hasznalja, ovja.

A teljesitményértékelés modszere

o Munkdjaért felelosséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és
kiils6 értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

o Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

e Felmeriil6 problémak esetén hatdskort tul nem 1épd 6nalld feladatmegoldas.
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16. Epiiletgondnok munkakori leirasa

Feladatai

Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év0 butorok (székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb.) €s egyéb berendezési, felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed tovabba a villanyszerelési és vizszerelési munkalatokra
1s. (pl. villanyégd, neoncsere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodasa, elhéritasa stb.)

Az intézményi épiiletek kiilsd (utca) és belsd (udvar) teriileteinek tisztan tartdsa,
z6ldteriilet kezelése.

A téli honapokban a sikossag megsziintetése, hoeltakaritas.

A csatorndk feliileti tisztan tartdsa, kisebb dugulds megsziintetése.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett - a
biztonsagos munkavégzést veszE€lyeztetd — hibakat, azokat jelzi az igazgatonak.
Kozvetlen felettes utasitasa alapjan mas egy¢b feladatot is elvégez, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen forméaban kapcsolodnak.

Hetente at kell vizsgalni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani
kell.

A nagyobb javitast igényld6 munkdkat Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, és ha a sziikséges anyagok nem dallnak rendelkezésre, annak

beszerzésére anyagigénylést sziikséges dsszeallitani és beszerezni.

Felelosség

Felelds az altala elvégzett munkaért.
Munkajat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasoknak megfeleléen végzi.

Az éltala hasznalt eszkozokeért feleldsséget vallal.
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17. Takarito munkakori leirasa
Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e Azigazgatd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a tantermeket, padldzatukat felmossa, tiszta, langyos
vizzel lemossa a tablat.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a folyosot.

e Naponta lemossa a WC-kagylokat €s az iilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolatot, csaptelepeket.

e A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosot, mindennemii olyan
takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allandd tisztan
tartasat.

o Sziikkség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket.

e Napi gyakorisadggal takaritja a tanuldi, tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertStleniti.

o Kotelessége a tantermekben és a folyoson elhelyezett szemétgytijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa.

e Porszivozza a szOnyegeket, sziikkség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évo
virdgokat.

e Nagytakaritast végez a nyari, téli €s tavaszi sziinetben.

e Elvégzi a folyoso surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok ¢és falburkolatok surolasat.

e A nagytakaritasok idészakaban az igazgato utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi
az ablakok tisztitasat.

e A nagytakaritasok alkalmaval az igazgatd utasitdsa szerint a szokdsosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak.

e Lekapcsolja villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett -

biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd - hibakat, azokat jelzi az igazgatonak.
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18. Konyhai kisegit6 munkakori leirasa

Konyhai kisegitéi feladatok ellatasa

e abeérkezo ételek megfeleld tarolasa, szlikség szerint hiitése, melegen tartisa

e tizorai és az uzsonna elkészitése, talalasa

e cbéd kiosztasa

e mosogatas

e ¢tkez6-ebédlo takaritasa, rendben tartasa

e konyha ¢és a konyhai berendezések teljes korli tisztantartdsa (padlo, falak,
munkafeliiletek, gépek, berendezések stb.)

e napi ételmaradvany szakszerl tarolasa

e ¢telminta vétele és tarolasa
Egyéb feladatok, felelosségek

e A munkavallal6 koteles a munkaidd-beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhdban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkéra
jelentkezni.

o Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

e Koteles a munkabdl valo tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozolni.

o Felel6s a higiéniai eldirasok betartasaért.

e Kboteles a kornyezet-, tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat a munkateriiletén
betartani, illetve betartatni.

e Munkajat hassa at a gyermekkdézpontu szemlélet, a tolerancia, az empatia. Tartsa
tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlddéséhez.

¢ Rendelkezzen megfeleld kommunikacios és kooperacios készséggel.

e A munkavallalo koteles a kozvetlen felettese utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozd6 munka- és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait.

o Koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz valamilyen formaban kapcsolddnak.
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19. Hivatalsegéd munkakori leirasa

A munkateriilet leirasa

A hivatalsegéd intézményegységeken beliil és intézmények kozott, haztartasokba vagy mas
meghatérozott, az iskolaval kapcsolatban all6 helyekre kiildeményeket, leveleket kézbesit,
illetve az adminisztrativ, illetve a pedagodgiai jellegii tevékenységekhez kapcsolddo kisegitd
feladatokat lat el, melyekkel felettese, az intézmény vezetdje vagy annak helyettese megbizza.
Ezen kiviil egyiittmiikddik az intézmény iskolatitkaraval, a postazasi, iktatasi feladatokban is

részt vallal.
Szakmai kovetelmények

A hivatalsegéd az iskola életében részt vesz, igy fontos, hogy szemléletét, munkavégzését hassa
at a gyermekkozponta szemlélet, a tolerancia, az empatia. Fontos, hogy rendelkezzen megfeleld

kommunikécios €s kooperacios készséggel.
Feladatai

o felelds a rabizott kiildemények megorzésért, kiils6 tovabbitasaért, a postai kiildemények
feladasaért

e meggy6zddik a kiildemények ép, sértetlen allapotardl

o cllendrzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok javitasat

e kézbesitésre, postazasra el6késziti a kiildeményeket

e kézbesiti a kiildeményeket (pl. postai titon, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre

o cleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek

o vezetdi kérésnek megfelelden fénymasol, szkennel, nyomtat, laminal stb.

e cllat egyszertibb adminisztracids feladatokat

e Dbesegit azon feladatok ellatasaba, amelyekkel vezetdje megbizza pl.: sziikség esetén
gyermekek feliigyelete, kisérése, uzsonna, tizorai kiosztasa az osztalytermekben.

o Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek

jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz valamilyen formaban kapcsolddnak.
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20. Kertész munkakori leirasa

Fébb felelosségek

Munkaideje: Heti 40 6ra, naponta 7.30-15.30. (a munkaidé alkalmanként megvaltozhat iinnep
stb. miatt.)
e Az évszaknak ¢és az iddjardsnak megfelelden tisztan tartja az intézmény jardait, utcai

bejaratat.

o Osszel vizteleniti az udvari csapokat, a csovek elfagyasanak megakadalyozasa végett.

e A szemét elszallitadsahoz a kukakat az utcai jarda mellé kiteszi, majd iirités utan, helyére
rakja.

e (Gondozza az iskola kertjét.

e FElvégzi az udvarrészek takaritasat.

¢ Gondozza a novényeket, viragosit.

Kiilonleges felelossége

e Az udvaron rendszeresen nyirja a fiivet, vagja a sovényt, valamint gondoskodik a
sziikségszerli ontozesérol.
e Az udvari homokoz6t hasznalat elott kitakaritja, felassa, sziikség szerint locsolja.

e Ha az ¢piiletben, ill. annak kertjében veszélyes, vagy gyanas eseményt észlel,
haladéktalanul koteles jelenteni az intézmény vezetdjének. (lopas gyantja, kobor allat,
csotorés stb.)

e Udvari jatszdszereket eldiras szerint ellendrzi.

e Segiti az osztalyok veteményes kiskertjének gondozasat.

Ellenorzés foka
o Allandé és folyamatos ellendrzést végez az eldiras szerint az udvaron.
o Leltari felel0sséggel tartozik az altala hasznalt gépekkel, szerszamokkal.

e Meghibasodasuk esetén kdteles azonnal jelenteni az intézmény vezetdjének.
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Kapcsolatok

Intézményi vezetdség
Pedagbdgusok

Pedagogiai asszisztensek
Takaritok

Egyéb dolgozdok
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2. Figgelék

Talentum Baptista Altalanos Iskola

Panaszkezelési Szabalyzata

(Az SZMSZ. fiiggeléke)

Készitette: Szalay-Racz Edina

igazgato

2024.
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I. Bevezetés
A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak indoka

A koznevelésre vonatkozé jogszabalyok a sziilok, tanulok, alkalmazottak altal benyujtott
egyedi tigyben torténd kérelem/panasz eldontésének altalanos hataridejét nem allapitjak meg.
A koznevelési intézmények névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében — a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti ¢és
miikodési szabalyzatara (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozo6 rendelkezéseinél — nem talalhatd
olyan eldirés, hogy az intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kotelezden kellene
a panaszkezelés helyi rendjérél rendelkezni. A szabalyozds hianyabol eredden az
Alaptorvényben biztositott tisztességes eljarashoz vald jog sériilhet, ahol a tisztességes eljaras
egyik kovetelménye, hogy a dontés észszerl hataridon beliil megtorténjen.

Ezért intézménylink a sziilék, tanulok, munkavallalok altal benyujtott egyedi iigyben
torténd  kérelem/panasz  eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban
(tovabbiakban: PSZ.) foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ fiiggelékét képezi,

azt az igazgato sajat hataskorben az SZMSZ modositasa nélkiil is megvaltoztathatja.
A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak célja

Az intézmény partnerei (szilo, tanuld, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok
szerint torténd atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartasanak, kezelésének,

kivizsgalasanak, értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részéveé valjon.
L. Személyi hatalya

e Az intézményben pedagogus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakra, az
adminisztrativ, tigyviteli, miiszaki, kisegitd és mas alkalmazottakra;

e az intézménnyel tanulodi jogviszonyban all6 tanuldkra €s torvényes képviseldikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benyujtd gyermekre/tanuléra €s torvényes

képviseldikre;
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e ¢s arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl szold
2023. évi XXV. torvény hatdlya ald tartoz6 bejelentést nyudjt be, a bejelentés
elintézésének erejéig;

e valamint olyan személy, akinek jogat vagy jogos érdekét az intézmény mitkodése

sérti.

II.  Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — az aldbbi fogalmak a kdvetkez0 jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz)
megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kdzigazgatasi
— eljaras hatélya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdeki bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott k6zosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az

mindenkor 0sszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi eléirasokkal.

III. Idobeli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1épéskor még
el nem biralt panaszokra és kozérdekii bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagat
az intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. feliilvizsgalatat az igazgat6 sajat hataskdrben
legalabb haromévente elvégzi. A szervezeti és mikodési szabalyzatban eddig szabalyozott
panaszkezelésre vonatkoz6 rendelkezések jelen PSZ. hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat

vesztik.

IV. Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a II. pontban felsorolt személyeket;
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Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt
a beérkezésétdl szamitott egy napon beliil az eljarasra jogosulthoz el kell juttatni.

A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfelelden a panaszkezelésre jogosult
koteles megvizsgalni.

A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitasaval

kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

A panaszkezelés alapelvei

A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek sordn fel kell tarni a panasz
okat, és jogos panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.

A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

A panaszkezelési szintek betartasa kotelezo, melyet az 1. sz. Melléklet tartalmaz.

A Panaszkezelési Szabalyzatrol az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,

sziileiket, és minden 10j dolgozdt tdjékoztatni kell a hatalyba 1épést kovetd elsé sziiloi

értekezleten.

VL.

Korlatozo rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatdok, ha a bejelentés mas eljaras hatdlya ala, igy

kiilénosen renddrségi, birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben esetben a

beadvanyt annak megfeleld eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel.

Minderrdl a bejelentdt annak az eljarasnak a szabdlyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az

adott eljarasra iranyad6 szabalyok eldirnak — amelynek szabélya alatt a bejelentés elintézhetd.

VII. Tajékoztatasi rendelkezések

A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol kell tajékoztatni:
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e tOrtént-e mar intézkedés a bejelentés kivizsgalasa érdekében;
e abejelentés kivizsgalasa eldre lathatdban mennyi id6t vesz igénybe;
o sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatasa;

e abejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap téjékoztatast.

VIII. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz, vagy a kozérdekli bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien,
dontd jelentdségli valotlan informacidt kozolt, és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés
elkovetésére utald koriilmény meriil fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara
jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.

A panaszos ¢s a kozérdekii bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajaruldsa nélkiil

nem hozhatok nyilvanossagra.
IX. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz kivizsgalasat az eljarasra jogosult
melldzi, kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul

sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.
X. Azintézmény vezetdjével, az igazgatoval szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az igazgato tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy
érdeksérelem, ugy az SZMSZ helyettesitési rendjében meghatarozott személy vizsgélja ki. Az
igazgatd a vele szemben benyujtott panasz kivizsgaldsa soran koteles a vizsgalatot végzo
személlyel/személyekkel egyiittmiikddni. A panasz kivizsgalasanak eredményérdl a vizsgalatot
végzd személy/személyek dontésiiket hatarozatba foglaljak, amely jogorvoslati lehetdséget

biztosit a fenntarto felé.
XI. A Kkivizsgalas eredményérol torténo értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve az 5. szint esetében (lasd 1. sz. Melléklet) a vizsgalat
eredményérdl, a megtett intézkedésrdl vagy annak mellézésérdl — az indokok megjeldlésével —

a panaszost a vizsgalat lezarasat kovetd harom napon beliil értesiti.
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A dontést tartalmazo iratot a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85.§-ban foglaltak szerint

kell kiadméanyozni és kdzdlni.
A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e a jogszerl allapot helyredllitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérol,

o a feltart hibak okainak megsziintetésérol;

e az okozott sérelem orvoslasarol és;

e indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

XII. A panasz benyudjtasanak modja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil);
e irasban: 4030 Debrecen, Balaton u. 86.

e c¢lektronikus uton: talentumdebrecen(@gmail.com cimen.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az iskolatitkar, a tanarok/tanitok, az
osztalyfonokok, az igazgato-helyettes, az igazgato, illetve a fenntartd hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatéarideje: a benyujtast kovetd 15 napon beliil.

Ha az elbiralast megalapozo6 vizsgalat eldrelathatolag 15 napnal hosszabb ideig tart, errél
a panaszost — az elintézés varhato idépontjanak €s a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak
egyidejii kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost

tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

XIII. A panaszkezelés szintjei
A) Panaszkezelés tanulo és/vagy sziilé panasza esetében (5 szinten)
1. A panaszos problémajaval kotelezOen eldszor ahhoz a pedagdgushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kozosen megoldast taldlnak a probléma

kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
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2. Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
vagy a tanulo, sziil® tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra
is fenntartja, akkor az osztalyfonok elé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az
osztalyfonokkel kozdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfonok kozremiikdodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, és akdr a pedagdgus, akar a tanuld/sziilé elégedetlen, tovabb kertil a
panasz az igazgatOhelyetteshez. Ha az igazgatdhelyettessel kdzdsen rendezésre
kertil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldési folyamata.

4. Ha az igazgatohelyettesnek nem sikeriill rendezni a problémat, akkor a
wPanasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az
igazgatonak. Mellékelve az irdsban benyujtott dokumentumokat, pl.
Panasznyilvantarto lap, tajékoztato fiizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt
kovetden az igazgatd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Az igazgato
dontését irasba foglalja, és igazolhatd6 modon megkiildi a panaszosnak.
Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében elutasitasra keriil, tigy az
igazgatd dontését hatarozati formaban hozza meg.

5. Ha a panaszos szdmara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, ugy az igazgatd hatdrozatanak kézhezvételétol
szamitott 15 napon beliil jogorvoslattal élhet a fenntarto felé, aki jogosult

masodfokon eljarni az ligyben.

Ha a panasz a tanul6 iizend flizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem
valtozik.
B) Panaszos az intézmeény alkalmazottja

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik (5 szintli panaszkezelés)

1. szint: iskolatitkarok
(A panaszos problémajaval kotelezden elészor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.)
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2.

szint: gazdasagi vezetd

(Abban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezetd felé keriil kdzvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetdvel
kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.)

szint: igazgatohelyettes

(Amennyiben a gazdasagi vezetd kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatod
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
igazgatohelyetteshez. Ha az igazgatOhelyettessel kozosen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint: igazgatd

(Amennyiben az igazgatohelyettes kozremiikddésével sem  sziiletik
megnyugtatd eredmény, ¢és az alkalmazott elégedetlen, akkor a
»Panasznyilvantartd lap” kitoltésével, irdsos formaban jelzi a panaszt az
igazgatonak. Ha az igazgatoval kozdsen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az igazgatd dontését irdsba foglalja
¢s igazolhaté modon megkiildi a panaszosnak.)

szint: fenntart6

(Ha az alkalmazott szdmara nem megnyugtatdoan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati kérelem

formaban jelezheti a fenntart6 fel¢, aki az adott iigyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagdgiai, szakmai jellegli (4 szintli panaszkezelés)

1.

2.

szint: munkakdzosség-vezetd
(A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelezden el6szor az adott teriilet
szakmai munkak6zosség-vezetdjéhez fordul. Ha kozosen megoldast talalnak a
probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint: igazgatOhelyettes

(Abban az esetben, ha a munkakdzOsség-vezetd nem tudja megoldani a

problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
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akkor az igazgatohelyettes felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az
igazgatohelyettessel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.)

3. szint: igazgato
(Amennyiben az igazgatOhelyettes kozremiikddésével sem  sziiletik
megnyugtatd eredmény, ¢és az alkalmazott elégedetlen, akkor a
»Panasznyilvantartd lap” kitoltésével, irasos formdban jelzi a panaszt az
igazgatonak. Ha az igazgatoval kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az igazgatd dontését irasba foglalja
¢s igazolhaté modon megkiildi a panaszosnak.)

4. szint: fenntarto
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, igy azt jogorvoslati kérelem

formaban jelezheti a fenntart6 fel€, aki az adott ligyben jogosult eljarni.)

¢) A panaszos nincs kdzvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

”r

XIV. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl az igazgatohelyettes ,,Panasznyilvantartd lap”-ot (2. sz. Melléklet) koteles
vezetni, amelynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasztétel idopontja
2. A panasztevl neve
3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott
dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa
5. A panasz kivizsgéalasanak modja, eredménye
6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
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8. A panasztevé tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas frasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a
tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban
Jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

1. Ha a panasztev$ a tdjékoztatésban foglaltakat nem fogadja el, a
jegyzékonyv utdirataként feljegyzés a tovabbi teendkrél.

12. A , Panasznyilvantartasi lap” 6rzési ideje 3 év.

XV. Zaré rendelkezések

A Panaszkezelési Szabélyzatot az intézmény vezetdje a nemzeti kbznevelésrél sz616 201 1.
évi CXC. torvény 69.§ (1) bekezdés d) pontjéban foglalt hatéskorében eljarva hatérozta meg.

A Panaszkezelési Szabalyzat egy példanyit az intézmény titkdrsagan kell elhelyezni, annak
hatélyba lépésérél az alkalmazotti testiiletet egy soron kiviili alkalmazotti értekezleten
tdjékoztatni kell.

A sziil8i szervezet, a diakdnkorményzat tdjékoztatdsa az alkalmazotti testiilet tajékoztatasat
k&vetd héten egyidejlileg torténik.

Jelen Panaszkezelési szabalyzat hatalyba 1&pésérél az mtézmény vezetéje a fenntartét

elektronikus titon tdjékoztatja.

Kelt: Debrecen, 2024. 04. 15,

LR R i T T e e Y

igazgat6
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L Folyamat leirasa I. sz. Melléklet

A panaszos: a tanulé és/vagy a sziilé

1.szint

2.szint

3.szint

4.szint

~_

5.szint

- az érintett pedagogus
- A panaszos a problémajaval kotelez6en eldszor ahhoz a pedagégushoz
fordul, akinél a probléma keletkezett. Ha k6z6sen megoldast talalnak a

probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

- az érintett osztalyfonok

- Abban az esetben, ha az ¢érintett pedagdgus nem tudja megoldani a
problémat, vagy a tanulo, vagy a sziild tovabbra is elégedetlen, és pana-
szat fenntartja, akkor az osztalyfonok felé keriil kdzvetitésre a panasz.
Ha az osztalyfonokkel kozdsen rendezésre kertil a panasz, akkor

lezarult a probléma megoldasi folyamata.

- igazgatohelyettes

- Amennyiben az osztalyfonok kozremiikodésével sem sziiletik meg-
nyugtaté eredmény, és akar a tanulo, akar a sziilo elégedetlen, tovabb
keriil a panasz az igazgatohelyetteshez. Ha vele kozdsen rendezésre
kertiil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldési folyamata.

Amennyiben nem rendezddik a panasz, akkor a Panasznyilvantarto lap

felvétele utan tovabbitja a panaszt az igazgato felé.

- igazgato

- Ha az igazgatoval kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezddik a panasz, vagy az
részben vagy egészben elutasitasra kertil, igy az igazgatd dontését hata-

rozatba foglalja, melyben jogorvoslati lehetdséget biztosit.

- fenntarto
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- Ha a szil6 vagy a tanuld szdmira nem megnyugtatdban zarul a

panaszkezelési folyamat, €s panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt

jogorvoslati kérelem formajaban jelezheti a fenntart6 felé, aki eljarasa soran

a hataridét tekintve az Akr. szabalyait alkalmazza, s hozza meg a masodfokii

dontést.

2. Folyamat leirasa

A panaszos: az intézmény alkalmazottja

A panasz munkatigyi kérdéskort érint

1.szint

~_

2.szint

~_

3.szin

- Iskolatitkar
- A panaszos problémajaval kotelezden eldszor az iskolatitkdrhoz for-
dul. Ha k6zdsen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult

a probléma megoldési folyamata.

- Gazdasagi vezeto

- Abban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problé-
mat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, €s panaszat fenntartja,
akkor a gazdasagi vezetd felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha a gazda-
sagi vezetovel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a

probléma megoldési folyamata.

- Igazgatohelyettes

- Amennyiben a gazdasagi vezetd kozremiikdodésével sem sziiletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keriil a
panasz az igazgatohelyetteshez. Ha az igazgatOhelyettessel kdzdsen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi

folyamata.

- igazgato
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- Ha az igazgatdval kdzosen rendezésre kertil a panasz, akkor lezéarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezddik a panasz, vagy az
részben vagy egészben elutasitasra kertil, ugy az igazgat6é dontését hata-
rozatba foglalja, melyben jogorvoslati lehetdséget biztosit.
S.szint - fenntarto

- Ha az alkalmazott szdmara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jogorvoslati kérelem
formdjaban jelezheti a fenntartd felé, aki eljardsa soran a hataridot

tekintve az Akr. szabélyait alkalmazza.

3. Folyamat leirasa

A panaszos: az intézmény alkalmazottja

A panasz pedagogiai jellegii

2.szint

3.szint

- Munkakozosség-vezeto

- A panaszos pedagdgiai jellegli probléméjaval kotelezben eldszor az
adott teriilet szakmai munkak6zosség-vezetdjéhez fordul. Ha kozosen
megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.

- igazgatohelyettes

- Abban az esetben, ha az 1. szinten nem oldddik meg a probléma, vagy
az alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az igazgatohelyettes felé
keriil kozvetitésre a panasz. Ha az igazgatohelyettessel kozosen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi

folyamata.

- Igazgato
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4.szint

- Ha az igazgatoval kozdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezddik a panasz, vagy az
részben vagy egészben elutasitasra kertil, ugy az igazgat6é dontését hata-

rozatba foglalja, melyben jogorvoslati lehetdséget biztosit.

- Fenntarto

- Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatoan zarul a pedagogiai
jellegli panaszkezelési folyamat, €s panaszat tovabbra is fenntartja, gy
azt jogorvoslati kérelem formajaban jelezheti a fenntart6 felé, aki eljarasa

soran a hataridt tekintve az Akr. szabalyait alkalmazza.

4. Folyamat leirasa

A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfeleld szint egyikével.
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2.sz. Melléklet
Panasznyilvantarto lap
Sorszam:
Benyujtas ideje: | EVaiiiiiiiia hénap.......... nap
Benytjtas modja: szobeli vagy irasbeli, postai uton, e-mailen,
személyesen atadott levél
Panaszos adatai Neve:
Cime:
Elérhetdségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds
személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informéaciok,

szakvélemények stb. rovid leirésa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések

leirasa, elutasitas esetén annak indoklasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és
fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb

informaciok (pl. panasz oka, gyakorisaga):

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, modja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az
intézkedés végrehajtasaért felelds
megnevezese:

A panaszos tajékoztatasanak idépontja a
dontésrol:

A panaszos nyilatkozata a dontésrol
(elfogadja, nem fogadja el)
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