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PREAMBULUM

“...ati hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudoméanyt, tudoméany mellé
pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé pedig kegyességet, a
kegyesség mellé pedig atyafiakhoz val6 hajlanddségot, az atyafiakhoz valé hajlandosag mellé pedig

szeretetet.” (Péter masodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

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

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszdgon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektdl
jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkdzponti kozosség.
Felndtt-keresztséget gyakorld, tobb generacids gylilekezetekbdl allo protestans felekezet, amely az
egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhaz
tobb mint szdz éve mukddtet egyhazi oktatdsi intézményt és a rendszervaltas ota tart fenn altalanos
iskolat, 6vodat és alapfoku miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemill nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalt, harmonikus fejlesztése
altal gyermekeink 0nall6, felelosségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra torekvo, sajat
magukra a mértékletesség, masokra a tlirelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes erkdlcsi
érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggeé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagodgiai moddszer, és ezzel tdmogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az utra, mely az Ur Jézuson keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgalat megalakulasa ota arra torekszik, hogy minden erejével és lehetdsége szerint
segitsen a sziikségben 1évOknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol illeszkedben
— iskoldiban sokat tesz a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényili, €s a roma tanuldk
felzarkoztatasaért, €s a tehetséges didkok kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala fenntartott
intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanul6 teljes korii tdimogatast kap személyisége

¢s képességei kibontakoztatdsahoz.



KULDETESNYILATKOZAT

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlodésének minél teljesebb kort eldsegitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg, és
amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.
Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.
Torekvéstlink, hogy a baptista iskola olyan iranyité testiilettel, igazgatokkal, pedagogusi karral és
munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelelé nézépontot alkalmaznak a
tanitas €s az intézmény vezetése soran. Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa
Minden tanulési tapasztalat célja, hogy hozzésegitse a gyermekeket Istentdl kapott képességeik
teljes kibontakoztatasahoz.
A tanitas a kovetkezokre 6sszpontosit:

e A gyermek szamara megfelel tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa

e A gyermek raébresztése a tarsadalommal val6 kapcsolatara €s az iranta valo feleldsségére

e Minden tantervbe, nevelési programba tartozo és ahhoz kapcsolddo iskolai tevékenység

segitse a gyermekek intellektudlis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.

o Felkészités a szolgélatra

Kiildetésiink mitkodés szempontjabol hitelesnek lenni.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas
(feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag €és szamon kérhetdség kdvetkezetes mintaképe
legyen.
A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatdsi intézmény:

e Pé¢ldamutato igényességet mutat az intézmény muiikodési szabalyzatanak fejlesztésében és a

szamon kérhetdség terén az igazgatotanacs miikodésében.

e Az emberi er6forrasokat etikusan €s igazsdgosan kezeli.

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

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

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

o Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

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



ELVARASAINK

,, Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképiil a jo cselekedetekben;

a tudomanyban romlatlansagot, méltosdagot mutatvan,

Egészséges, feddhetetlen beszédet, hogy az ellenfél megszégyeniiljon,

semmi gonoszt sem tudvan rolatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

Iskolank (Pet6fi Sandor Baptista Altaldnos Iskola, Gimnazium és Technikum) a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését
akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus

Krisztus példdjanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanardnak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény

kiils6 és belsd kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét Gregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem egész évben és
az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:
Az iskolai koz0sség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a

mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet €s mértéktartds vonatkozik a didkok egymads kozotti viselkedésére,
azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a k6zosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti,
kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdz0sség testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrdl, tandraikrol, az iskola alkalmazottair6l olyan modon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasdban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen €s elfogulatlanul tajékoztassak.



A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosito szenvedélyek gyakorlasara. Az
iskola minden tanuldja szdmara az intézményben szigoruan tilos a dohanyzés, a szeszes italok
fogyasztasa. Hasonloan szigoru tilalom ala esik a kébitoszerfogyasztas, melyet a 2012. évi C. tv. a

Biintetd torvénykonyv is tilt.

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanérak sikerének egyik
elofeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése €s a sziikséges taneszkdzok gondos elokészitése.
A tandrakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak — munkéjanak megbecsiilése
a j6 munka feltétele. Az orai munkdban vald folyamatos részvétel kotelezd, az eredményes

tanulasnak ez az els6, elengedhetetlen szakasza.

A tanodrakat tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl: enni- és innivald fogyasztasaval, ragdogumi
ragassal, telefonhasznalattal), kommunikécioval vagy mas mdédon megzavarni.
Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek

vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, dltozetet kivan az linnepélyeken és
istentiszteleteken vald részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlatban koveteli meg. Tiltja — a hivalkodd vagy
balesetveszélyes Oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendjével,
szellemiségével nem egyeztethetOk Gssze.

Osszegzésiil:  keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozo erkolcesi alapelveivel.

Az iskolai rendezvények, tanévnyitd, tanévzard iinnepségek istentisztelettel 6sszekothetok, amin a

megjelenés mindenki szamara kotelezo.



1. A SZMSZ célja, tartalma, nyilvanossdaga

A koznevelési intézmény mitkdodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s mitkodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti €s
miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek és

miniszteri rendeletek:

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek intézménytlinkben.

A SZMSZ tartalma nem all / nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,

nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az iskolank a hatdlyos szervezeti és miikodesi szabalyzatot az intézmény honlapjan kozzéteszi

(https://petofi-sandor.baptistaoktatas.hu/).

Az érdekldédok szamara az igazgatd és az igazgatOhelyettesek tajékoztatast adnak.

2. A SZMSZ hatdlya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.


https://petofi-sandor.baptistaoktatas.hu/

3. Jogszabalyi hattér

Torvények

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
2013. évi LXXVIL. tv. a feln6ttképzésrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

Rendeletek

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

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

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol szo6lo torvény szerinti

felzarkozo ¢és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes kozneveléssel

Osszefiiggd kormanyrendeletek moddositasarol

403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel Osszefliggé kormanyrendeletek
modositasarol
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményeértékelésérdl

a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet
11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet - a felndttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

32/2024. (VIIL. 08.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rendjérol
10



e a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési

igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve (https://www.oktatas.hu/)

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

Szervezeti és miikodési szabalyzat

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat az iskola miikodésére vonatkozd — jogszabalyi keretek kozott
a didkonkormdényzat véleményének kikérésével — a nevelOtestiilet bevonasaval elkészitett, a

fenntart6 altal jovahagyott helyi szabalyozas, mellékleteivel egyiitt.

Fenntarto
A szervezeti és miikodési szabalyzatban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint az
egyhazi fenntarto, a fenntart6d egyhaz tanitasaval 6sszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyokat,

kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld.

Nevelétestiilet
Az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben

meghatarozott neveld-oktatd munkat segitd felséfoku végzettségii dolgozok.

Szakmai munkakozosségek
Az iskolaban tantargyat, tantargycsoportot, szakmat oktato, illetéleg azonos nevelési feladatot ellato

pedagogusok kozossége. Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

Tanulok kozosségei

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hdzirendben meghatarozottak szerint —
didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikodését a nevelOtestiilet segiti. A tanuldk,
didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdonkormanyzatot hoztak 1étre. A
diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofokt végzettségli ¢€s pedagogus

szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg.
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4. Intézményi alapadatok
AZ INTEZMENY LEIRASA

Az intézmény hivatalos neve:

OM azonosité szama:
A tagintézmény rovid neve:
Az intézmény fenntartoja és székhelye:

A fenntarté székhelye:
Az intézmény székhelye:

Alapité neve, székhelye:

Feliigyeleti szerve:

Az iskola miikodési teriilete:

Az iskola tipusa:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény alapfeladata:
A) koznevelési alapfeladatok

e altalanos iskolai nevelés-oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas

Pet6fi Sandor Baptista Altalanos
Iskola, Gimnazium és Technikum
201825

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy

1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.
3023 Pet6fibanya, Iskola u. 1.

Pet6fi Sandor Baptista Altalanos
Iskola alapitva 2012-ben, alapito:
Pet6fibanya Kozség Onkormanyzata
Grassalkovich Antal Baptista
Szakképz6 Iskola, Technikum és
Szakiskola alapitva 1992-ben, alapito:
Hatvan Vros Onkormanyzata

a) szakmai és torvényességi feliigyeletet a
fenntart6 (BSZ EJSZ)

b) fenntartdi torvényességi feliigyelet:
Heves Varmegyei Kormanyhivatal

Orszagos

tobbcélu  koznevelési intézmény, kozos
igazgatasu koznevelési intézmény
(4ltalanos iskola, gimnazium, technikum)

Onallé jogi személy

e a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatod sajatos nevelési igényt tanulok iskolai

nevelése-oktatasa
o felndttképzés

B) szakképzési alapfeladatok

e technikumi szakmai oktatas
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Az intézmény hosszi- és korbélyegzojének hivatalos szovege:

Kor alaka bélyegzé: (1 db)
Pet6fi Sandor Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum Petéfibanya
cimer a kozepén.
Helyileg: 3023 Pet6fibanya, Iskola u. 1.

Hosszu bélyegzo: (1 db)

Pet6fi Sandor Baptista Altaldnos Iskola, Gimnazium és Technikum
3023. Petofibanya, Iskola u. 1.

Helyileg: 3023 Pet6fibanya, Iskola u. 1.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
— ligazgato,
— igazgatohelyettesek,
— gazdasagi ligyintézo,
— iskolatitkar
— félévi és év végi érdemjegyek adminisztralasakor az osztalyfonok.

5. Szervezeti felépités

5.1 A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
Az intézmény egy szervezeti egységbdl all. A szervezeti egységen beliil 6nallo hataskorrel nem
rendelkezd alrendszer:

- Iskolatitkarsag /Iskolatitkar — gazdasagi igyintézo

5.2 VezetOKk, vezetoség
Az intézmény élén az igazgatd all, aki teljes feladat-és hataskorrel rendelkezik, munkajat az
igazgatohelyettesek segitik.
A kapcsolattartas rendje és formaja
A folyamatos kapcsolattartas biztositott az alabbi formakban:
o telefonos egyeztetés, jelzés, emailezés,
e személyes megbeszélés, tajékoztatas.
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni az intézményben az oktatas (tandrak) idébeosztasat.
A nevelGtestiileti értekezletek Osszehivasakor kiilonos figyelemmel kell lenni, hogy a tanulok

érdekében az oktatas idGtartama ne csorbuljon.
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A vezetok kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabalyai

a) Az igazgato (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki elsé fokon ellatja a taniigy-igazgatési
feladatokat, vezeti, iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat, az eléirt modon
munkaltatdi jogkort gyakorol, irdnyitja €s ellendrzi az iskola gazdalkodasat.

Az iskolat az igazgatd képviseli. Ezt a jogkort tavollétében (30 napnal hosszabb tartos

tavollét esetén) az igazgatohelyettesek gyakoroljak.

Az igazgaté dont:

a tanulok tanuléi jogviszonyaval,

az iskola mitkddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos ligyekben.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontéseket elokésziti, gondoskodik a dontések szakszerii
végrehajtasanak megszervezésérol, azok ellendrzésérdl.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt egyetértési, véleményezési jogosultsag gyakorlasanak
biztositasarol.

Megad minden rendelkezésre all6 informdciot segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési €s karbantartasi tervek, valamint a tantargyfelosztés és orarend, a
kerettantervre €épiil6 helyi tanterv, tovabba a pedagdgiai program készitéséhez.

Elkésziti a gazdalkodd szervek igényeinek figyelembevételével a tanuldi beiskolazasi
létszamtervet.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktaté munka tervszert fejlesztését, a korszerti 0jitd
torekvések kibontakozésat.

Kijeloli a szakmai vizsgabizottsag munkajaban résztvevo iskolai képviselot.

Elkésziti a neveldtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.

Az igazgaté gondoskodik:

a tanuloi jutalmak és kitiintetések eldkeészitésérol,

az iskolai linnepségek alkalomhoz il16, szinvonalas programjanak eldkészitésérdl,

az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres és
folyamatos vezettetésérdl és ellendrzésérdl,

a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérol,

a tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefliggd ligyek intézésérdl és a fegyelmi eljaras

szabalyainak betartatasarol,
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a technikai dolgozok munkajat megszervezi és ellendrzi,

ellendrzi a szakmai-pedagdgiai munka iranyitasat, az igazgatohelyettesek tevékenységét.

b) Igazgatohelyettesek felelnek (Magasabb vezet6 beosztasu alkalmazott)

a pedagdgiai munkaért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Igazgatohelyettesek:

Az igazgatot tavollétében az igazgatdhelyettesek teljes hataskorrel és teljes feleldsséggel
helyettesitik. Helyettesitési hataskorben pénziigyi- illetve személyi elkotelezettséggel jaro
alairasi, illetve dontési jogkort nem gyakorolhat.

Az igazgatohelyettesek 6nalloan intézkedhetnek /az SZMSZ, illetve a pedagogiai program
keretein beliil/ az intézmény tanuldinak nevelési tevékenységét érintd tigyekben, illetve a
pedagogusok helyettesitésere vonatkozoan — beszamolasi kotelezettseggel.

Az igazgatdét akadalyoztatdsa, tavolléte vagy érintettsége esetén teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti a munkaltatoi jogok kivételével. Az igazgatd 30 napnal hosszabb
tartos akadalyoztatdsa esetén a munkaltatoi jogok gyakorlasdban is helyettesiti az igazgatot.
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgato
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett —az azonnali

intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed
ki.

Elkészitik:

a tantargyfelosztast és orarendet,

a tantermek leterhelésének tervét,

félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzo jelentését,
az érettségi vizsgak litemtervét,
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e az¢v eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.
Gondoskodnak:

e az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérol,

e atanorak kozotti sziinetekben a tanari ligyelet megszervezésérol,

e atantermek ¢és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol.
Szervezik és iranyitjak:

e atantargyi tanulmanyi versenyeket,

e az érettségi vizsgara torténd felkészitést,

e atankoOnyvellatassal kapcsolatos teenddket.

C) A dontések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek segitik az
igazgatot

e igazgatohelyettesek,

e gazdasagi liigyintézo.
Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanadcskoznak, melyre tanacskozasi

joggal meghivhaté a didkonkorményzat vezetdje.

5.2.1 Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leiras-mintak

Munkaltatéi jogkorgyakorléas rendje
Jogkorok megnevezése Jogkor gyakorloja Tartds akadalyoztatas esetén
Munkaviszony létesitése, rendkiviili . .
felmentés Igazgato Igazgatohelyettesek
Kinevezés/ megbizas, . Igazgatohelyettesek
. : (s . . Igazgato
Kinevezés/ megbizas megsziintetése
Igazgatohelyettesek
Munkakori leiras elkészitése Igazgato gaz8 Y
Igazgatohelyettesek
Kirendelés, kikiildetés Igazgato gazg Y
frasbeli figyelmeztetés, kartéritésre . Igazgatohelyettesek
N . Igazgato
kotelezés
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Személyi alapbér, potlékok , Igazgatohelyettesek
. s Igazgato
meghatdrozasa, modositasa
Igazgatohelyettesek
Szabadsag engedélyezése Igazgato gaze Y
Igazgatohelyettesek
Mindsités, értékelés Igazgato saze Y
o . . . Igazgatohelyettesek
Fizetési eldleg engedélyezése Igazgato
, . . Igazgatohelyettesek
Talmunka elrendelése Igazgato
Eltéré munkaidébeosztas , Igazgatohelyettesek
. . Igazgato
engedélyezése
Igazgatohelyettesek
Munkaltatéi kdleson engedélyezése Igazgato 7] K
Igazgatdohelyettesek
Tanulményi szerz6dés kotése Igazgato y Y
- Igazgatohelyettesek
Eseti jutalom Igazgatd e Y
Igazgatohelyettesek
Rendkiviili szabadsag engedélyezése Igazgatd gaze Y
Munkavégzésre valo allapot . Igazgatohelyettesek
"o Igazgato
ellenérzése
o . . Igazgatohelyettesek
Tovabbképzeés elrendelése Igazgato
Igazgatohelyettesek
Javaslat dijra, kitiintetésre Igazgato gaze y

5.2.1.1 Altalanos vezetéi feladatok- és hataskorok koziil az
igazgatohelyettesek részére meghatarozott feladat-és hataskorok

Az atadott feladat- és hatdskor uj cimzettje
a) adatnyilvantartassal, -kezeléssel Osszefiiggd

eladatok koziil atadott feladat- és hataskérok

KRETA-rendszer kezelése

igazgatohelyettesek/iskolatitkar

KIR rendszer kezelése

iskolatitkar

KIFIR-rendszer kezelése

igazgatohelyettesek/iskolatitkar

OKTIG-rendszer kezelése

iskolatitkar

elektronikus tanuldi nyilvantartas

igazgatohelyettesek /iskolatitkar
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érettségi vizsgak rogzitése igazgatohelyettesek /iskolatitkar

nyomtatvanyok kezelése, megrendelése iskolatitkar

munkavallalok személyi adatainak kezelése gazdasagi ligyintézo

b) a tanulo veszelyeztetettséggel Osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
HH, HHH és veszélyeztetett tanulok igazgatohelyettesek/ iskolatitkar
listajanak Osszeallitasa

¢) a munkaidoé nyilvantartdssal osszefiiggo feladatok koéziil atadott feladat- és hatdaskorok

munkaidé-nyilvantartas 0sszesitése, gazdasagi ligyintézo
ellendrzése

tavollétek nyilvantartasa gazdasagi ligyintézo
szabadsagok nyilvantartasa gazdasagi ligyintézo

d) gazdalkodassal dsszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
koltségvetés elokészitése, beszdmolok igazgato, gazdasagi ligyintézo
eldkészitése

e) Az intézményben alkalmazand6é munkakorok munkakori leiras mintak
Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakari leiras mintai terjedelmi okokbol — a jelen
SZMSZ -hez mellékletként keriilnek csatoldsra. A munkakdori leirds mintak tartalmazzék a

dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

5.2.2 Az igazgatod vagy igazgatohelyettesek akadalyoztatasa, érintettsége,
illetve az igazgatoi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje

5.2.2.1 Szorgalmi idében egy f6 vezetd jelenléte — tankotelezettséget teljesitd tanulok oktatasa
esetén — a szorgalmi id6szakra vonatkoz6 nyitvatartasi idoben — kotelezd.

e Az iskola egyéb alkalmazottai tevékenységiiket munkakdri leirds alapjan az iskola

vezetOségének utasitsai szerint — a munkakori leirasban rogzitett tevékenységi koron

beliil — teljes feleldsseéggel végzik.

5.2.2.2 Szorgalmi idén kiviil az intézmény tigyeletet tart — kiilon beosztas szerint — legalabb heti
egy napon teljes munkaidében. Az tigyeletet az iskola — latogatok, tigyfelek fogadasaval foglalkozo
barmely beosztast alkalmazottja, illetve pedagogusa ellathatja, dontési, intézkedési hataskor nélkiil.

A vezet6i — online v. telefonos — elérhetéség megadasa kotelezo.
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5.2.2.3 A gyermekek, tanuldék intézményben tartézkoddsa alatti idében biztositott vezetdi

jelenlét szabdlyozdsa

A gyermekek, tanulok intézményben tartozkodasa alatti idoben az iskolavezetés egy tagja az iskola
épuletében jelen van. Rendkiviili esetben, ha az iskolavezetés mindkét tagja tavol van, minden

esetben az igazgato irasban jeldli ki a helyettesités rendjét.

5.2.24 Ezen beliil a helyettesito munkavdllalé felel6sségének, intézkedési jogkorének
meghatdrozdsa
Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre,

az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Kiegészités: Az aldbbi pontokat figyelembe véve valamennyi alkalmazottra nézve intézkedési
kotelezettséget ir el tiz- illetve személyi sériilés esetére /a tiizoltok illetve a mentészolgalat
haladéktalan értesitése; valamint karesemény /viz, betdrés/ a helyszin elzarasa, biztositdsa és az

iskolavezet6ség eléréssel rendelkezd tagjanak egyidejli értesitése mellett.

5.3 Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

a) Gazdalkodasi jogkor:
e Az intézmény 6nallo tevékenységet folytat.
e Onilldan gazdalkodik a jovahagyott koltségvetésben rendelkezésre 4llo
0sszegbdl mind a bér-, mind pedig a dologi jellegii kiadasok vonatkozasaban.

e Az intézmény fenntartasi és mitkodési koltségeit a naptari évekre osszedllitott, és a fenntarto
altal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld. A fenntartd gondoskodik az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

e A pénziigyi gazdasagi szervezet €lén az igazgato all. Tevékenysé€gét az igazgatod utasitasai
alapjan a gazdasagi ligyintéz6 segiti. Az utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jogkort az
igazgato gyakorolja. Ellenjegyzési jogkort az intézmény szabalyozasa nem kot ki.

e Az iskola pénziigyi- gazdasagi tevékenységét az igazgatd iranyitja. Pénziigyi- gazdasagi
targyt v. elkotelezettséget jelentd dontést mivel az intézmény 6nallé gazdalkodo, teljes

jogkorrel rendelkez6 szervezet, igazgatoi feleldésség mellett hozhat.
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e Az egyes szervezeti alrendszerek vezet6i pénziigyi-gazdasagi tevékenységet érint6 feladat,-
illetve hataskorben, illetve képvisel6ként nem jarhatnak el.
e Az intézmény munkaltatoi jogositvanyait egy személyben, teljes hataskorrel az igazgato

gyakorolja.
5.4 Pedagogusok

5.4.1 A pedagogusokkal szembeni elvarasok

A pedagogusok egyhazi kozosséghez vald tartozasa nem kotelezé. Eletvezetésével, a munkavégzés
iranti elkotelezettségével, iskolai és iskolan kiviili viselkedésével mélton képviseli az iskola
fenntartdjat, a Baptista Szeretetszolgalatot. Torekszik arra, hogy az iskola tanuldi szamara példakép
lehessen.

A pedagogus a tanorai és egyéb foglalkozéasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran
a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacioseszkdzt a neveléssel-

oktatassal dsszefiiggd célokra hasznalhatja.

5.4.2 A pedagogusok kozosségei

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo6 és dontéshozo szerve. A
neveldtestiilet — a Nemzeti kdznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil

segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos iligyekben, valamint a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevod

jogkorrel rendelkezik.
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A nevel6testiilet dontési jogkore kiterjed:

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésara,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasara,

e ahazirend elfogadasara,

a tanulok fegyelmi ligyében vald dontésére,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasara, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasara,

e apedagdgusok tovabbképzési programjanak elfogadésara,
e kiilon jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekre.
Az oOraadd tanarok a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyekben — eltekintve a tanuldk

magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit — nem rendelkeznek szavazati joggal.

A felsorolt ligyek koziil a tanulok fegyelmi ligyeivel kapcsolatban az eljards meginditasanak jogat
a neveldtestiilet atruhazza az igazgatora, a fegyelmi dontést a fegyelmi tigyet lefolytatd bizottsagra,
melynek tagjait a neveldtestiilet altal atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd bizza meg, azzal a

kikotéssel, hogy nem lehet tagja olyan pedagdgus, aki a tanuld
e osztalyfénoke,
e rokona, vagy csaladtagja,
e csaladjaval perben, haragban, vagy iizleti kapcsolatban 4ll.

Az atruhazott hataskor és a hataskor cimzettje
Az atruhdzott jogkor gyakorlgja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelétestiilet értekezletei
Az iskolat érint6 legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek
foglalkoznak. Ezek témajat és elOterjesztését az iskolakozoOsségek javaslatai alapjan az éves

munkaterv rogziti, amelyet az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval allit 6ssze.

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet

e tanévzaro értekezlet (az éves munka értékelése, a kovetkezd tanév céljainak el6készitése)
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o feélévi €s év végi osztalyoz6 konferencia, tantargyi érdemjegyek zardsa, magatartds és
szorgalom elbiralasa; év végén felsobb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre

utalas, az osztalyfonok beszdmol osztalya helyzetérdl, munkajarol.
o tajékoztatd és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a

jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak megoldéasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezO jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis probléméainak

megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatiarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato

szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Augusztus végeén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés

altal kijelolt id6pontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.
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Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni:

e azigazgato,

e anevelGtestiilet tagjai egyharmadénak,

e asziildi szervezet, a didkonkormanyzat kezdeményezésére.
Az értekezletek, megbeszélések résztvevoi a pedagogusok, vezetdje a tématol fliggden az igazgato.
A rendkiviili értekezletrdl az igazgatot, az igazgatdhelyetteseket elore tajékoztatni kell.

A munkako6zosségek is tarthatnak munkatervileg iitemezett és rendkiviili értekezletet.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal

is donthet.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok

vesznek részt egy-egy értekezleten.

5.5 A sziiloi szervezet

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i

szervezet (k6zosség) miikodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket

vélasztjak:
o clnok,
e clndkhelyettes.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjdk el az iskola

vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zOsség) legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskola sziildi
szervezet (kozosség) valasztmanya. Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanyanak

munkdjaban az osztaly sziiléi szervezetek (kdzosségek) elndkei vehetnek részt.
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Az iskolai sziilé1 szervezet (kozoOsség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) elnokét, aki kozvetleniil az iskola igazgatdjaval

tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanya (vezetOsége) akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéassal, egyszer

szOtobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozoOsség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola

feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztisa (pl. a sziildi munkakozosség elndke,

tisztségviselodi),
e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tAmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasa.

Véleményt nyilvanithat:
e a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjairdl, amelyek a sziilokkel, illetve a

tanulokkal kapcsolatosak
e ¢éves munkatervvel kapcsolatban

Egyetértési jog: a tanuloi tankonyvtamogatasrol.

5.6 Tanuldk kozosségei

A tanulok alapvetd kozosségel — az osztalykozosségek — a hazirendben /is/ rogzitett képviseleti,
illetve véleménynyilvanitasi jogkorrel. Az osztalykozosségek érdekeit a didkonkormanyzat jeleniti
meg a jogszabalyokban rogzitett hatdskorokkel. Kiilonosen kotelezd a tanulok kozosségeit érintd
intézményi szintli dontések eldtt a véleményezési jogkor biztositasa. A didkdnkorméanyzat munkajat
a ,diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgus” tanacsadasi tevékenységgel, illetve az
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adminisztracios tevékenységhez sziikséges eszkozok biztositasaval segiti. A tanuldk barmely
kozosségét érintd — intézményi szinti — dontés elott a dontéshozd /iskolavezetés, neveldtestiilet,
adott esetben a fenntartd/ az intézményi tevékenységet segitd szervezetek, illetve felel6sok,

megbizottak véleményét, allaspontjat megkérheti.

Az iskolai diAkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdé szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti ¢és milkodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az igazgato biztositja a szervezet szamara. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat,
javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb Gtéves
iddtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott
idében — diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.

A didkonkorményzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési

szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A didkonkormanyzat szervezeti €és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —az

igazgatoval valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e ahazirend elfogadasa elott,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,
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e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

5.7 Intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit lehetOséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza
az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint
iskolankban jol miikodik a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a
fenntartd €s a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a

partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje,
formadja tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a kiadmdnyozds és a
képviselet szabdlyai, a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk és az intézményi tandcs,
valamint az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapesolattartds formajat és rend;jét.

Az intézményben az aldbbi szervezetek mitkodnek:

- iskolai sziil6i szervezet.

6.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas az iskola igazgatdjanak hataskore. Az iskolat az igazgatd képviseli. Egyes
esetekben az igazgatd megbizast adhat az igazgatohelyetteseknek illetve a neveldtestiilet barmely
tagjanak. A megbizottak alairasi jogkort / személyi v. pénziigyi elkotelezettséget jelenté/ nem
kaphatnak.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
e Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott iigyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
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e Az igazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzobjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijel6lt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét,
illetve a gazdasagi vonatkozasu, pénziigyi kotelezettséggel jaro intézkedések megtétele.

e A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és mikodési szabalyzat-helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgatod

helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az intézmény és
mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositdsaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan;

hivatalos ligyekben;

telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn;

allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott;

az intézményfenntarto €és az intézmény miikodtetdje elott;

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran;

a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
sziil61 szervezettel, a didkonkormanyzattal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel;
az intézmény belsd és kiilsd partnereivel;

varmegyel, helyi gazdasagi kamaraval;

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal;

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol

torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.
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e Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

e Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

Az intézményi dokumentumokat az intézmény képviseldje, az igazgato irja ala, és hitelesiti a

korbélyegzovel. Onallo kiadmanyozasi joggal rajta kiviil intézményi dolgozo nem rendelkezik.

Parhuzamos ellenjegyzési jogeal rendelkezik:

e intézményi gazdalkodasi, pénziigyi dokumentumai - gazdasagi ligyintézo;

e bizonyitvanyok — osztalyfonok;

e ¢rettségi bizonyitvanyok, vizsgadokumentacid, érettségi vizsgadokumentacid, érettségi
vizsga — megbizott jegyz0.

A kiadménvyozas szabalyai

e Az intézményben barmilyen terilleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgaté jogosult.
Kimend leveleket csak az igazgat6 irhat ala.

e Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt

magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, e-mail cim)
e azirat iktatoszdma
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szdm

e a mellékletek szama
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A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van szilikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és bélyegzdvel

hitelesiti.

6.2 A diakonkormanyzat a diakképviseldk, valamint az intézményi vezet6k
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkorményzat véleménynyilvanitasi foruma a DOK- tanicskozas, melynek Osszehivasat
maga a DOK barmely tagja, illetve a neveldtestiilet kezdeményezheti. A neveldtestiilettel a
kapcsolatot a DOK elndke, illetve a nevelétestiilet e feladattal megbizott tagja /DOK-pedagdgus/
tartja. A DOK elndk kdzvetleniil is fordulhat az iskola igazgatojahoz, aki az iigyet sajat hataskorben
is intézheti /a DOK-pedagdgus véleményének kikérésével/ illetve a neveldtestiilet elé viheti. Egy
tanévben egy esetben didkkozgytilést kell tartani, melyen a DOK altal eldzetesen begytijtott
kérdésekben ad t4jékoztatast az iskolavezetés. A kozgyiilésen kozvetleniil is fordulhat kérdéssel
barmely tanul6 az iskolavezetéshez, melyet vagy helyben, vagy 30 napon beliil az iskolavezetés
megvalaszol.

Ezen belill a didkonkorméanyzat miitkodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési timogatas) biztositasa.

Az iskolavezetés a DOK iiléseihez termet /az iskolaépiileten beliil/ - alkalmi hasznalatra, illetve
eszkozoket /nyomtatd, szamitdogépes elérés, stb/ alkalmi szinten biztosit. Amennyiben a DOK
tevékenysége kiils0 szakértd segitségét igényli, az iskolavezetés /sziikség esetén fenntartoi
egyeztetéssel/ biztositja annak részvételét. Az iskolavezetés a DOK iilésen képviseltetheti magat. A

neveldtestiiletet a DOK pedagogus képviseli.

A DOK rendezvények pénziigyi fedezetérél a tanév eldkészitése soran az iskolavezetés
gondoskodik — irasbeli javaslat alapjan, melyet a DOK elndk ir al4, és a DOK pedagdgus ellenjegyzi.
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6.3 A sziil6k kozosségei, a vezetok és a sziildoi szervezetek kozotti

kapcsolattartas formai, a sziil6i szervezetek véleményezési jogai

Sziiloi munkakozosség

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- az igazgatot, valamint

- a sziil6i szervezet vezetdjét.

Az igazgato felelossége, feladata:

Az igazgato felel a sziil6i szervezettel valdo megfeleld egyiittmiikodésért.

Az igazgato feladata, hogy:

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- t4jékoztassa a sziildi szervezetet arrol, hogy mikor lesz a sziildi szervezet véleményezési,
javaslattevé jogaval érintett ligyek targyalésa,

- a sziil61 szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban

meghatarozott jogkoreinek gyakorldsdhoz sziikséges, az igazgat6 szamdra rendelkezésre allo, vagy

altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

- a sziil61 szervezet miikodésének segitése,

- a sziil61 szervezet miikodéséhez szilikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszkozok).
Az igazgato kiemelt feladata

- a sziil61 szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen,
hogy a sziil6i szervezet élhessen:

- a vélemény nyilvanitasi jogaval,

- a javaslattételi jogéaval,

- az egy¢b jogaval.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata

A sziil61 szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo idén beliil
gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcesolattartas formai jellemzden a kdvetkezok:
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- szobeli személyes megbeszélés,
- szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,

- tlések.

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

Az intézményre nézve nem relevans.

6.5 A vezetdség és a nevelodtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus, vezetdk illetve a valasztott képvisel6k utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- a vezetdség iilései,

- a kiilonboz6 értekezletek,

- megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

A vezetdség az aktualis feladatokrdl a neveldi szobaban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil értesiti
a pedagogusokat. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek

- az iskolavezetdség iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo pedagodgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,

- az iranyitdsuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.

A pedagoégusok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik a vezetdséggel.

6.6 Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak
formaja, maddja

6.6.1 Pedagdgusok kozosségei - tanulok kozosségei

e A neveldtestiilet a DOK pedagdgus segitségével tartja a kapcsolatot a DOK-kel. Az
osztalyfonokok kozvetleniil fordulhatnak a DOK-hoz.
e a DOK pedagogussal valo eldzetes egyeztetés Szerint. Vitas esetekben nevelStestiileti
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dontés szerint.

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

- azigazgato, az igazgatohelyettesek az iskolai diakonkormanyzat vezetségi
iilésén egy alkalommal,

- adidkparlamenten, kozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
- az aulaban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
- aziskola honlapjan keresztiil,

e az osztalyfonokok
- az osztalyfénoki orakon,
- az osztalytermekben elhelyezett falitjsagokon,

e a szaktanarok
- az aulaban elhelyezett hirdetotablan,
- az osztalytermekben elhelyezett falitijsagokon,
- iskolaradion keresztiil tdjékoztatjak.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan

szoban ¢és irdsban tdjékoztatniuk kell az e-napldn, illetve az lizendfiizeten keresztiil.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldok utjdn — az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhéz, az iskola neveldihez, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a
nevelQtestiilettel.

7. A Kkiils6, bels6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

7.1 Az intézmény rendszeres kapcsolatai

7.1.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val6é kapcsolattartas

7.1.1.1 A fenntartéval, miikddtetovel vald kapcsolat

Az intézmény és a fenntarto, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:

e az intézmény szakmai mikodtetése,
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e az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztdsanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

e az intézményben folyé gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

e apedagbgiai program, a hazirend ¢s az SZMSZ ellendrzésére €s jovahagyasara.

A fenntartoval, miikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:

e szobeli és/vagy irasbeli tajékoztatas, beszamolo,

e dokumentum atadés jovahagyas céljabol,

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

e afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informdcioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

7.1.1.2 Az Intézmény és az ingatlan tulajdonosdval valé kapcsolat
Az intézmény és az ingatlan tulajdonos kapcsolata folyamatos, de elsdsorban a kovetkezod teriiletekre

terjed Ki:
e azingatlanok karbantartasaval kapcsolatos iigyek,
e biztositasi karesemények,

e azingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési elképzelések.

7.1.1.3 Mds oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek: szakmai,

kulturalis, sport és egy¢b jellegtiek.

A kapcsolatok formai:
e cgymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
e rendezvények, versenyek,

e Dbeiskolazasi forumok.

Az igazgat6 feladata, hogy az iskola szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

7.1.1.4 Az egyéb, igazgatdssal 6sszefiiggo szervekkel valé kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart:

e a Varmegyei Kormanyhivatallal,
e aJarasi Kormanyhivatallal,

e aNemzeti Szocialpolitikai Intézettel (Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag),
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e mas, az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartds modja a szervek miikodését meghatdrozo jogszabalyok szerinti. A konkrét feladatokat

az igazgato, illetve az altala kijelolt személy latja el.

7.2 A pedagogiai szakszolgalattal, szakmai szolgaltatéoval valo
kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart tobb pedagogiai
szakszolgalattal valamint a Baptista Pedagogiai Intézettel, mint szakmai szolgaltatoval. A pedagogiai
szakszolgalat és a szakmai szolgéltatdval az intézmény a kovetkezo teriileten miikodik egytitt:

e a gyogypedagdgiai tandcsadas,

e szakértdi bizottsagi tevékenység,

e anevelési tanacsadas,

e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e a konduktiv pedagogiai ellatas,

e az iskolapszichologiai ellatas,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo jogszabalyok

tartalmazzak.

7.3 A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatésagokkal,

e azifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgélattal.

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. Az intézmény segitséget kér, ha a
tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,
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e esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszaménak intézményben valé kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

7.4 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét az iskolai-
egészségligyi feladatokat ellato egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi
szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatist a szolgaltatd
szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzddésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

7.5 A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanul6 egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartos gyogykezelés alatt 4116 tanul6: az a tanulo, akinek kezelése az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarobeteg-szakellatasban vagy az Elitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvObeteg-szakellatasban részt
vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot,
tanitasi napot varhatoan meghaladja, €s emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti
formaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskoldba jarassal nem tudja teljesiteni. A
tartos gyogykezelés alatt 4llo tanuld gyodgykezelésével és rehabilitacidjaval osszefiiggésben team
jellegli egytittmiikodésre van sziikség az intézmény, az egészségiigyi intézmény és/vagy a szocialis
intézmények kozott. Minden egyiittmiikodd fél a feladatai ellatasa soran koteles ,,A tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermek/tanuld koznevelési ellatdsanak irdnyelve” cimli dokumentumot
megismerni és az abban foglaltak szerint eljarni. (lasd:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alapprogramok/tartos qyo

gykezeles szakmai iranyelv)
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A kapcsolattartas formai és rendje

Feladat Felelos
Az iskola tajékoztatasa a tanuld hidnyzasanak sziild
okairol €s a hianyzas varhat6 id6tartamarol. A
tartos gyogykezelés alatt 4llo statusz inditdsa a
szakorvos altal alairt és lepecsételt igazolas
alapjan torténik.

Kapcsolatfelvétel a beteg tanuloval és a intézményvezetd, osztalyfonok
szlildvel, sziikség esetén a kezeld orvossal.
Az osztalytarsak és a tantestiilet rovid intézményvezetd, osztalyfonok

informalasa a beteg tanul6 csaladja altal
megadott mértékben.
Kapcsolatfelvétel a korhazban dolgozé intézményvezetd, osztalyfonok
kompetens személlyel. Tajékozodas a korhazi
oktatds lehetdségeirdl.
Kapcsolatfelvétel/kapcsolattartas az osztalyfonok, korhdzban dolgozo pedagogus,
intézményen kiviili tanulést tdmogato szaktanarok
személlyel, szervezettel, egyeztetés a hatékony
kozos segitség érdekében.
Sziikség esetén személyes és online osztalyfonok, szaktanarok, korhazban dolgozé
konzultacio. pedagbdgus

7.6 Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyeb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sporttevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentés. A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos

rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban is megjelenik.

7.7 Mas hivatalos szervvel, hatosaggal az igazgato, illetve a helyettesités rendje
szerint az igazgatohelyettesek tarthatnak.

7.8 Minden mas esetben /szolgaltatok, hatosagok sth./ - az igazgato, illetve — eseti alapon —
az igazgatohelyettesek tartjak a kapcsolatot.

7.9 Az Internet Hotline elérhetoségének megismertetése a sziilokkel, tanulokkal
A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag altal miikodtetett internetes tajékoztatd és segitségnyujto
szolgalat (Internet Hotline) feliiletének elérhetdségérdl a sziiléket az iskolakezdéskor online
formaban kikiildott levélben, a tanuldkat az els6 osztalyfondki és (amennyiben van) digitalis kultara

oran tajékoztatjuk. A feliilet elérhetéségét az iskolai falitijsagon és az iskola honlapjan kihelyezziik.
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8. A miikodési rend

A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mukodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -

alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapit6 okirat

pedagbgiai program

¢ves munkaterv

szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
hazirend

bels6 szabalyzatok

8.1 Az intézmény miikodési rendje

Altaldnos szabdlyok

A tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg, melyben meg kell hatarozni:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

a sziinetek idGtartamat,

nemzetiink linnepeit és megemlékezéseit,

a Baptista Egyhaz iinnepeit,

az iskolai hagyomanyok apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések
idépontjat,

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat,

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idopontjat,

minden egy¢€b, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

8.2 Az iigyeletes pedagogus feladatai a pedagogusok munkakori leirasanak
részét képezik.

8.3 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levd heti orarend €s terembeosztas szerint folyik.
A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili

esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.
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e A tanitasi orak /ideértve a testnevelési orakat is/ idGtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora
reggel 8.00 6rakor kezdddik. Nappali munkarend szerinti oktatas esetében a kotelezo tanitasi
orék délelott vannak, azokat legkésobb 15.00 oraig be kell fejezni.

e Az 6rédk és a sziinetek nappali munkarendben nem 6sszevonhatok

e Rendkiviili esetben az igazgato roviditett orak /35 perces orak, illetve 5 perces sziinetek/
tartasat rendelheti el.

e A tanitdsi 6rdk latogatdsara csak az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A tanitisi o6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk — csak rendkiviili esetekben az igazgat6 engedélyével.

e A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban és mdodon
torténhetnek.

e Az Orakozi sziinetek idétartama: 5, 10, 15 illetve 20 perc, a munkatervben feltiintetett
csengetési rend szerint. Az orakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok
feliigyelik.

¢ A nyilt nap idépontjat a munkaterv rogziti.

8.4 Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 7.00 6ratol legkésobb este 20 oraig, az
iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve

szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16 ora

kozott az iskola igazgatdjanak vagy az igazgatohelyetteseknek az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben elore kell irdsban meghatarozni oly
moddon, hogy a tanuldk jelenlétének teljes idejére biztositott legyen a feliigyelet és legyen jelen olyan
személy (igazgato, igazgatohelyettesek, vezetdségi tag vagy a helyettesités rendjében aktudlisan

irasban megbizott), aki rendkiviili esemény esetén intézkedésre alkalmas és jogosult.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a reggeli ligyeletes, a délutan tdvozo vezetd
utan foglalkozast tartdo pedagdgus felelds az iskola miikddési rendjének megtartasaért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére. 6:45-t61 16:30-ig az ligyeleti
rendben szabalyozott mdédon pedagogus feliigyeletet biztosit az intézmény. Az iskola 18:00-ig

biztosit feliigyeletet, azon tanulok szamara, akik részére a sziild errdl irdsban nyilatkozott.
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Az iskoléban a tanitasi orakat a helyi tanterv valamint a tantargyfelosztas alapjan 8 6ra és 15.00 ora
kozott kell megszervezni heti 6rarend alapjan, a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitési 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben

(igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.
A tanitési 6rak iddétartama 45 perc. Az orakozi sziinetek hosszat csengetési rend szabalyozza.

Csengetési rend

1.6ra 8.00 - 8.45
2.0ra 9.00 - 9.45
3.0ra 9:55 - 10.40

4.6ra 10.50 - 11.35
5.6ra 1155 - 1240
6.0ra 1255 - 1340

7.6ra 1345 - 1430

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok

orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7.30 6ratol a tanitas kezdetéig €és az Orakozi sziinetekben tanari tligyelet
miikddik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épililetek rendjének, tisztasdgdnak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellenorizni.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek) engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgat6 vagy

az igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi
¢s fogorvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idopontban €s mdédon torténhetnek,

lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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Az egyéb foglalkozasokat 12.45 oratol 16 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatod

beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik

8.30 ¢6ra és 15.00 ora kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a
tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A tanév utolso tanitdsi napjat kovetden a nyari sziinetben
az alabbiak szerint van {ligyfélfogadas: minden hétfén 8.00-13.00 ora kozott. A nyitva tartds ideje
alatt vezet6i ligyelet miikodik. /Vezet6i online illetve telefonos elérhetdség egyidejii biztositasa

mellett./

Az iskola ¢épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek haszndloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol

csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben

(igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.
A koznevelési intézmény biztonsagos mitkddése érdekében:

e Tanitasi idében az iskola épiiletében (beleértve annak eldterét is) az iskolai dolgozdkon és a
tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az

iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).
e Sziildk és az iskolaval jogviszonyban nem 4llok irdsban, telefonon vagy a portaszolgalaton
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keresztiil elore egyeztetett idopontban kereshetik fel a tanarokat, illetve az iskola
vezetdségét. A tanarok munkaidejiik alatt (tanitdsi orak, orakozi sziinetek, napkdzis
foglalkozas) nem tudnak rendelkezésre allni.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat, ekkor rogzitésre keriil a belépd
személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

A sziilok reggel a gyermekeket a portaig kisérhetik, ugyanitt varhatjak éket a tanitasi ido,
illetve kiilonoraik utan. /1. osztalyos sziilok az els6 2 héten bekisérhetik gyermekeiket./

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi:
koteles nyilvantartani a belépo nevét, a belépés céljat, a keresett személy nevét, a belépés és
a tavozas idejét.

Az a sziild, aki az iskoldban agressziv viselkedést tanusit akdr pedagodgussal, akar
gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthato, ellene renddri intézkedés kérhetd a tanitasi
1d6 alatt illetve gyermekek részére szervezett programokrol. A kdznevelési torvény
értelmében a sziild kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagogusai,

alkalmazottai €s tanul6i emberi méltdsagat és jogait.

8.4.1 A tanitasi oran kiviili eqyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint

az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A

foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével az
igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A

foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi
a Hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek

megjelenni.
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A versenyeken valod részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, és kiilonb6zo teriileti meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért,

a szervezesért, a nevezeésért a szaktanarok €s az igazgatohelyettesek feleldsek.

A korrepetalasok ¢és a fejleszto foglalkozasok célja az alapképességek kibontakoztatasa €s a
tantervi kovetelményekhez valod felzarkoztatds. A korrepetdlast és a fejlesztd
foglalkozasokat az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A felzarkdztatd
foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok, a fejlesztésre jarokat a szakértdi vélemény alapjan az igazgatd jeldli ki.

Részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kdtelezo.

Az erdei iskolai programok és a szabadidds, ill. tanulményi kirdnduldsok az iskolai élet, a
kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, pdtolhatatlan részei. Ezért az iskola
mindent megtesz a kirdndulasok igényes €s egyben olcsdé megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. Ezen programok az éves munkatervben rogzitettek, a koordinacid

az igazgatohelyettesek feladata.

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb, rendszeres

foglalkozasok miikddnek:

napkozi, tanuloszoba,
szakkorok,
felzarkoztato foglalkozasok, a hatranyos helyzetli tanulokkal torténd foglalkozas

tehetségfejlesztd,-gondozo foglalkozasok,
tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,
diakonkormanyzati foglalkozas,

hitoktatas.

8.4.2 A napkézi és a tanulészoba miikédésére vonatkozo dltaldanos
szabadlyok

Miikddésének rendjét a nevel ok munkakozossége allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat

eldirasai alapjan, €s azt a tanulok hazirendjében rogziti.

Az eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a neveld engedélyével.
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8.4.3 Az egyéb tanoran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo altalanos
szabadlyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik,

¢€s egy tanévre szol.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban kell

rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket

a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk

alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgat6 eldzetes engedélyével a tanuldk szamara egyéb

programokat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
¢s vallasoktatason vald részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhdz

altal kijelolt hitoktato végzi.

9. A pedagogiai munka belso6 ellenorzésének rendje

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban

foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat 2 évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az
alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettesek,

e iskolatitkar,
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e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A pedagodgiai tevékenységet — a kiilsd szakértdi ellenérzéseken kiviil — az iskolavezetés alabbi
formakban ellendrzi:

Adminisztrativ munka /eldirt pedagdgiai dokumentacid6 megléte, illetve mindsége/-
tanévkezdéskor /szeptember 15-ig/, illetve havonta /naplovezetés/

Konkrét o6rai tevékenység /elore megadott szempontrendszer szerint Oralatogatas
formajaban/- félévenként, illetve sziikség szerint

Egyéb foglalkozasok esetén — adminisztracid, programterv, foglalkozéasvezetés,
eredményesség;

Diagnosztikus mérések /sziikség szerint/

Az ellendrzési tervet az iskolavezetés minden tanév szeptember 1-ig elkésziti, a fenntartdval

jovahagyatja, és az éves munkaterv részeként kezeli.

Eljaras:

Az ellendrzést legalabb hét nappal korabban az ellendrzott tudomasara hozza.

Indokolt esetben az ellenérzés elhalaszthato.

Oralatogatas esetén az oOravazlatot a latogatast végzé bekérheti a latogatas elbtt
legfeljebb 24 oraval.

Az ellenOrzésrol feljegyzések késziilhetnek;

A latogatast kovetden 36 oran beliil a tapasztalatokat az ellendrzést végrehajto, illetve a
latogatd megbeszéli;

Az ellenOrzesrdl ellendrzési feljegyzés késziil, melyen az ellendrzott rogziti a sajat
véleményét is.

Amennyiben a feljegyzés helyesbitdé tevékenységet ir eld, a feljegyzés rogziti a
kovetkezo ellendrzés tervezett idOpontjat is.

A feljegyzés az ellendrzott személyi anyagaba illetve az iskola irattaraba kerdil.

A pedagogiai munka belsd ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére

kiterjed.
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléfordulod hibak mieldbbi feltarasa,

majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja mésrészrol a pedagdgiai

munka hatékonysaganak fokozésa.

9.1 A pedagoégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott
kovetelmények

A pedagoégiai munka bels6 ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a sziildi és a tanuldi kozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer
megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

9.2 A pedagoégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az igazgato,

b) az igazgatohelyettesek,

C) kiilsd szakértd az igazgato felkérésére.

A pedagogiai munka belsé, valamely témajt, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
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9.3 A pedagoégiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

e szobeli és/vagy irasbeli beszamoltatas,

o ‘értekezlet,

e Oralatogatas,

o felvételi, tovabbtanulokkal és az elhelyezkedéssel kapcsolatos mutatok elemzése,
e kompetencia-felmérések eredményei,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgatd a pedagogiai munka belsd ellenérzése céljabol éves munkatervet készithet. Az

intézményi onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre, melyek szintén

felfoghatoak a pedagogiai munka ellendrzésének.

9.4 Teljesitményértékelés

9.4.1 Jogszabalyi hattér

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban:Puétv.)

a pedagogusok 1j €letpalyajarol szo16 2023. évi LII. végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puévhr.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet (a tovabbiak-
ban: TER rend.)

az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER

dokumentumok a pedagdgusok és vezetok teljesitményértekeléséhez

9.4.2 A teljesitményértékelés célja

Az intézményen beliil 6sztondzzon a mindségi munkavégzésre, a pedagogus személyes szakmai

autonomiajat figyelembe véve a fejlédées irdnti motivacigjat és elkotelezettségét erdsitse.
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9.4.3 A teljesitményértékelés tartalmi teriiletei

9.4.3.1 Pedagogusok

Szempontok Adhat,c')
pontszam
o Pedagogiai munka minésége, eredményessége 28 pont
e Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
e Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 8 pont
e Kommunikacio, egylittmiikodés 6 pont
e Tehetséggondozas, felzarkdztatas/ esélyteremtés 8 pont
e Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
e Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
e Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: | 100 pont

9.4.3.2 Pedagogus szakképzettséggel rendelkezé nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité

munkakoérben foglalkoztatott

Szempontok Adhat’()
pontszam
1. Pedagodgiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
4. Kommunikacid, egyiittmitkodés 8 pont
5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. Munkakdrhoz kétddo tdmogato, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: | 100 pont
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9.4.4 A teljesitményértékelés eljarasrendje
Az intézményi teljesitményértékelési rendszer mikodését a »Pedagdgusok
teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata” részletesen szabalyozza, melyet évente

feliilvizsgalunk.

9.4.5 A vezetok kozotti feladatmegosztas
A teljesitményértékelésben az igazgatot a helyettesek segitik. A pedagogusok a tanév elején
tajékoztatast kapnak arrdl, hogy értékelésiikben mely vezetok vesznek részt. A beosztast az éves
munkaterv tartalmazza.
A tejlesitményértékelésben kozremiikodo vezetok feladatai:
Igazgatd
e Megfogalmazza és kozzéteszi az intézményi teljesitménycélokat
e Jovahagyja a kollégak személyes teljesitménycéljait
e a kozremikodd vezetok segitségével figyelemmel kiséri a személyes ¢és altalanos
teljesitménycélok megvaldsulasat
e A kozremiikddé vezetdk segitségével elkésziti az el6zetes értékelést
o Ertékel§ beszélgetésen értékeli a kollégak teljesitményét, melyet rogzit az informatikai
feliileten

rrrrrr

o Fejlesztd eszkozt jelol meg azok szamara, kik 50% alatt teljesitenek

Igazgatohelyettesek

o Feltoltés eldtt elozetesen véleményezik a hozzajuk tartozo kollégak tejlesitménycéljait
e Figyelemmel kisérik a személyes €s altalanos teljesitménycélok megvalosulasat

o Orat, foglalkozast latogatnak

o Az értékelési iddszak végén kozremiikodnek az eldzetes értékelés elkészitésében

e Részt vesznek az értékeld megbeszélésen
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10. Intézményi védo, 6vo elbirasok

A munkahelyi balesetek megel6zése érdekében kiils6 munkavédelmi felelds balesetvédelmi oktatast
tart a dolgozdknak. Az oktatas tényét, illetve anyagat munkavédelmi oktatdsi naploban rogzitik.

A tanulok részére az osztalyfonokok tartanak balesetvédelmi oktatdst. Az oktatas tényét a naploban
rogzitik. Az esetlegesen eldforduld gyermek- és felndtt balesetek kivizsgalasat, jegyzokonyvezését
kiils6 munkavédelmi szakember végzi.

A baleseteket minden esetben kivizsgalasra keriilnek, és baleset esetén mentdt kell hivni.

Az iskoldban a folyosokon, az auldban, az udvaron a tanitdas megkezdéséig, mint az orakozi

sziinetekben, pedagogusi iigyvelet mitkodik.

Az ligyeletes pedagogus koteles ellendrizni:

e atanulok magatartdsat a hazirend alapjan,

e az ¢épiilet rendjét,

e abalesetvédelmi szabalyok betartasat

e atlzvédelmi eszkdzoket (tlizoltokésziilék), az érintésvédelmi rendszert
A pedagodgusi tigyeleti rend a munkakori leirasok részét képezik.
A tanul6 a tanitdsi ordk idején csak az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek), irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
A teremkozi mozgas fegyelme érdekében biztositanunk kell a tandrak pontos befejezését és
kezdését, ezen célokra csengetést hasznalunk.

Bombariado, tiizeset

e A tliz esetén vonatkozo6 eldirasok kovetendok bombariadd esetén is.

o A kovetendd eljarast a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

e A Tizriado terv része a menekiilési utak kijelolése illetve tantermenkénti elhelyezése.

o Tizoltast, illetve ezzel 6sszefliggd karelharitast csak szakember, illetve erre kiképzett
dolgoz6 végezhet. A tanuldk személyi biztonsaga az elsédleges.

Katasztrofavédelem

Katasztrofa veszeEly illetve felhivas esetén a Tiizriado terv az épiilet kitiritésére vonatkoz6 eldirasait
kell alkalmazni. Karmegeldzést illetve —elharitast csak szakember, illetve képzett dolgozd végezhet.

Elsddleges a személyi biztonsag.
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Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje:

Az iskolai védelmi szervezet vezetdje az igazgatd /tavollétében az igazgatOhelyettesek teljes

hataskorben helyettesitik/

A védelmi szervezet 2 fobol all:

e Iskolatitkar;

e Karbantart6

Végrehajtasi rend

A veszélyhelyzet érzékelése;

Az igazgat6 értesitése

Az igazgatd az iskolatitkar /v helyettesitd ligyintézd/ altal elrendeli a tlizriadot €s a
megfeleld hatdsag egyidejii értesitését,

A karbantart6 haladéktalanul d&ramtalanitja az épiiletet, majd kozremiikddik a személyi
biztonsag érdekében folyo tevékenységben, melyet az igazgato tart kontroll alatt, illetve
értesiti a fenntartot;

A személyi biztonsag elsddlegessége mellett /a tanulok és a dolgozdk biztonsagba
helyezését kovetden/ a lehetséges, személyi kockazattal nem jardé karmentd illetve
vagyonvédelmi intézkedésekre keriil sor —igazgatoi helyzetfelmérés, karbantarto
koézremukodik.

A személyi biztonsagot veszélyeztetd vagyonvédelmi intézkedés nem hozhato.

11. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola iskolaorvost, illetve iskolai védéndt alkalmaz, a jogszabalyban eldirt feladatok

elvégzésére, akik az Onkormanyzat alkalmazasaban allnak. Az iskola-egészségiigyi szolgalat

szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolata

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

igazgatdjaval. Az iskolaorvos illetve a védoné altal tervezett vizsgalatok, szlirések iitemterve az

iskola éves munkatervének része. Az iskolaorvos illetve a védéné szorgalmi idében rendszeresen

rendelési id6t biztosit részben a tanulok, illetve a dolgozok iskola egészségiigyi ellatasa végett.
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Az iskolai védono feladatai:

A védond munkajanak kozvetlen irdnyitdja az iskolaorvos.

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.
Elosegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlrdvizsgalatok {itemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eloirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé méréseket. (Vérnyomas, testsuly,
magassag, halldsvizsgalat stb.).

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju videofilmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel /Feladatkorét a munkaszerz6dés tartalmazza./

Gyermekek, tanulok egészségét veszélvezteto helyzetek kezelésére iranvulo eljarasrend:

Minden tanév els6 negyedében /az Oszi sziinetet megel6zden/ kiilsd szakértd
igénybevételével felmérik az intézmény balesetveszélyes, illetve munkabiztonsagi
szempontbol kockazatot jelenté momentumait.

Errdl jegyzokonyv késziil

Amennyiben sziikséges, a jegyzOkonyv alapjan intézkedési terv késziil, melyet a
fenntartonak koteles megkiildeni az iskolavezetés.

Az intézkedési terv tartalmazza a haladéktalan, illetve litemezendo feladatokat, illetve a
megelézés kiilonds szabalyait, melyet az érintett dolgozokkal, illetve tanulokkal
ismertetni kell.

Amennyiben kiilsd vallalkoz6 barmilyen karbantartdsi v. feltjitasi munkat végez az
intézményben, a munkavédelmi €s baleset megeldzési tevékenységre irasban kell

felhivni a figyelmét — vagy a szerzodés részeként kell kezelni

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset

esetén. Az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz minden tanév elején munkavédelmi és

baleset megelézési oktatason, melyet alairasaval igazol. Az oktatasrol késziilt jegyzokonyvnek

tételesen tartalmaznia kell, hogy milyen kockazati tényezdket, - elemeket emeltek ki, illetve milyen

megeldzési tevékenységet irtak eld ezzel dsszefiiggésben.

Baleset esetén a haladéktalanul sziikséges életvédelmi teenddket /oktatas szerint/ el kell latni, illetve
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az iskolaban tartozkodd vezetdt értesiteni kell. A mentdk értesitését a baleset sulyossaganak
megfelelden kell megtenni.
e Amennyiben a baleset megkivanja az elsdsegélynyujtast, akkor az erre kiképzett
személy /az iskola dlloményaban legalabb 2 6/ végezheti.
e Minden dolgozonak tisztaban kell lennie az els6segélynyujté felszerelés elhelyezésével,
illetve tudnia kell az elsdsegélynyujtok kilétét.

Evente legaldbb egy esetben tiizriadd gyakorlatot kell tartani.

12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili események (bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n

szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Béarmely rendkiviili esemény bekdvetkeztekor azonnal informdlni kell az épiiletben tartozkodo
iskolavezet6t, aki a sziikséges intézkedés elrendelése mellett /az épiilet kiiiritése, tlizriadd
elrendelése stb/, értesiti a megfeleld hatosagot /tlizoltok, renddrség, mentdk, katasztrofavédelem/,
illetve az intézkedések megtorténtével értesiti a fenntartot.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
igazgatot vagy az igazgatohelyetteseket, aki a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:

e  az ¢érintett hatosagokat,

a fenntartot,

a szuléket

e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az iskola igazgatodja sziikségesnek tartja.

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuldk védelmét, biztonsagat

szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
e atliz, a foldrengés, a bombariado,
e cgyeb veszélyes helyzet, illetve az oktatd6 munkat méas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény:
e cgész napos gazsziinet,
e az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

e jarvany, melynek soran a tanulok 25 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérol,
amely a tizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatod a pedagogusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
miel6bbi értesitése, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitdsi sziinet elrendelésérdl, s a sziildk
tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a tanulok maximalis védelmét.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a

tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!

e A tanorak helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast éppen nem tartd neveldk és
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technikai dolgozok hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak gy6zd6dni arr6l, nem maradt-

e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy

az altala kijel6lt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet 4ltal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk intézményi szabdlyozasa a

Koételezd mentési és tlizriado tervben a portdn és a titkari irodaban kifiiggesztve talalhato.
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13. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentumnak
mindsiil: az elektronikus eszkdoz Utjan értelmezheté adat egyiittes. Az elektronikus
dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint

e az egyéb elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag 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 vonatkozd adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6éraado, részmunkaidds pedagdgusokra vonatkozo
adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei, februar 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

e ¢rettségi vizsgak Osszesitd jelentése,

e szakmai vizsgak Osszesitd jelentése.
Az elektronikus tton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai halozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk, hozzaférését
korlatozzuk, amirdl az igazgat6 dont, jelenleg még az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar fér ezen

adatokhoz hozza.
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Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely nem az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

e amennyiben az igazgaté elrendeli elektronikus alairassal kell ellatni,

e elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan el6éallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6. A rendszer rendelkezik az dgazat irdnyitdséért felelés miniszter engedélyével. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetdi, tandrai, szakoktatoi,
osztalyfonokei és az adminisztracioért felelds alkalmazottak (iskolalelkész, iskolatitkar, fejleszto
pedagogus, stb.). Az adatok tarolasa a biztositott szoftverben torténik. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzdkat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb a tanuléra vonatkozo
bejegyzéseket.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan Ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot két példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az
iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy
a sziilének. A tanulo, kiskorua tanul6 esetén sziildje (gondviselje) alairasaval igazolja, hogy a félévi
értesitd tartalmat megismerte.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzslapot kell kiallitani,
amelynek adattartalméat €s formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni
a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé
iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A tanév végén a digitalis naplot osztalyonként ki kell nyomtatni, a lapokat kilyukasztani, 6sszeflizni,
feddlapjat az iskola pecsétjével kell ellatni és az osztalyfonok, valamint az igazgatd alairasat

kovetden az irattdrba helyezni, az iratérzési hatarideig, de legalabb 5 évre.
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Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési id6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo-rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megOrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz 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
tliz-biztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell jeldlni
az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi
szabalyokat.
Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
e Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
nem iktatott iratok, a dokumentumot eléallité rendszerben az érintett, megsemmisitend6
iratot fizikailag nem szabad tor6lni, de a felhasznildé szamdéra a torolt dokumentum
vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.
e Az elektronikus adathordozon levé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggéen
torténhet: torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.
e Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

14. Szakmai munkakozosség szamara eldirt feladatok

Intézményliinkben jelenleg nem miikodik szakmai munkakdzosség.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
e A szakmai munkakdzosség az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld-oktato

munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
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e A munkakozOsség-vezetd megbizasa az igazgatd jogkore. Feladata a
munkakozdsség — tevékenységének  szervezése, irdnyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés ¢és a

pedagdgusok kozott.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

a) A szakmai munkakozosségek feladatai

e Javitjadk, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacidés irdnyok megvalasztisaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak a felzarkéztato jellegli osztalyok tantervének kialakitasakor

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét

e Tamogatjak a palyakezdd tanarok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok

szakiranyitasanak ellatasara.

b) A munkakozosség-vezeté jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munkajat

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, onkéntesen vallal bemutat6d foglalkozéasokat,
segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a

nevelOtestiilet szadmara az igazgato részére.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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e Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét kéri, akkor ez nem kotelezo.

15. Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok el6irasa pedagégusok
részére

A pedagégusok munkakoriikhoz kapcsolédoan kotelezettek a kovetkezo taniigyi
dokumentumok vezetésére:

e Haladasi naplok — az altaluk tanitott osztalyokban

e Foglalkozasi és csoport naplok — az altaluk vezetett tandran kiviili foglalkozasok
esetében.

e Torzslapok — osztalyfonokok esetében

A pedagégusok kotelezettek a kovetkezé dokumentumok elkészitésére:

e tanmenetek — az altaluk tanitott osztalyokban — tanévenként
o foglalkozasi terv — a tandran kiviili foglalkozasok esetében
A hatéarid6ket az aktudlis tanév munkaterve tartalmazza.

A pedagégusok a kovetkezo adminisztrativ tevékenységekben miikodnek kozre /beosztas
szerint/
e beiratkozas — anamnézis felvétele

e tanulodi portfoliok kezelése, karbantartasa
16. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A pedagbdgiai program egy példanya szabadon megtekinthetd az intézmény honlapjanak
dokumentum téraban.

Az igazgatd tavollétében, illetve helyette a sziilok, tanulok részére a pedagdgiai programrol
tajékoztatast adnak az igazgatOhelyettesek. /A tanari szobaban, illetve az iskolatitkarsagon az
elérhetdség megadva./

Az SZMSZ, a hazirend €s a pedagodgiai program nyilvanossagra hozasanak modja — az iskola
honlapjan.

Amennyiben a hazirend illetve valtozasa a tanulok iskolai viselkedését, magatartasat érinti, a
megvaltozott szovegrészt a tanulok kézhez kapjak.

A szil6k rovid irasbeli tajékoztatast kapnak az osztalyfénok részérél a megel6z6 tanév végén

59



azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhdzati ¢és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld €s oktatd munkdhoz sziikség lesz,
tovabba az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrol és mas felszerelésekrol, valamint
arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez. Amennyiben

sziikséges /illetve az egyes érintett csaladok/ az igényld trlapokat is mellékeljiik.

17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval
szemben lefolytatasra Kertiil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A Koznevelési torvény és a 20/2012. EMMI rendelet (VIIL31.) 4.§ (1) szakaszéban foglaltak
alapjan a tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

Sulyos, vétkes kotelességszegésnek mindsiil:

e durva, verbalis agresszio,

e masik tanul6 bantalmazasa,

e az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat stilyosan és vétkesen megszegi,

e atanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

e az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszes ital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztasa,

e megsérti a Hazirend munkarend;jét,

e megseérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségeket,

e azintézményben vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép- vagy hangfelvételt készit,

e barmely modon art az iskola jo hirének, beleértve a kozdsségi médidkban kozzétett

bejegyzéseket,

e aziskola tandrai emberi méltosaganak megsértése,
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, - a vétség elkovetésétdl szamitott egy
honapon beliil - fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi biintetésben részesiil, melynek inditasarol a
neveldtestiilet dont. A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol, és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl. A neveldtestiilet a fegyelmi
eljaras lefolytatasara haromtagi fegyelmi bizottsagot hoz Iétre. A bizottsag elndkének
megvalasztdsara a nevelGtestiilet javaslatot tehet. A fegyelmi bizottsag feladata a

kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozataldnak eldkészitése, a fegyelmi
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targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az igazgatd
a felel6s. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanulo a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatdrozott kotelezettségét

vétkesen €s stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az
iskola tertiletén, az iskolai élet kiillonb6zd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili
— az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsadhoz kapcsolodd — rendezvényen
tortént. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen €s
sulyosan szegje meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.

Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos. A tanuléi fegyelmi iigyekben — a
fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban —az a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen
moédon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsdg vagy a nevelétestiilet csak tanuként

hallgathatja meg.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilei, a fegyelmi bizottsag tagjai,
a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek (Ok a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig) tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben. A
fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzékonyv késziil, harom munkanapon beliil el
kell juttatni az iskola igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak, a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢€s sziileinek. A fegyelmi targyaléds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz

kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

Az intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras fokozatai:
A fegyelmezd intézkedések a kovetkezOk lehetnek:

e napkozis neveldi figyelmeztetés,

o szaktanari irasbeli figyelmeztetés,

e szaktanari intés,

o osztalyfondki irasbeli figyelmeztetés,

e osztalyfonoki intés,
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o osztalyfénoki megrovas

o igazgatdi figyelmeztetés,

e igazgatdi intés,

e igazgatdi megrovas,

o fegyelmi eljaras lefolytatésa.
Ezen fegyelmi intézkedések alapjan az osztalyfondk eltilthatja a tanulot az iskola altal szervezett
rendezvényrdl, fakultativ foglalkozasrol, iskolan kiviili programokrol. A fegyelmi intézkedések az

osztalynaploba datummal ellatva bekeriilnek.

A fokozatossag elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha kirivoan sulyos kdtelezettség-szegést

kovet el a tanulo, vagy egyébként a fegyelmi eljaras meginditasanak is helye lenne.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo tanuld sziiloje
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az igazgato a felelGs. Az egyeztetd
eljarast levezet6 feln6tt személyre az igazgato tesz javaslatot az érdekelt feleknek. Az egyeztetd
személy az egyezteté eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet
okozo6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni az allaspontok tisztazasa, €s a felek allaspontjanak
kozelitése érdekében. Az egyeztetd eljards alkalmazéasaval, ha a sértett és a sérelmet okozo fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast legfeljebb 3 honapra felfliggesztheti. Az
egyeztetd eljaras lezarasakor — 30 napon beliil —a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald. A sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet

hozni.
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18. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 kérdések

18.1 A pedagoégusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

Az iskolaval hatarozatlan idejii alkalmazotti jogviszonyban dolgoz6é pedagdgusok jogosultak
hasznélatra atvenni személyi szamitogépet (asztali vagy laptop) abbol a célbdl, hogy valjon
altalanossa az IKT alapszintli ismerete, hasznalata. Ennek érdekében a pedagogus atvételi
elismervény aldirdsaval az iskola gazdasagi vezet6jétél és a rendszergazdajatol atveszi a
szamitogépet, s azt az iskolabol kiviheti, otthonaban tarolhatja, de rongalds vagy meghibasodas
esetén teljes anyagi felel0sségvallalassal tartozik az eszkozért. Az igazgatd barmikor elrendelheti
az eszkdz bemutatésat.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszkozok keriilnek biztositdsra a tandrai

munkahoz: interaktiv tabla, projektor, szamitogép, laptop, rendelkezésre all6 szoftverek.

19. Az intézmény feladatanak ellatasat szolgaléo vagyontargyakkal az
iskola a kovetkez6 mdodon rendelkezik.

Az intézmény épiiletének vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Pet6fibanya Kozség
Onkormanyzata gyakorolja tigy, hogy az épiilet illetve telek hasznalatanak joga az intézményt illeti
meg — kiilon jogi dokumentumban foglaltak szerint.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok €s készletek az iskola tulajdonat képezik, a készletek,
illetve az eszk6zok feletti rendelkezési jogot a fenntartd egyetértésével gyakorolja az intézmény

igazgatoja.

20. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
A koznevelési intézmény biztonsagos mitkddése érdekében:

» Tanitasi iddben az iskola épiiletében (beleértve annak eldterét is) az iskolai dolgozokon és a
tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az
iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

» Szil6k és az iskolaval jogviszonyban nem 4allok irasban, telefonon vagy a portaszolgalaton
keresztiil elére egyeztetett idépontban kereshetik fel a tandrokat, illetve az iskola
vezetdségét. A tanarok munkaidejiik alatt (tanitdsi orak, orakozi sziinetek, napkozis

foglalkozas) nem tudnak rendelkezésre allni.
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* A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

* A sziilok reggel a gyermekeket a portaig kisérhetik, ugyanitt varhatjak oket a tanitasi ido,
illetve kiilonoraik utan. /1. osztalyos sziilok az els6 2 héten bekisérhetik gyermekeiket./

Az a sziil6, aki az iskolaban agressziv viselkedést tanusit akar pedagdgussal, akar
gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthato, ellene renddri intézkedés kérhetd a tanitasi
1d6 alatt illetve gyermekek részére szervezett programokrol. A kdznevelési torvény
értelmében a sziilo kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagdgusai,

alkalmazottai és tanul6i emberi méltdsagat €s jogait.

21. Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

A neveldtestiilet munkajat iskolatitkar és pedagdgiai asszisztens segiti kiillon munkakori leiras,

illetve az abban rogzitett hataskor és feleldsség alapjan. Tevékenységét az iskolavezetés iranyitja.

22. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Jelenleg szakmai munkak6z6sség nem miikddik az alacsony pedagdgus 1étszam miatt. Amennyiben
mégis szakmai munkakozosség alakulasara keriil sor az altaluk megvalasztott képviselok révén
tartjdk a kapcsolatot, szakmai tevékenységiikre vonatkozo allaspontjukat, véleményiiket a

megvalasztott képviseld terjeszti a nevel6testiilet, illetve az iskolavezetés elé.

23. Az intézményben dolgozok munkarendje

23.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény igazgatojanak vagy az igazgatohelyetteseknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az 1d0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy az igazgatohelyettesek hétfotol péntekig 7.30
és 16.00 o6ra kozott az intézményben tartézkodnak. Egyidejli tavollétiik esetén, az arra irdsban
megbizott pedagdgus latja el az tligyeletet. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és

aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és idotartamban latjak el.
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23.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oOras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidokeret elsd0 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandoé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés az éves munkaterv szerint elfogadottak esetében, valamint a tanév
kozben felmeriilt szereplésekkor lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4
ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat. A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv
¢s az intézmény havi programjainak szem elott tartasaval — altaldban maguk hatdrozzédk meg. Az
¢értekezleteket, fogaddorakat altaldban hétfon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
ordsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddére kell szamitani. A munkaltatd a
munkaidére vonatkoz6 eldirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve
a tandriban kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Szilikség esetén el lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagoégusok meghatarozott csoportja esetén is. A

munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

23.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a neveléssel és oktatassal lekotott munkaidd, valamint a neveld,
illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben

dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a neveléssel és oktatassal lekdtott munkaidében ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

23.2.1.1 A neveléssel és oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az
alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

c) osztalyfondki feladatok ellatésa,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
elokészitok stb.).

A pedagbdgusok neveléssel és oktatassal lekotott munkaiddben ellatandd munkaidejébe beleszamit

a munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és
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befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal vald megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a neveléssel és
oktatassal lekotott munkaiddben ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni. A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-
beosztasat az drarend, a munkaterv €s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend
készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

23.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiillonésen a kévetkezok
a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

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

e) kiilonbozeti €és osztalyozd vizsgdk, képességfelmérés eldkészitése és lebonyolitasa, kisérletek
Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa, kiilsé helyszin esetén sziikség szerint kisérés

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok, miisorok szervezése,
lebonyolitasa, ehhez kapcsolodo kisérés

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziiléi értekezletek, fogadoorak megtartdsa, tajékoztatas, személyes kapcsolattartds, sziikség
esetén csaladlatogatas

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltatéd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete tanitas elStt és utan, az Orakozi sziinetekben ¢és ebédeléskor és a
helyettesitési rend szerint

r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
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u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

23.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagbégusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a23.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a 23.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek: c, d, e, f, h,1,j, 1, n,0,q, t, v, X, y
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok: a 23.2.1.2 szakaszbol a fent nem soroltak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a Koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épé meghatarozott kotdtt munkaiddre vonatkozo

eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

23.3 A pedagdégusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan milkdodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdégus a munkébol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg eléz6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy az

igazgatohelyetteseknek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagodgus koteles a
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tanora anyagat (ill. varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzésanak kezdetekor tanmeneteit) az
igazgatohelyetteseknek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz

utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodéban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettesektol kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd vagy

az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles szakszerti orat tartani, illetve a tanmenet

szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagoégusok szaméra — neveléssel és oktatassal lekotott munkaiddn feliili — a nevel6-oktatd
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az

igazgaté adja az igazgatohelyettesek javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem neveléssel és oktatassal lekotott munkaidobol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a

nevel6-oktaté munkéval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, az éves munkaterv illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja €s iddétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak ¢és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkéaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idOtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas

kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem

biztosithato.

23.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében a gazdasagi vezetd javaslatara igazgato allapitja meg.
Munkakoéri leirasukat az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek készitik el. A torvényes munkaid6 és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsadra, megvaltoztatasara, és koordinaljak a munkavallalok szabadsaganak
kiadasat. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd vagy az

igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek szobeli vagy irdsos

utasitasaval torténik.

24. Unnepélyek és megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa
Megemlékezések, iinnepélyek:

e tanévnyitd linnepély

o oktober 6. - Aradi vértantik emléknapja

e oktober 23. - 1956 emléke

o oktober 31. - Reformécio napja

e november vége - Halaadas napja

e januar 22. - a Magyar Kultara napja

e marcius 15. - 1848/1849-¢s forradalom és szabadsagharc
e prilis 16. - megemlékezés a Holokauszt dldozatair6l

e majus 10. - madarak és fak napja

e junius 4. - a Nemzeti Osszetartozés napja

e tanévzaro iinnepély

Hagyomanyaink:
o sziireti bal, golyaavato
e nyilt napok évente 2 alkalommal
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o adventi tinnepkor (Mikulas-miisor, dekoracios versenyek, kézmiives foglalkozasok)
e karacsonyi iinnepség

o farsang

o jotékonysagi est az iskolai alapitvany javara

o osztalykirandulasok

e gyermeknap rendezése / SZMK- rendezvény /

e {innepi miisorok a telep lakossaga szamara tobb alkalommal

25. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott elé a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanul6 —
tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének meértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértekére vonatkozod kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort
tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

26. A felnottképzés formai

e Technikum — érettségi vizsgara felkészité évfolyamok (munkarend nélkiili)
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27. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Iskolankban nem mikodik o©nallé konyvtar, konyvtarhasznalati megallapodast kotottiink
Petdfibanya Varos Onkormanyzataval konyvtari szolgaltatas nyujtasara.

A megallapodas kimondja, hogy a szolgaltatast nyujtd biztositja a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési i intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 164.§ (2) bekezdésében, valamint a 165.§-ban meghatarozottakat azzal a kitétellel, hogy a
konyvtari orakat és az iskolai tankdnyvrendeléshez kapcsolddo konyvtari feladatokat az iskola latja

el. A 20/2012 (VI111.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés g) pontja nem relevans.
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I.szamu fiiggelék: Munkakori leiras mintak

PEDAGOGUSI MUNKAKORI LEIRAS

Pedagdgus NeVe: vviveeieieiiinieineiiieionnncnnnnes
Végzettsége (képesitése): Féiskola/Egyetem
Munkakorének megnevezése: Pedagogus
Munkavégzés helye: 3023 Petofibanya, Iskola u. 1.
Kozvetlen felettese: igazgatéhelyettesek

Heti munkaideje: ....... ora

Tanoéraval toltendo kotelez6 oraszam: ....... ora

A munkaviszonyabdl és pedagogus beosztasabol adodé altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési céljainak
megvaldsuléasat.

Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagdgus- és diakkozosség tagjainak pedagodgiai,
emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszdmolasat. Kozremiikodik az
iskolakozdsség kialakitasdban és fejlesztéseben.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 10 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt
orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Szaktargyatol fliggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatastudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irasra nevelés.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek érdekében a
tanulot orarol kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Foglalkozason
¢telt-italt elévenni szigoruan tilos. Mobiltelefon csak a Hazirendben leirtak szerint lehet a
tanoran.

Tanulot fegyelmezési okbol orarol kikiildeni nem lehet.

A hidnyzasokat az ora elején regisztralni kell, a hidnyzasok adminisztracidja alapvetd
elvaras.
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Munkavégzését €rintdé minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

Az iskola szabalyszerti miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirdsban nem
emlitett feladatok elvégzésére is kotelezheto.

Kozremikodik a fegyelmi feleldsség terhe mellett egy elvart, egészséges iskolakép
kialakitasaban. Munkahelyérdl belsé informéciot nem ad felettese irdsos engedélye nélkiil,
nem nyilatkozik kiviilallé részére.

Koteles felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkdrének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor

rendeltetésébdl megallapithatdan tevékenységi korébe tartoznak.

Alaptevékenységb6l adodo feladatok:

Tanorai és tandran kiviili oktatd, nevel6 munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban
(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

A tanitasi oOrdkhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el.
Az elméleti ordkhoz, osztalyfonoki tevékenységekhez kapcsolddd dokumentumokat
hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez kapcsolodod javaslattételi
kotelezettségének eleget tesz.

Kidolgozza ¢s hataridore jovahagyasra benyljtja a zarovizsgak tételeit, esetleges irasbeli
feladatait.

Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitdsaban. A kétheti 6raszdmnal nagyobb eltérést
— elmaradast — jelzi az igazgatonak vagy az igazgatOhelyetteseknek, akik tanacsaikkal,
szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének mihamarabbi visszaéllitasaban.

A helyettesitési rendnek megfeleléen kijelolése iddtartamaban a tanari szobdban
tartozkodik, vagy szakszer, illetve szakszeritlen helyettesitést végez.

Az tgyeleti rend szerint koteles a tanitds teljes napi id&tartama alatt udvari és
folyosdiigyeletet ellatni a sziinet teljes ideje alatt.

Az érvényben levd jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve adminisztraciods

feladatait, az osztalynaplok E-Krétiban naprakész vezetését. Orait a munkaidé-
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nyilvantartasi lapon vezeti, és havonta atadja az igazgatohelyetteseknek. Valamennyi
tanoraval kapcsolatos tevékenységét a naploban is rogziti.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos értekezleteken,
munkakdzosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a rogzitett hataridére elvégzi.
Az iskolai tradiciokhoz tartozo, a tanév munkarendjében tervezett iskolai iinnepélyeken,
tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve
meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet lat el.

Részt vesz az onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkak6zosségével, az 11j ismereteket iskolai munkéjaban alkalmazza.
Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, a diakonkormanyzat tartalmi
munkajanak segitése.

Sziilé1  értekezletet, fogaddorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkdrnyezetének
megismerésére.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusagvédelmi feladatainak végrehajtasat.
Ovja a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben. Sziikség esetén tanuldit
orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

Betartatja a Hazirendet.

Egylittmiikddik az iskola pedagdgus és nem pedagdgus dolgozoival, kiemelten az azonos
osztalyban tanit6 kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit, gondoskodik rendben tartasukrol, megdovasukrol,
leltarozasukban kozremdkodik.

Ellatja a rabizott teremdri feladatokat, a terem ovasaba, gondozaséba, fejlesztésébe bevonja
tanuloit.

A tanitas nélkiili munkanapokon — ett6l eltéré utasitas hianyaban — a program kezdete el6tt
legalabb 10 perccel megjelenik, €s a programtol fiiggben végzi feladatat. Ide tartozik a
nevelési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyitd, tanévzard
rendezvény, szalagavato, ballagés, és minden elrendelt szorgalmi idén kiviili munkanap.
Az iskoldban ellathato munkakori feladatok elvégzésén tul szorgalmi idében nem koteles az
iskoldban tartozkodni, ha a munka iskolan kiviil is ellathat6. Nem végezhet6 azonban iskolan
kiviil a taniigyi dokumentaci6 elkészitése, valamint egyéb — adatvédelmi szempontbol
kockazatos — adminisztracios tevékenység.

Kozremiikodik a tanulok beiratdsaban, egyéb iigyeletek ellatasdban — beosztas szerint.
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A pedagogusi munka belso ellendrzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel
kapcsolatos felelosségek
Valamennyi pedagoégus feladata az iskoldban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és megsziintetése. A
rendelkezésre allo felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése, bovitése, a mindség
javitasa.
Minden tanév elsd orajan a tanulokkal ismerteti a tantargy kovetelményeit, sajat értékelési
rendszerét, a hianyzasok és mulasztasok kovetelményeit, a potlasi és javitasi lehetéségeket.
Legkésobb minden honap utolsd tanitasi napjaig be kell vezetni az elektronikus naploba
minden, az abban a honapban adott érdemjegyet. A félévi és év végi osztalyzatokat idében
lezarja.
Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi érdemjegyeknek tlikroznilik kell a tanuld
teljesitményét.
A félévi, illetve év végi érdemjegynek szinkronban kell lennie az osztalyozo naploba beirt
évkozi osztalyzatokkal, azaz az évkozi jegyek szdmtani atlaga alatti vagy feletti egész
osztalyzat valamelyike lehet a szaktanari megitéléstdl fliggden.
Az osztalyzat nem lehet fegyelmezd eszkoz.
Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiillonosen:
» atanuldk érdemjegyeit az osztalyozo6 naploba folyamatosan, de legkésobb a
hét végéig be kell irni;
= az ¢érdemjegyek szama tantargyanként és félévenként minimum a heti
oraszammal egyez6 legyen (egy Oras targy esetében havi egy);
= az irasbeli munkakat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani;
= aszobeli tanuldi teljesitményt — feleletet — is néhany mondatban értékelni kell
az osztaly elott.
Az értékelés teriiletei: nevelOtestiileti  értekezletek, osztalyoz6  konferencidk,
munkakozosségi megbeszélések, sziiloi értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves
munkatervnek megfeleléen minden pedagogusnak — érintettségével dsszhangban — részt kell

vennie.
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V.

VI.

YV V V V

Megbizas alapjan kotelezéen végzend6 tobbletmunkak:

A megbizason alapuld feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki. A
megbizdsok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

Tanulok kisérése jogszabalyban meghatarozott esetekben, tanulményi kirandulasok vezetése
az SZMSZ és a Hazirend maradéktalan betartdsaval.

Osztalyfénoki teendOk ellatasa, versenyre felkészités, a tanulok sportolasanak,
szabadidejének szervezése.

Vizsgaztatas, ellatasa az éves munkaterv szerint.

Didkonkorméanyzat  segitése,  ifjusdgvédelmi  teendok  ellatdsa,  értekezletek

jegyzokonyveinek vezetése.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabdl

A pedagdgus munkaideje heti ............... ora.

Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast az 6rarend hatdrozza meg.

Az iskola szervezeti felépitésébdl adoddan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

A szorgalmi id6szak elékészitése — a tanévzard nevel6testiileti értekezleten meghatarozott
modon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a javito-, kiillonbozeti,
beszamoltatd vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul
az igazgatonak, vagy az igazgatohelyetteseknek be kell jelenteni. Indokolt esetben
elrendelheto a folyamatos nyari elérhetség biztositasa.

A munkibol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos

tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.

A pedagogus munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

Neveldtestiileti  értekezleten, hivatalos  Osszejoveteleken az iskola  miikddési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevel6testiiletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal,
a nevel6-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani kérdéseivel

kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét jegyzékonyvbe
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foglalhatja, az iskola ¢letével kapcsolatban barmilyen iigyben biralatot gyakorolhat, kiilon
jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

» Tanmenetén év kozben — az osztaly elére nem lathatd sajatossdgaira valo tekintettel —az
igazgatod tajékoztatasa mellett — kisebb sorrendi és orakeretbeli valtoztatasokat tehet.

» Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokdzosség fejlettségi
szintjével dsszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

» Az igazgatd elézetes hozzdjaruldsdval 0j nevelési-oktatdsi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

» A Pedagbgiai Program figyelembevételével megvalaszthatja a tankonyvrendelés
id6szakaban a hasznalni kivant tankonyveket.

» A tanulok érdemjegyeit — az osztalyozdsra vonatkozd altalanos szabalyok szem el6tt
tartasaval — 6nalldan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével, illetve
nagyon indokolt esetben — irasba foglalt — nevelGtestiileti hatarozattal lehet.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Petdfibanya, ...

igazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

pedagogus

7



IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

Végzettsége (képesitése): Foiskola/Egyetem

Munkakorének megnevezése: Igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: 3023 Petofibanya, Iskola u. 1.

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: «.eeeeenenn.. ora

VII.

A munkaviszonyabél és a beosztasabol adodé altalanos elvarasok:

Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

A helyi program és az érvényben levd kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek) koordinélésa.
Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, pedagoégusok munkdjanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Az 1) pedagoégusok (kiemelten a palyakezddk) tajékoztatasa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol.

A tehetséggondozas keretében versenyekre vald 0Osztonzés, tajékoztatas, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomonkdovetésiik.

Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitdsa (a vizsgdk anyaganak hozzaférhetdsége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgak elokészitése).

Osztalyozo- ¢€s potvizsgak tartalmi eldkészitése, torvényességének felligyelete, vizsgak
iranyitasa.

Erettségi vizsgak el6készitése és lebonyolitasa.

Felvételi vizsga torvényességének ismertetése, a vizsgara valo jelentkeztetés, a vizsga
lebonyolitasa, az eredmények kihirdetése.

Palyaorientaci6, palyavalasztds segitése (informdaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfonokok munkdjanak segitése).

Fakultacios igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.

Szakkorokben folyd munka iranyitasa (igények, lehetdségek).

A helyettesitések (lehet6leg szakszeri helyettesités) megszervezése.
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- Vezetdi ligyelet ellatasa.

A nevelémunka irdnyitasanak teriiletén:

- Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.

- Osztalyozo értekezletek szervezése, irdnyitasa.

- Sziil6i tajékozodas biztositasa (esti fogadd orak, sziildi értekezletek, nyilt napok, stb.).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés tertiletén:
- A helyi programon valo sziikséges valtoztatasok iranyitasa.
- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

- Taneszk0Oz-lista 0sszeallitasa.

A tandran kiviili foglalkozasok teriiletén:

- Programok megszervezése.

- Szakkorok, tanfolyamok szervezése.

- Diak rendezvények (karacsonyi innepség , farsangi bal, stb.) segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. tanévnyitd, tanévzard, Nemzeti iinnepek, stb.).

Kapcsolattartas az igazgatoval, gazdasagi vezetdvel, iskolatitkarral.
Helyettesitések, jelenléti ivek ellendrzése.

Beszadmolas munkajarol félévente a tantestiileti értekezleten.

II. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkaveédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
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I1l. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabdl:

- Az igazgatohelyettes munkaideje heti .................. ora.

- A szorgalmi id6szak elOkészitése — a tanévzard nevelOtestiileti értekezleten meghatarozott
moddon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a javito-, kiilonbozeti,
beszamoltatd vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai elinditasat.

- A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul az
igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelheté a folyamatos nyari elérhetdség
biztositésa.

- A munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de legkésobb
a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagén be kell
jelenteni.

- A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos

tavollétet tanusitd igazolds fogadhato el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Petofibanya, ...

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

igazgatohelyettes
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AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

AVA LY AE11Y% 0] 110] 1 1 15)

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az alapdokumentumokban meghatéarozottak,

valamint az iskolavezetés irdnymutatasai alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelos vezetdje, a pedagdgusokra vonatkozo altaldnos munkakori

feladatokon tul hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:

>

Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai
elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval eldsegiti az osztalykozosség
kialakulasat.

Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanitd pedagégusok munkajat, latogatja ordikat.
Eszrevételeit, a felmeriil§ problémakat az érintett pedagogusokkal megbeszéli.

Az éves litemtervben meghatdrozottak szerint fogadoorat, sziildi értekezletet tart. Indokolt
esetben csaladlatogatast végez. A Krétan keresztiil rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

Osztalytonoki nevelomunkéjat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is tartja.
Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével eldsegiti a kozosség tevékenységét.
Egyiittmtikodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a didkonkormanyzattal,
sziilokkel, segiti Oket feladataik végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri tanul6éi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének
alakulasat. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel osszefliggd észrevételeit,
javaslatait kollégai elé terjeszti.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére, szorosan egyiittmiikddik az
ifjasagvédelmi feleldssel.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, ideértve a taniigyi dokumentumok
naprakész  vezetését (tOrzskonyv, osztdlynapld), valamint a tovabbtanuldssal,
ifjusdgvédelemmel, statisztikdk készitésével jardo adminisztraciot. Az iitemtervnek

megfelelden értesiti a bukasra allok sziileit.
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» Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség esetén kéri
ezekhez az osztalyk6zosség véleményét.
realitdsokkal 6sszhangban levévé tenni.

» Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriilé gondok
megoldasaban.

» Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritasara, ennek
érdekében ¢l az alapdokumentumokban lefektetett eszkdzokkel.

» Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Oket ezekre, majd iigyel

részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Petofibanya, ...

igazgatd

Osztalyfonoki teendOimet megISMErtemM: .........ocevvrivinieeiieiiieiieeineenaeannns

osztalyfonok
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

A didkonkormanyzatot segité pedagdgus feladata az iskolai didkonkormdnyzat mdkodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a didkkozosség szdndékainak, elképzeléseinek

Osszehangolasa.

A segit6 pedagogus kiemelt feladata, hogy:

» A didkonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskorében onalldan és célszertien mikodjon. A DMS tanar a didktanacs lilésein mindig
részt vesz, segiti annak tevékenységét.

» A tanulok igénye, a nevelGtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezés¢hez, értékeléséhez.

» Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, elsegiti a
kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

» Részt vesz az iskolai forumok, iskolagyilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

» Gondoskodik a diakonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérél, az abban foglaltak
végrehajtasarol.

> Személyesen és a kollegak, sziil6k bevonasaval biztositja a feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felel6s ezeken a Hazirend betartasaért.

» Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat, 6sszehivja €s a didktanacs elnokének
megvalasztadsaig levezeti a didktandcs {ilését. Ismerteti a tandcs tagjaival a
didkdnkormanyzat jogait és hataskorét.

> Képviseli a diakonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg
(fenntarto, szakbizottsag).

» Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az

igazgatOhelyettesekkel, iskolavezetéssel, az osztalyfénokokkel és a sziil6k képviselSivel.
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Petofibanya, .........cooiiiiiii

A feladataimat megismertem:

DOK-tanar

igazgatd
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

N OV e

Végzettsége (képesitése): Foiskola/Egyetem

Munkakorének megnevezése: Fejlesztépedagogus

Munkavégzés helye: 3023 Petofibanya, Iskola u. 1.

Kozvetlen felettese: igazgatéhelyettesek

VIII.

IX.

A munkaviszonyabol és gyogypedagogus beosztasabol adodo altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi €és nevelési céljainak
megvaldsulasat.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 10 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.
Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra, valamint a helyes ¢és
sz€p magyar beszédre €s irasra nevelés.

Munkaveégzését érintd minden felmeriilé kérdésben kozvetlen feletteséhez fordulhat.

Az iskola szabalyszerli mitkddése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirdsban nem
emlitett feladatok elvégzésére is kotelezheto.

Kozremiikodik a fegyelmi feleldsség terhe mellett egy elvart, egészséges iskolakép
kialakitdsaban. Munkahelyérdl belsdé informéciot nem ad felettese irdsos engedélye nélkiil,
nem nyilatkozik kiviilallo részére.

Koteles felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkdrének meghatarozésaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdor
rendeltetésébdl megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl
adodnak.

Feladatkore részletesen:

A fejlesztopedagdgus feladata, a tanuldsi képességeket vizsgdlo szakértdi és rehabilitacios

bizottsagok altal kiadott szakért6i vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényt
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tanulok szamara gyogypedagogiai foglalkozasok megtartasa.

A pedagogus felelosséggel ¢és oOnalléan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagogiai etika normait.

Nevelo-oktato munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagdgusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek ¢€s a kollektiv
munkakdzosségi, vagy nevelOtestiileti dontéseknek —, a modszerek €s a taneszk6zok szabad
megvalasztasaval, a tanév elején Osszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi iitem tervezésére. Habilitacios
— rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit, fejletlen funkcioit.
Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szereplé tanuldk szakvéleményeit, illetve
szakértoi véleményeit.

Elokésziti, megszervezi ¢s lebonyolitja a matematika-, olvasds- és iras tanuldssal
kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal vald szakszerli foglalkozéasokat, illetve elvégzi
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a
tanulok fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta jogéanal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznélni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgdja.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek ¢életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 1d6 optimalis
kihaszndléséra.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacids bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulési problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes

tarolasarol, épségének megdrzésérol.

86



Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalo hatasu
legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Kozremiikodik a tobbi pedagogus szakmai munkajanak segitésében tandcsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetédod
sajatos problémakrol szoban és irasban tajékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a
sziiloket.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken. Sziikség esetén
egyéni megbeszelésre behivja a sziilot.

Rendszeresen fejleszti szakmai, fejlesztopedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az onképzés és szervezett tovabbképzeés alkalmait.

kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Az iskolai tradiciokhoz tartozo, a tanév munkarendjében tervezett iskolai tinnepélyeken,
tanulmanyi, kulturdlis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve
meghatarozott feladatokat vagy tanuld-feliigyeletet 14t el.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos értekezleteken,
munkakozosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a rogzitett hataridore elvégzi.
A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak
szerint.

A tanitas nélkiili munkanapokon — ettdl eltérd utasitas hidnyaban — a program kezdete el6tt

legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fliggéen végzi feladatat. Ide tartozik a

87



nevelési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy diaknapok, tanévnyitd, tanévzard
rendezvény, szalagavato, ballagas, és minden elrendelt szorgalmi idén kiviili munkanap.
Az ligyeleti rend szerint koteles a tanitas teljes napi id6tartama alatt folyosotigyeletet ellatni.
Betartja és betartatja a Hazirendet.

Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

YV V V V

A tanulok és csalddjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével

kezeli.

X. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol

» A fejlesztépedagogus munkaideje heti ............. ora.

Y

Az iskola szervezeti felépitésébdl adoddan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

» A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul
az igazgatonak, vagy az igazgatohelyetteseknek be kell jelenteni.

» A munkdb6l torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésdbb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

» A tavolmaradas igazoldsara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos

tavollétet tanusitd igazolds fogadhato el.
A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Petofibanya, ...,

igazgato

Munkakérommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

fejlesztépedagogus
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Neve:

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Végzettsége (KEpesitese): ..oovvrrviniiiiiiiiiiiiiieenn..

Munkakorének megnevezése: Iskolatitkar

Munkavégzés helye: 3023 Petéfibanya, Iskola u. 1.

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettesek

Munkajat az igazgato (tavollétében az igazgatdhelyettesek) iranyitasa alapjan végzi. Nem egyedi

feladatokat és megbizasokat teljesit, hanem Onalloan és aktivan szervezi ligyviteli, adminisztracios,

igazgatasi ¢s klasszikus titkarn6i tevékenységét.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes miitkodése érdekében az

alabbi feladatokat latja el:

>

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete eldtt
legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi
vizsgalatokon részt vesz.

A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradés igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.

A hatalyos jogszabalyok €s az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelel6en végzi az
igyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok
szakszer(l nyilvantartasat €s tarolasat.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények ligyintézését. Az
iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

A postabontas utan, melyet az igazgatd, vagy a tagintézmény-vezetd végez, iktatja az
iigyiratokat, az igazgato utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja.

Ellatja a beérkez6 telefonok fogadasaval 6sszefiiggd teendéket az informaciok rogzitésétél

¢és tovabbadasatdl kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.
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» Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanulokra vonatkozo informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtél a szoros nyilvantartasi dokumentumokon at a tanuldi
jogviszony megsziintetéséig.

Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a miikodéshez sziikséges nyomtatvanyok idében torténd megrendelésérdl.
Felel a nem selejtezhetd iratanyagok szakszeru tarolasaért.

Részt vesz az intézmény KIR rendszerben torténd tligyintézésében.

Intézi a postai kiildemények atvételét, kezelését.

Feladata az ligyiratokrdl hivatalos mésolat és masodlat készitése.

Az iskolatitkar gondoskodik az 0j bélyegzok beszerzésérol és a bélyegzok tarolasarol.

YV V.V V YV V VYV V

Egylittmiikodik az egészségiigyi szervekkel a tanuldk — térvényben rogzitett — egészségligyi
ellatasanak szervezésében.
» Kozremikodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (irodaszerek, papir, festékek stb.).
» Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.
» Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.
» A Kklasszikus titkarn6i feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés vendégeinek
fogadaséaban.
» Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.
» A Kréta rendszerben a tanuldi adatok naprakész vezetése
Feladatellatasa soran alkalmazza: a kommunikacids alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket és a protokoll szabalyait.
Titoktartasi kotelezettség terheli.
Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a
kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
Tanulok igazolasainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas, stb.)
Kozremiikodik az oktober 1-1 statisztika elkészitésében.
Részt vesz a tanév el6készitésében, lezardsadban: tantargyfelosztas, osztalyozo és javito vizsgak
adminisztralasaban.
Tovébbitja a végz0ds tanuldk jelentkezési lapjait.
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» Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.
» Egyiittmiikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel és a Polgarmesteri hivatallal
(GYVT tanulok, HH tanulok nyilvantartasa)
» A tanulok étkezés befizetésével kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése.
» A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan

Osszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

A munkakdri leirds visszavonasig €rvényes.

Petdfibanya, ...

igazgato

A feladattal jaro teendéket megismertem.

iskolatitkar
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GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

NEVE: Lo

Végzettsége (KEpesitése): ....oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e,
Munkakorének megnevezése: Gazdasagi ligyintézo
Munkavégzés helye: 3023 Petéfibanya, Iskola u. 1.

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti munkaideje: ..... ora

Altalinos rendelkezések:

- A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb
10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt
VESZ.

- A munkébol torténd tavolmaradast, annak okét lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésébb a
munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan be kell jelenteni.
- A tavolmaradés igazoldsara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.

- Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

Feladatok:

- az SZMSZ-ben, valamint mellékleteiben - kiemelten a szamviteli szabalyzatban — munkakorére
meghatarozottak végrehajtasa;

- a munkavallalok részére havi jelenléti ivek nyomtatdsa, a havi bérszamfejtés elvégzése,

- belépd dolgozok munkaszerzddésének elokészitése, NAV bejelentés iligyintézése, egyéb
munkaiigyi feladatok elvégzése,

- kilépd dolgozokkal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa,

- kozfoglalkoztatas keretében alkalmazott dolgozokkal kapcsolatos munkatigyi feladatok elvégzése,

- kapcsolattartas a konyveldirodaval,

- az analitikus konyvelés alapjan leltarivek Osszedllitdsa, (leltdrozési szabalyzat), részvétel a

leltarozasban;
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- beérkez6 - kimend szamlak nyilvantartasa, elkészitése, atutalésa,

- a szamviteli szabalyzatban meghatarozott analitikdk vezetése, kiemelten a kovetkezok: fizetés,
vasarlasi eldleg, kimutatds a foglalkoztatottak 1étszam- ¢&s béradatairdl, a tanuloi
tankonyvtamogatas;

— NAV jelentések elkészitése, egyeztetése, kapcsolattartas, stb..

— a KSH statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése;

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikodtetésével szorosan Osszefiiggd
tevékenységeket, melyekkel az igazgatdé megbizza.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Petdfibanya, ...l

Igazgato

A feladattal jaro teendéket megismertem.

gazdasagi ligyintézo
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRAS

NV . tetttiiieeeeeeeeneeeseseeassesesoesesssssonsoonns

Végzettsége (képesitése): Féiskola/Egyetem

Munkakoérének megnevezése: Rendszergazda
Munkavégzés helye: 3023 Petofibanya, Iskola u. 1.

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: cooevveeeinennns ora

XI.

XII.

A munkaviszonyabol és beosztasabol adodé altalanos elvarasok:

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete eldtt
legalabb 10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi
vizsgalatokon részt vesz.

Munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen felettes¢hez fordulhat.

Az iskola szabalyszeri miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirdsban nem
emlitett feladatok elvégzésére is kotelezheto.

Munkahelyérdl belsd informacidt nem ad felettese irdsos engedélye nélkiil, nem nyilatkozik
kiviilallo részére.

Koteles felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkorének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdor
rendeltetésébdl megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl

adddnak.

A rendszergazda altal ellatando feladatok:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikoddképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak
alarendelve, az intézmény pedagogusaival egyiittmtikddve, és az igényeiket figyelembe véve
végzi.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eld terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot

tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
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Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerinti beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a szerver helyiségbe és a
szamitastechnika termekbe bejutéas lehetdsége.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara €s a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdézés terjedésének
megakadalyozédsara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eloforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliill gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a kdrokat és rongalasokat. Ha a kéarokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szadmitastechnikai termek €s
berendezések allapotardl, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) 1) szoftvereket installdlja, elinditdsukat é&s
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Rendszeres id6kozonként biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

A munkakorével Osszefiiggd, de a munkakdri leirdsban részletesen fel nem sorolt, egyéb

feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.
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XI1l. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol

» A rendszergazda munkaideje heti .......... ora.

» A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul
az igazgatonak, vagy az igazgatohelyetteseknek be kell jelenteni.

» A munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésdbb a munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

» A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Petdfibanya, ...

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

rendszergazda
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

L. Intézmény: Petéfi Sandor Baptista Altalanos iskola, Gimnazium és Technikum

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd neve:  iieiereeeseetesntesnstsnnsenes

2. Munkavégzés helye: 3023 Petéfibanya, Iskola u. 1.

3. Munkakorének megnevezése: karbantarto

4. Munkakore kiterjed: karbantartasi feladatok ellatasa
5. Munkaid¢ tartama: heti ......... ora

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatésaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

8. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

9. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:
« igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
+ az elérendé célok megismerése ¢és megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek és

kezdeményezhetnek.

Az oktato intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

* kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

* kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

* kotelesek a megallapitott munkaidét munkéban tdlteni,

« végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett felettesek utasitésait,

» torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

* munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednilik az intézmény mas

dolgozdbival,
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* kotelesek meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.
Feladatai:
Karbantartasi feladatok
Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt atnézni. Az ott
tapasztalt hibakat - amennyiben ez tdle elvarhat6 és a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani.
Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az igazgatot, tavolléte esetén az igazgatohelyetteseket
értesiteni.
Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozast igényl6é karbantartasi munka adodik, azt koteles
azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles az igazgatot tavolléte
esetén az igazgatohelyetteseket értesiteni.
« Karbantartja a keritést és a kapukat és rendben tartja az udvart.
» Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.
» T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatésagat biztositja, az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza.
* Nyari idényben a zoldovezet apoldsat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét
(kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.).
+ Karbantart6é miithely rendjérdél gondoskodik.
* Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.
* Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.
* Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi utasitas
szerint az elokésziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

o Koteles felettese utasitdsara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,

amelyek feladatkorének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor

rendeltetésébol megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének,
vagy az iskola igazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
» ahivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
> kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
» anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
A munkak6r maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo jogszabalyi eldirasok:
Baleset-, tiizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ el6irdsok, szakhatosagi rendeletek,

elbirasok, stb.

Anyagi felelosség:

Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért,
az intézményi vagyon védelméért. A rabizott szerszdmokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel
tartozik.

Barmely munkakort betolté személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Petéfibanya, ........c..ooooiiiiiii

igazgatd
Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

karbantartd
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TAKARITOI MUNKAKORI LEIRAS

L. Intézmény: Petéfi Sandor Baptista Altalanos iskola, Gimnazium és Technikum

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd neve:

2. Munkavégzés helye: 3023 Petofibanya, Iskola u. 1.
3. Munkakorének megnevezése: takarito

4. Munkakore kiterjed: takaritasi feladatok ellatasa

5. Munkaid¢ tartama: heti ......... ora

6. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

7. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Napi takaritasi feladatai a takaritandd helyiségekben (tantermekben, auldban, irodakban,

folyosokon, mellékhelyiségekben, 1épcsdhazakban):

a szemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét Osszegylijtése, kihordasa az
udvari kukaba;

a padlozat felseprése, felmosasa;

labtorldk, szonyegek tisztan tartdsa;

az ajtokilincsek, a butorok, az ablakparkanyok letorlése, vegyszeres mosasa €s fertétlenitése

a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, a falazatrol a napi piszok lemosasa,
fertotlenitése;

a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal, esetleg
strolassal)

az irodakban talalhaté irdasztalok, szamitogépek, monitorok, a telefon, és a fénymasolo gép
portalanitasa, tisztitasa, fertétlenitése

sziikség szerint az auldban, tantermekben, folyosokon taladlhatdo disznévények locsolésa,

portalanitasa, gondozésa.
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Egves helyiségekhez kapcsolodod feladatok:

- a mellékhelyiségek takaritasa kiemelt napi feladat,

- gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a kijelolt helyeken a WC papir,
kézmoso szappan, tiszta torolkozo biztositasarol;

- helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, amennyiben a szennyezettség indokolja, akkor naponta

tobbszor is;

1d6szakonként jelentkez6 takaritasi feladatai:

a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

— a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

— apadozat erds szennyezddésének megsziintetése;

— ablakok mosasa, tisztitasa,

— fliggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa;

— amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
— villanykapcsolo, konnektorok takaritasa;

— fltbtestek tisztan tartasa.

Alkalmanként jelentkez0 feladatai:

— az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett teriiletek soron
kiviili takaritasat;

— arendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin eredeti rendjének visszaallitasaban.

Egovéb feladatok:

- koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit;

- felelés a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a veszélyes szerek illetéktelenek (tanuldk) szamara
ne legyenek hozzaférhetdek;

- koteles értesiteni az igazgatOhelyetteseket, ha munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot
észlel,

- ligyeljen az intézmény vagyonbiztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, gondoskodjon

a munkateriilet¢hez tartozo helyiségek kulccsal torténd zarasaért,
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- amennyiben utolsoként hagyja el az épiiletet, akkor nap végén az épiilet elhagyasa elott fokozottan
tigyel az ablakok bezart allapotanak ellendrzésére.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatojanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetjogi felelésséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdozegészségiigyi eldirasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Petofibanya, ..o

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

takaritod
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Neve:

PORTAS MUNKAKORI LEIRASA

VEgzetts€Ze (KEPESItESE): veererrrernresrrrorarssetosassssssssasossssssssossssssssssnsssssssnns

Munkakorének megnevezése: Portas

Munkavégzés helye: 3023 Petofibanya, Iskola u. 1.

Kozvetlen felettese: Igazgatéhelyettesek

Heti munkaideje: ......... ora

Az intézmény zokkendmentes miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

>

YV V V V

Porta szolgalat a tanérdk védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol; a bejarati
ajtok nyitdsa, zarasa.

Az iskolaba érkez6 vendégek, sziilok Utbaigazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint.

A tanulok intézménybdl torténd kilépésének intézése, csak tanari irdsbeli, vagy szobeli
engedélyt kovetden.

Rongdlas, karokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére, vagy a karokozo6 felderitésével kapcsolatban.

Baleset-, tiizveszEly esetében azonnal intézkedik vagy intézkedést kezdeményez.
Rendezvények esetén az érkezd vendégek fogadasa, utbaigazitdsa.

Az ingatlant korbevevd zoldfeliilet alkalmankénti gondozasa (hulladék 6sszegytijtés).
Részvétel az iskola terliletén, és koriilotte a ho eltakaritdsban, és a sikossag
megsziintetésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete elott
legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

A munkébol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésobb a munka megkezdése elétt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tanusito igazolds fogadhato el.

Munk4jat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni.
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» Anyagi feleldssége mellett vigyaz a rabizott eszkozokre, tigyel azok rendeltetésszerii
hasznalatara.

» A hivatali titkot, bizalmas <értesiiléseket megérzi. Betartja az irdsban rogzitett
szabalyzatokat, vagy a szoban elhangzott utasitasokat.

» Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végzi el.

» Munkaidejét jol kihasznélja, s ha ideje engedi, munkatarsainak segit, munkatarsaival
egyittmikodik.

» A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan
Osszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek

megbizzak.

Munkajat az igazgato (tdvollétében az igazgatohelyettesek) irdnyitdsa alapjan végzi.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Petdfibanya, ...

igazgatd

A feladattal jaro teendéket megismertem.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
Neve: oo
Végzettsége (KEPesitése): vevervrrrrrrinirieierinronecnnsanss
Munkakorének megnevezeEse: vvveereeerereessensesnsesnnsones
Munkavégzés helye: 3023 Petofibanya, Iskola u. 1.
Kozvetlen felettese: Igazgatéhelyettesek
Heti munkaideje: ...... ora

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi
vizsgalatokon részt vesz.

» A munkabdl torténé tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésObb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

» A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tanusitod igazolas fogadhato el.

» A pedagodgiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja
a tanuldt a sziil6tdl, gondozotol, a pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilét a tanulot
érintd napi eseményekrol.

» Részt vesz a sziil6i értekezleten, esetenként csalddlatogatdson, és az intézményi
értekezleteken.

» Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

» Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast, és az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét. A pedagdgussal egylitt ligyeletet 1at el a tanitasi orak el6tt, az
orakozi sziinetekben. Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, aula, udvar) sziikség
szerint kiséri a tanulot.

» Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra elkiséri a tanulo(ka)t.

» Gondoskodik a tandrakon valé megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti,
személyi higiénés szokdsainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga,
rendje stb.).

» Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
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Egyezteti a pedagdgussal a tanodrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a
tanorai foglalkozéasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmiikddik a
pedagogussal a tanérakon az altalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.

Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

A pedagdgus irdnyitasaval kozremiikodik a tanulét fejlesztd, korrekcios tevékenységben,
egyénileg segiti a tanuldt a tanorai és tanoran kiviili foglalkozason.

A pedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segiti a tanuldonak iraskészséget fejlesztod
feladatok, olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szamolasi készséget fejlesztd feladatok
megoldasaban.

A pedagbdgus Utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlodést tanuldonak a
fejlesztd feladatok megoldasaban, a magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuldnak a fejlesztd
feladatok megoldasaban és a magatartas rendezésében, beilleszkedési nehézséggel kiizdo
tanulonak a fejleszto feladatok megoldasaban és a beilleszkedési problémak rendezésében a
hiperaktiv tanulonak a fejleszt6 feladatok megoldasaban és a hiperaktivitas rendezésében, a
figyelemzavarral kiizdé tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a figyelemzavar
specialis problémak rendezésében, a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakozasaban.
Kozremiikodik a tanordk rendjének biztositdsaban, a tandrai foglalkozason az altalanos
jellegli oktatési és technikai eszk6zok kezelésében.

Kozremiikodik adminisztracios teendOk ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagdgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a pedagdgussal a
tandran elvégzendd feladatokrdl és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.
Onalldan kezeli az oravezetéshez sziikséges eszkdzoket, megszervezi és el6késziti a
pedagogus altal kijelolt tandrai feladatok elvégzését.

Koteles felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkdrének meghatdrozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr

rendeltetésébdl megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak.
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A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

Petofibanya, ..........ooiiiiii
igazgatd
A feladattal jaro teendéket megismertem.

pedagogiai asszisztens
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Nyilatkozat
(igazgato)

A Petdfi Sandor Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum iskola igazgatdja
nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabélyzata a Nkt. 25. § (1)
bekezdésben foglaltak szerint a nevel6testiilet bevondsaval késziilt el.

Pet6fibanya, 2024. augusztus 28.

P.H.
Ve Patdoe

igazgat6

Nyilatkozat
(sziil6i szervezet)

A Pet6fi Sandor Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium és Technikum iskola Sziildi
Szervezetének (tovabbiakban: SZSZ) képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirasommal
tantsitom, hogy a Szervezeti és Mukddési Szabélyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz el6irt
véleményezési jogat gyakorolta.

Petéfibanya, 2024. augusztus 30.

sziiléi szervezet elnike

Nyilatkozat
(Didkonkormanyzat)

A Petdfi Sandor Baptista Altaldnos Iskola, Gimnazium és Technikum Didkénkorményzata
képviseletében ¢s felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tanGsitom, hogy a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Petdfibanya, 2024. augusztus 30.

Forro Lidzs Hanned
a didkénkormanyzat elnske



Nyilatkozat

(fenntartd)

A fenntartd képviseletében a Pet6fi Séndor Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium és
Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 25, § (1) bek. alapjan jévahagyom.

1k 6. oL

......................

Budapest,

fenntarté






