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PREAMBULUM

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

(Péter masodik levele, 1: 5-T)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivésa az oktatasban:

Az 0Osi bibliai igazsadg — ,, 4 bolcs tanitas az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuldi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jovohoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodéasra épiil, igy a Teremtd és a
teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat,
¢s a tanulok személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Europaban 450 éves, Magyarorszdgon tobb mint 160 éves Baptista Egyhdzra a
kezdetektdl jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkézponth
kozosség. Felndtt-keresztséget gyakorld, tobb generdcios gyiilekezetekbdl 4llo6 protestans
felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartdsara épit. A
Magyarorszagi Baptista Egyhaz tobb mint szdz éve miikddtet egyhédzi oktatasi intézményt és a
rendszervaltas ota tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoka miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésunk feladata, hogy a személyiség sokoldalt, harmonikus fejlesztése
altal gyermekeink 0nalld, feleldsségteljes cselekvésre, Gszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat
magukra a mértékletesség, masokra a tlirelem keresztyéni erényeit alkalmazd, helyes erkdlcsi
érzékkel rendelkezd, problémamegoldo személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai modszer, és ezzel tdmogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel taldljanak ra az Gtra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztul
Istenhez vezet.

A Dbaptista 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
illeszkedden — iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli, és a roma
tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges didkok kibontakoztatdsaért. Kiildetése, hogy az altala
fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanul¢6 teljes korti tdimogatast kap
személyisége és képességei kibontakoztatdsdhoz.

Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlodésének minél teljesebb kori elosegitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vildgosit meg, és

amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.



Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.
Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan iranyito testiilettel, igazgatokkal, pedagogusi karral €s
munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelelé nézépontot alkalmaznak
a tanitas és az intézmény vezetése soran.
Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa
Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentdl kapott képességeik
teljes kibontakoztatdsdhoz.
A tanitas a kovetkezdkre 6sszpontosit:
* A gyermek szamara megfeleld tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa
* A gyermek raébresztése a tarsadalommal val6 kapcsolatara és az irdnta valo feleldsségére
» Minden tantervbe, nevelési programba tartozo6 és ahhoz kapcsolddo iskolai tevékenység
segitse a gyermekek intellektualis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.
* Felkészités a szolgélatra
Kiildetésiink miikodés szempontjabol hitelesnek lenni.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,
tisztesség, becsiilet), hatékonysag €s szamonkérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.
A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatési intézmény:
+ Példamutato igényességet mutat az intézmény mitkddési szabalyzatanak fejlesztésében és a
szdmonkérhetdség terén az igazgatotanacs mitkodésében.
» Az emberi eréforradsokat etikusan és igazsagosan kezeli.
* Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellendrzi.
* A kormannyal és a hatosagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.
* Etikus, vilagos €s nyilt fejlesztési €s stratégidkat dolgoz ki.
* [gazsagos €s kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.
* A sziil61 kapcesolatok terén Gszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.

Célunk az integralt nevelés, ellene vagyunk a szegregacio minden formajanak.

Ennek érdekében dolgozunk iskoldnk Integracios Pedagodgiai Rendszerén, kapcsolatrendszert
épitiink ki a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal, szakmai és szakszolgalatokkal, kozépfoku

oktatasi intézményekkel, nemzetiségi dnkormanyzattal, civil szervezetekkel.



1. Bevezetés

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete
a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl alapjan a
Versendi Baptista Altalanos Iskola

belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet
(tovébbiakban: R.)

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

e akozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e atankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
sz616 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet

e akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szol6 44/2007. (XII.
29.) OKM-rendelet

Tovébbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

e azalapitd okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjelélt szerv vagy feliigyeleti szerv altal
jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell [Amr. 13/A § (3) bekezdés]
e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

e amunka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény

e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

e az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet



e az dllamhdaztartds szervezetei beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

e a pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet

e a Nemzeti alaptanterv kiadasardl szolo 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szold 243/2003 (XIIL. 17.)
Korm. rendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, €s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

e akozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szo16 20/1997. (11. 13.)
Korm. rendelet

e anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e aszabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam 4ltal kotelezden
nyujtand6 szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e amunkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

e a Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényu tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz616 2/2005. (I11. 1.) OM rendelet

e a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

e akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szold 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

e a kerettantervek kiadasdnak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol sz616 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

e aszakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocidlis és munkatigyi
miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 20/2008. (XI1. 17.)
SZMM rendelet

o az Orszagos képzési jegyzékrol szol6 37/2003. (XI1. 27.) OM rendelet

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

e amunkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e az oktatasért felelos miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti, és a nevelStestiilet fogadja el. Elfogadaskor és

modositaskor a Didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 4.§.(3)

bekezdésében meghatarozott kérdésekben, valamint ki kell kérni a Sziil6i Munkak6zdsség véleményét.
Az SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.



A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I1. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

e név: Versendi Baptista Altalanos Iskola

székhely 7752 Versend, Kossuth L. u. 1.:

telephely :7752 Versend, Kossuth L. u. 1.

nyilvantartasi szam: 00013/2012-001

alapito okirat kelte: 2014. 04.30.

alapitas idépontja: 2012. 09-.01.

OM-azonositd: 201825

KSH-azonositd: 18292583 8510 552 10

e adoszam: 18292583-2-10

Fenntart6: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi jogi Személy
Az intézmény szamlaszama: 10918001-00000100-76700117
Altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos forgalmi adé koron kiviili

Az intézmény alaptevékenysége:
TEAOR’08 szerinti besorolasa:
Szakagazat 852010 alapfoku oktatés, alapfokt miivészetoktatas kivételével

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

852000 Alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex timogatasa
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényll altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-
4. évfolyam)

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

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése
(5-8. évfolyam)

852023 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-
8. évfolyam)

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanul6szobai nevelése

856020 Pedagogiai szakmai szolgéltatasok

889108 Gyermekek egyéb napkozbeni ellatasa



890111 Esélyegyenldség eldsegitését celzo altalanos, komplex tevékenységek és
programok
931204 Iskolai, diaksport-tevékenység €s tdimogatasa

Az intézmény jogallasa:
Baptista Szeretetszolgalat Onallo Oktatasi Intézménye

Az intézmeény gazdalkodasa:

Onélléan gazdalkodik. Gazdasagi és pénziigyi feladatait a szeretetszolgalat budapesti kdzpontja
¢s helyben az iskolatitkar végez. Ezen beliil ellatja az iskoldval kozdsen a koltségvetési
tervezéssel, a készpénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a beszamolassal, a
szamvitellel, az eldirt adatszolgaltatassal és az ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Osszeallitott €s a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetésben kell eldiranyozni.

Az iskola a tervezésben és a koltségvetési beszamold elkészitésében, valamint a kdnyvviteli
elszamolasokban a szeretetszolgalat budapesti kdzpontja Gtjan, és altal meghatarozott médon
vesz részt.

Feladatmutatok:

Felveheté maximalis tanulolétszam az altalanos iskolaban: 120 £6.
Az altalanos iskoldban 8 évfolyam van.

Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

II1. Szervezeti felépités



1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Intézmeény vezetési szerkezete

Az iskola 6nallo igazgatasu intézmény.

Az egyes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

A tagabb értelemben vett vezetdségbe beletartozik a didkonkormanyzat-vezetd és a két
munkakdzosség-vezetd. Az iskolavezetdség havonta, vagy sziikség esetén gyakrabban iilésezik.

1.1 Vezetok, vezetéség

Az intézményvezet6 vezeté munkakori feladatai

A kozoktatasi intézmények vezetdinek feladatait altalaban az 1993.¢vi LXXXIX. térvény
(tovabbiakban Kozokt. térv.) 54.§-a, kiilonosen az 55.§-a tartalmazza.

A munkakor célja:

Az intézmény egyéni feleldsségli irdnyitasa, a szakszerli és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerli és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az igazgato az intézmény egyéni feleldsségll vezetdje. Feleldsséggel tartozik a fenntartonak,
diakoknak €s nevel6testiiletnek a Kozokt. torv.-ben, rendeletekben és iskolai szabalyzatokban
szamara meghatarozott feladatok ellatasaval, valamint az iskolavezetés mas felelds tagjai altal
vezetett munkateriiletek feliigyeletével.

Alapveto feladata a pedagdgiai iranyitas, de munkakorében foglalkoznia kell személyzeti-
munkaltatoi, gazdalkodasi €s hivatali — adminisztrativ feladatokkal is.

A pedagogiai iranyitas feladatait a K6zoktatasi torvény a kovetkezokben hatarozza meg:
55.§ - aneveldtestiilet vezetése
- a nevel6-oktatdmunka irdnyitasa €s ellendrzése.

Az igazgato a kdzponti tantervi eldirasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a neveldtestiilettel egytitt kialakitja az iskola pedagogiai programjat,
gondoskodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerl és rendszeres
ellendrzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelelden sziikség szerint modositja a programot —
a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felel6sségi korében gondoskodik a neveld-oktatdmunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai 1égkor kialakitasarol.



Az intézmény vezetd — vezetdtarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi
¢s értékeli a neveld-oktatdmunkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is.

Igy:

Elokésziti, megszervezi az iskola pedagogiai programjanak kialakitasat, elkésziti v.
elkészitteti, nevelOtestiileti dontésre eloterjeszti a program tervezetét. A programkészités
kozben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot a Kozokt. térv.-ben
eldirt modon — a sziildi és didkszervezetek véleményezési jogat biztositva — a
nevelOtestiilettel elfogadtatja, majd a fenntartoval jovahagyatja.

Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s azt a
neveldtestiilettel elfogadtatja.

Az intézmény vezetd dolga és feleldssége az SZMSZ - tervezet elokészitése, vitara bocsatésa,
elfogadtatésa.

A munkakozosség vezetOk javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezd munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki és napkozis foglalkozési terveket, szakkori munkaterveket.

A nevelotestiilet véleményezési jogkorének és az SZMSZ, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat eldirasainak megfeleléen megbizza a munkajat segitd vezetoket és feleldsoket, és
elkésziti a tantargyfelosztast (ami tartalmazza az osztalyfonokok, napkozis csoportvezetok
beosztasat is).

El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult foérumokon
(neveldtestiilet, didkonkormanyzat) megvitatasardl és egyetértéssel valod elfogadasarol.
Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetd,
veszélyeztetett és a tehetséges) tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasokat.
Irdnyitja és figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek életét, fejlodését, eldsegiti szabadidejiik
kulturalt eltoltését.

Biztositja az iskola tanuléi és felnott kozosségeinek demokratikus jogait.

Gondoskodik a nevelOtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld elOkészitését, az intézményen beliili informacidaramlast. Biztositja, hogy
valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kdzponti és iskolai dokumentumokat, ellendrzi
ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését, a nevelOtestiileti hatarozatok végrehajtasat.
Tamogatja a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését, eldsegiti az 11jitd és korszerti
torekvések kibontakozasat.

Vezetotarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a feleldsok munkéjat.

A tanitasi ordk és tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a neveldk
egyetértésével végzett, toliik bekért felmérések és beszdmolok, valamint folyamatos
megfigyelései Utjan ellendrzi a neveld-oktatdomunka szinvonalanak és eredményességének
alakulasat.

A pedagodgiai program egyes elemeinek ,,bevaltasat” tervszerii €s rendszeres belso €s kiilsé
vizsgalatokkal is kontrollalja. Ezen elemzések €s tapasztalatok, valamint a vezetok és
felel6sok beszdmoloi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor (pl. egy vizsgalat utani testiileti értekezleten) kiilon is értékeli a
tantestiilet munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja.

A kiemelkedd, illetve tartdsan j6 munkat végzd dolgozdkat az iskola belsd szabalyzataiban
rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval jegyzokonyvi dicséretben, pénzjutalomban,
béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.
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e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség betartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasardl.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:
Ko6zokt.torv.55.8.2.bek.:

d/ A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.”

A intézményvezetd, mint munkaltato:

e Elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betoltetlen allasokra
palyazatot hirdet, ¢és lebonyolitja a palyazati eljarast.

e Kiilon jogszabalyban el6irt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozoéit a hatvani
intézményvezetd jovahagyasaval, gyakorolja felettiikk a munkaltatoi jogkort.

o [Elkésziti, az iskola vezetdségével €s a pedagogusokkal egyezteti a neveldk és a kiilonbdzd
felel6sok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

e Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracio)

vezeteset.
¢ Aintézményvezetd bizza meg a kdvetkezd
vezetoket: munkako6zosség vezetok
felelésoket: (a pedagdégusmunka mellett ellatandé feladatokra)

ifjasagvédelmi felelds
palyavalasztasi felelOs

fegyelmi bizottsag vezetdje €s tagjai
szakkorvezetok

iigyeletesek

tankonyvfelelds

munkavédelmi felelds

A intézmény vezetd feleldsségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti légkor kialakitasa,
amelyben minden pedagdgus — a kotelezd érvényl torvények €s belsd szabalyzatok betartasaval —
a pedagdgiai program szellemében alkoto értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére €s elismerésére, a
nevelOtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a tanulok
személyiségének éplilését szolgdlo pedagdgus — didk viszony kialakitasara.

Hivatali vezetoként az intézmény vezetd:

e szervezi az iskola ligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti €s helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrol
naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek tantestiiletben valod
megismertetésérdl és végrehajtasarol;

e a hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett tanulokat érintd kérésekre.
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Az intézmény vezetd koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

e A gazdasagi év elejére — a gazdasagi feleldsségl segitdjével — elkésziti a kdvetkezo évi
koltségvetés tervezetét, amit benyujt a fenntartonak.

e A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldirdnyzatok alapjan szervezi at a munkat.

e Az ¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil a
szlikséges modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

A intézmény vezetd vezetési feladatait a munkako6zosség vezetokkel. gyakorolja. A munka- és
felelosség-megosztasrol munkakori leirdsban rendelkeznek. Helyetteseivel kozdsen elkészitett
rend szerint tartdzkodik az iskolaban. Egylittesen felel6sek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymads tekintélyét megdvjak, minden lényeges eseményrdl, ligyrdl egymast
kolesonosen tajékoztassak.

Az intézmény vezetd szoros kapcsolatot tart tovabba

az iskolan belil:

az iskolan kivil:

Hataskor:

a didkdonkorményzattal,
a szakmai munkakozdsségekkel,
a munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel,

a fenntarto illetékes vezetdjével
a sziilé1 munkakdzosséggel,
a sziilokkel:
- sziiloi értekezletek,
- egyéni fogadoora
a pedagogiai szakmai szolgaltatast, ellendrzést ellatd Intézetekkel (a nevelok
tovabbképzése, mérések, vizsgalatok, elemzések megszervezése érdekében ),
a kozépfok tanintézetekkel (a tanulok beiskoldzasadnak érdekében),
az iskolat tdimogato helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

Az intézmény vezetd dontési hataskorébe tartozik:

a felndtt dolgozokra vonatkozdan

a pedagogusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,
a neveldk egyéni Orarend-0sszedllitasi kérelme,

a felvételi bizottsag tagjainak megbizasa,

a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa,
fegyelmi eljaras inditésa,
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- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa,
- a tanulokra vonatkozodan

- aziskolaba felvett tanulok osztalyokba valo beosztasa, napkozi otthonba,
tanuldszobaba torténd felvétele;

- atanulok iskolai szervezett étkeztetésben valo részvétele;

- atanulok felmentése a kotelezo iskolai foglalkozasok latogatasa alol, vagy
mentesitése egyes tantargyak tanulasa alol (ha a tanuld egyéni adottsagai,
helyzete ezt indokoltta teszi);

- atanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra
megallapitott tantervi kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése,

- atankotelezettség kezdete, idotartamanak meghosszabbitasa, felmentéssel
kapcsolatos ligyek (a nevelési tandcsado szakvéleménye alapjan);

- nem az iskola korzetében lako tanulok felvétele;

- aKozokt. torv. 114.§-aban felsoroltakon kiviili ingyenes szolgaltatasok, a
szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények.

Az intézmény vezetd az intézmény képviseletében teljes alairdsi jogkorrel rendelkezik.
A teljesitményértékelés modszere:

a.) els6 és masodik félévi munka értékelésérol szolo jegyzOkonyv megkiildése a fenntartonak.

b.) beszamolo az iskola munkajardl a fenntarto altal meghatarozott idépontban.

c.) teljes korii vagy specialis teriilet értékelése a fenntartoval vald egyeztetést koveten, fenntarto
megrendelésének megfelelden.

Helyettesités rendje [R. 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az iskola a gyerekek szamara 7%° - 16% 41l rendelkezésre. Ez id6 alatt az igazgato vagy helyettese
vagy iskolatitkar az intézményben tartézkodik.

Az igazgat6 tavollétében az iskolaban a megbizott munkakozosség vezetd az intézmény teljes
jogu vezetdje. Ha 6 sem tartozkodik az iskolaban, gondoskodik egy megbizottrdl, aki a vezetok
tavolléteben atvallalja a vezetdk aktualis feladatait. A megbizasrol irasbeli feljegyzés késziil,
melyet a vezetd ¢és a kijelolt személy is alairasukkal hitelesitenek.

Rendkiviili esemény esetén, ha az igazgatd nem tud kijeldlni senkit a helyettesitésre a
helyettesitési sorrend a kdvetkezd: 1. szdmu helyettes a felsés munkak6zosség vezetd, I1. szamu
helyettes az als6s munkak6zosség vezetd,

A képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
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3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

4. A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és muikodési szabalyzat helyettesitésr6l szold rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuldi jogviszonnyal
az intézmény és mas személyek kozotti szerzoédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan

5.2.1 hivatalos iigyekben

telepiilési onkormanyzatokkal valo6 ligyintézés soran
allami szervek, hatosadgok és birosag elott
az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elott
5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatdsi intézményben mikodé egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, més koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi Onkormdnyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel
az intézmény belsd és kiilsd partnereivel
megyei, helyi gazdasagi kamaraval
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére

kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra;

5.4 az intézményben tudomanyos kutatis vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyjtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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7. Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évé alkalmazottjanak egylittes alairasat kell
érteni.

1.2 Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Iskolatitkar

e apénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személy a Baptista Szeretetszolgalat
konyvelésének és gazdasagi ellendrének ellenérzése mellett.

o helyi ellendrzését és iranyitasat a intézmény vezetdje végzi

Az iskola k6z6sségei, kapcsolatuk egymassal és a vezetéssel

Az iskolak6zdsség
Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanulok alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a fejezetben felsorolt kozosségek
révén, ¢és a jelzett szabalyok szerint érvényesithetik.

Alkalmazotti kbzosség

Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok / Mt, Kjt, és az ezekhez kapcsolodo
rendeletek /, valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

Az alkalmazotti kozdsség csoportjai:

- nevelGtestiilet

- technikai dolgozok

A nevelbk kdzossége

A nevelotestiilet:

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja
A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
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A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskolai miitkodéssel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet értekezletei:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzar6 értekezlet

- feélévi és év végi osztalyozo értekezlet
- nevelési értekezlet

- munkaértekezlet

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy iskolavezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik

- nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben —
a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni a nevelGtestiilet
valamely kisebb szervezeti egysége, csoportja értekezletén.

Munkakézosségek:

A munkakozdsség az iskola pedagogusainak az iskolaszerkezetben a tantargyfelosztas
alapjan meghatarozott csoportja.
Két munkakdzosség miikodik az iskoldban:

- alsos munkakozosség (1. — 4. évfolyamon tanitok )

- fels6s munkakdzosség ( 5. - 8. évfolyamon tanitok )
A munkakozosség pedagogiai szakmai munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja.

A munkakozosség feladata:

- Pedagogiai Programban és az éves munkatervben az adott korosztalyra
lebontott feladatokat 6sszehangolja.

- 0sszehangolja a munkak6zosségben folyo tantargy-pedagdgiai munkat

- a félévi és az év végi konferencidkon dont a magasabb évfolyamra 1épésrdl, a
magatartas €s a szorgalom osztalyzatokrol.
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Munkarendje:
- félévkor és a tanév végén osztalyozo értekezletet tart
Munkakézosségek feladatai:

Az alsos ¢€s a felsdés munkak6zosség pedagdgiai szakmai munkdjanak iranyitasat és koordinalasat
a munkako6zosség vezetok végzik. Feladatuk, hogy az iskola Pedagogiai Programja és pedagogiai
gyakorlata alapjan folyamatosan kisérjék figyelemmel a munkak6zosségben folyd munkat,
sziikség szerint tegyenek javaslatot a vezetés felé a gyakorlat modositasara, koordinaljak

a két munkakozosség munkajat.

A munkak6zdsség vezetd megbizasanak rendje: az igazgatd javaslatot tesz a munkakozosség
vezetd személyére. A munkakdzosség tagjai titkos szavazassal nyilvanitanak

véleményt a javaslatrol.

Az igazgato a vélemény figyelembevételével dont a munkakozosség vezetd személyérol.

A munkakozosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosség

tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6z6sség munkdjat munkakozosség vezeto iranyitja.

Alsés munkakoziosség vezetd:

A munkakozosség vezetd feladatkorébe tartozik az 6voda-iskola kapcsolat, a napkozis
pedagogussal kapcsolattartas, a felzarkoztatd programok és szabadidds tevékenységek
koordinalasa.

Naplok naprakész vezetésének ellendrzése.

Felsos munkakozosség vezeto:
A nevel6 — oktatdo munka segitése, szervezése. Naplok naprakész vezetésének ellendrzése.

Munkakozosségek feladatai:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munké;jat,

- részt vesznek az oktatd-neveld munka fejlesztésében, tartalmi, modszertani korszerlisitésében,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

- palyazatok irdsaval tdimogatjak a munkak6zosség szakmai munkajanak, eszkozallomanyanak
fejlesztését

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznaldsara

- segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

- szavaznak a munkak6zosség vezetd személyérdl

- segitséget nyljtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

- aktivan részt vesznek a munkakdzosség munkatervének megvalositasaban.
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A munkakozosség vezeto jogai és feladatai:

- az iskola Pedagdgiai Programja, és a munkak6zdsségi javaslatok alapjan 6sszeallitja a mk.
éves munkatervét

- szakmai munka tervezése, szervezése, ellendrzése, értékelése

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

- értékelést készit a munkak6zosség éves munkajarol

- tagja az iskolavezetdségnek

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (team):

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéséra a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy az igazgatd dontése alapjan. Amennyiben a
munkacsoportot az igazgatd hozza létre, dontésérdl tajékoztatja a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

A tanulok altal elkészitett dolgokért jaro dijazas szabalyai:

Az intézményben a tanulok nem allitanak eld eladasra alkalmas termékeket, igy bevételhez sem
jutnak. A foglalkozasokon, tanérakon készitett munkajukat elkésziiltiik utan, legkésébb utolso
tanitasi napon megkapjak. Dijazasuk csak szobeli, irasbeli dicséretben, érdemjegyben, illetve
jutalomban nyilvanulhat meg.

A sziil6k kozossége (SZK)

A sziil61 kozosség elndke a tanév elején munkatervet készit. Az iskolai osztalyokban a sziil6knek
az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében
szil61 kozosség (SZK) mitkddik. Miikodésiik rendjérdl, éves munkaterviikrdl a sziilok dontenek.

Az osztalyok sziil61 kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. A sziilé1 kozosség
a szllok korébdl elnokot valaszt. Az osztalyok sziiloi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott vezetok, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak az iskola
vezetdségéhez.

A tanulok kozossegei

Osztalyko6zosség:

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség ¢lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a feladattal az igazgatd bizza meg.
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Az osztalyfonok feladata: Az osztalyfonok felelds vezetdje osztalya kozosségének. A kdzosségi
nevelés és a személyiségfejlesztés érdekében tervszerli nevelomunkat végez.

Egyiittmikodik az osztalyadban tanitd nevelOkkel, és a tanulok sziileivel. Elvégzi az
osztalyvezetéssel kapcsolatos tigyviteli, adminisztracios tevékenységet. Részt vesz a megfeleld
munkak6zdsség munkajaban.

Az osztalykozosség megvalasztja:

- képviseloket kiild az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

Diakénkormanyzat:

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el. Az
iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdonkorméanyzatot segitdé neveld
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés elott ki kell kérnie a didkdnkormanyzat vezetdségének
véleményét.

A didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A diakonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja,
amely az iskolai SZMSZ melléklete.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd nevel6t a didkonkorményzat vezetdségének
javaslata alapjan, az igazgat6 bizza meg.

Iskolagyiilés:  Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést,
melyben a tanuldkat tijékoztatni kell az iskolai ¢élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. Az

iskolagytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. Az iskolagytilés
Osszehivasaért az igazgato felelds.

Iskolai sportkor
Az iskolai sportkor szakkori keretek kozott folyik.
Tanuloi tevékenységhdl eredo alkotasok dijazasa

A tanuld tanoran és tanoran kiviili foglalkozasokon eldallitott termékeit, alkotasait hazaviheti. Ha
az iskola kiallitasi darabként ott tartja, érte pénzt nem kérhet, de évvégén megkaphatja munka;at.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

1.1 Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.

1.2 A fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatoé ir ala, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.
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1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

A sziil6i szervezet és a didkonkorményzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatisit megel6z6 egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet dontését kdvetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkorményzatot segitd pedagogus révén, a sziiloi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett €s a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfondk utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetoségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kdtelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziilo
egyetért. A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazésat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkdonkormanyzat, a sziildi szervezet
intézményi vezetdség véleményeét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra a nevelOtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatoval vald konzultacié utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyezteto eljaras
1d6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

1.10 Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell

folytatni.

1.11 Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem

orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges 1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sértett, kiskorti sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
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foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

1.12 Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kdotelezo, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanulo sziil6je gyermeke ellen kéri.

1.13 A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

1.14 A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

1.15 Az didkdonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni ¢€s irasba kell
foglalni, melyet az eljaras sordn a diakonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

1.16 A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigorii megrovis;
C) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;
d) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgat6ja megéllapodott a masik (fogadd) iskola igazgatojaval;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megéllapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos;
f) kizards az iskoldbol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.

1.17 A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasdban vald részvétel
elvarhato.

1.18 A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskora tanuld
sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanuldé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

1.19 Kiskora tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

1.20 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalas) helyét, idopontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

21



1.21 Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazéasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

1.22 A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelGtestiilet altal egyszerti
szotobbséggel megbizott dttagu pedagogusokbdl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott igazgatdi dontést kovetd harminc napon belil. A fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elnokot valaszt.

1.23 A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsdg donthet ugy, hogy
a nyilvanossagot a tanulo6 illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

1.24 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

1.25 A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

1.26 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kdvetd
hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziil6jének. Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljardst meginditdé kérelmezés
jogérdl lemondott.

1.27 Az elsofoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

1.28 A tanul6 — a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;
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e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenketté honapnal.

1.29 A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiillonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggeszthetd.

1.30 A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld
o  kozeli hozzatartozdja
e  osztalyfonoke illetve osztalytanitoja
e  napkozis neveldje
o  felsds tanulo esetén volt osztalytanitoja
e afegyelmi vétség sértettje
e  akitdl az iigy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.

1.31 A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58.
§ alapjan a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatdsag és a neveldtestiilet:

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgato segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk €s a valasztott képviseldk Utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai.:

- az iskolavezetdségi iilések

- kiilonbozo értekezletek

Ezen iskolavezetdségi iilések iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol szobeli tajékoztatokon és megbeszéléseken keresztiil
értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

- az iilések utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagodgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol

- az iranyitasuk ald tartozé pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag, a vezeto testiiletek felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola
vezetdségével és az iskolaszékkel.
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A nevelok és a tanuldk:

Az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél az igazgatd

- hirdetés utjan,

- valamint az osztalyfonokon keresztiil tajékoztatja a tanulokat.

A tanulot fejloédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szdban és irdsban
tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetdséggel, a neveldkkel, a nevelOtestiilettel, vagy az
SZK-gel.

A nevelok és a sziilok:

A nevel6k €s az intézmény munkajat a sziildi munkakozosség segiti.
SZK véleményezési joggal bir: - Ped program,
- SZMSZ,
- Alapit6 okirat,
- tankdnyvrendelési lista elfogaddsanal.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

- az intézmény vezetd: = irasban, sziil6i levélben
= az SZK-n keresztiil

az osztalyfénok:
= az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- sziil6i értekezletek

- fogaddorak

- csaladlatogatasok

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatok

- egyéni beszelgetések

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik tjan kozolhetik az iskola intézményvezetdjével, neveldtestiiletével,
vagy az SZK-val..

A sziilok és mas érdeklddok a fogadoordk alkalmaval tdjékoztatast kérhetnek az igazgatotol,
valamint helyettesétdl az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatarol
¢s hazirendjérdl.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, megtekinthetd.

A Pedagogiai Program a kovetkezd helyeken talalhato meg:

- az iskola fenntartojanal

- az iskola kdnyvtaraban
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- az iskola tanari szobajaban

A Pedagogiai Programot minden €v els6 osztalysziiloi értekezletén az osztalyfonokok ismertetik

a sztlokkel.
A tanév soran elGzetes egyeztetést kovetden az osztalyfonokok, a intézményvezetd, ad

tajékoztatast a Pedagdgiai Programrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa [R. 4. § (1) bekezdés h) pont].
(ezen beliil a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések)
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IV. A miikodés rendje

Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

Tanulok fogadasa, nyitva tartas

1.

A tanév soran az iskola hétfotél péntekig 7°° - 16%%6ra kozott tart nyitva. Az épiiletben a
nyitva tartasi idon kiviil csak elézetes bejelentés utan lehet tartozkodni.

Tanévkozi tanitasi szlinetekben az iskoldban az tligyelet biztositott. A technikai dolgozdk
ezeken a napokon is 7%° - 15% 6ra kozott beosztasuknak megfelelden az épiiletben
tartdzkodnak. nyari sziinetben munkanapokon csak technikai dolgozok tartézkodnak az
épiiletben.

A tanulok reggel 730 — 7% 6ra kozott gyiilekeznek az iskola udvaran, rossz ido esetén a fedett
folyoson. Sorakoz6 utan bevonulnak az osztalytermekbe, a tanitas kezdetéig ligyeletes
pedagbdgusok vigyaznak a rendre.

Az utolsé 6ra utan minden osztalyteremben gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol.

Az épiilet helyiségeinek kulcsat, legkés6bb a foglalkozasok befejezése utan a neveloi
szobéban a kulcstarton kell elhelyezni.

A szamitastechnikai teremben, interaktiv tablas termekben, a tornateremben csak tanari
feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem €s a benne 1év6 eszk6zok, gépek hasznalataért az ott

foglalkozast tartd pedagdgus felelds.

Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az igazgatd engedélyével
tartozkodhat.

A tanul6 az épiiletet tanitasi 1d0 alatt az osztalyfonok engedélyével hagyhatja el.

A tandrak rendje

Az iskolaban a tanitasi ordkat 8% — 13% ¢ra kozott kell megszervezni. A tanitasi orak 45
percesek. Az els6, harmadik és negyedik 6rakdzi sziinetek 10 percesek, a méasodik 15 perces,
mely ideje alatt a tanulok elfogyasztjak tizoraijukat, az 6tddik Ora utani sziinet 5 perces.

1.6ra 8.05 - 8.50
2.0ra 9.00 - 9.45
3.0ra 10.00 - 10.45
4.0ra 10.55-11.40
5.6ra 11.50 - 12.35
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\ 6.6ra \ 12.40 - 13.25 \

Ugyeleti rend:

Az iskolaban reggel 7°° 6ratdl és az 6rakozi sziinetek idején tanari iigyelet mitkodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Feladatai:

A gyiilekez0 gyerekek iranyitasa

Sorakoztatas, tantermekbe iranyitas

Az els6 6rat megel6zden az osztalyok ellendrzése (nyitasa)

Minden o6rakozi sziinetben a tanulok kivonulasanak ellendrzése ( folyosok, tantermek,)
Orakozi sziinetekben valo tartozkodas: j6 idSben az udvaron, rossz idében a fedett folyoson,

Sorakoztatds az udvaron, rossz id6 esetén a. fedett folyoson.

YV V V YV V V V

Megegyezés szerint tizoraiztatas a tantermekben illetve a tanulok kivonulasanak segitése, az
udvaron 1évok feliigyelete.

Ugyintézés:

Szorgalmi id8ben a neveldi és tanul6i hivatalos ligyek intézése 8% - 15% oraig torténik az
igazgatdi irodaban.

Tanitési szlinetekben kiilon iigyeleti rend szerint torténik az ligyek intézése. Az ligyeleti rendet az
igazgato hatarozza meg.

Benntartézkodas:

A tanulok:7%°-t61, 16%-ig tartozkodhatnak az iskoldban, amennyiben napkozis foglalkozason
vesznek részt, kiilonben az utols6 foglalkozas utan el kell hagyniuk az iskola teriiletét.

Az alkalmazottaknak (pedagdgusok és technikai személyzet) a munkakori leirdsuknak megfeleld
munkavégzés idétartamaban, de 8% és 140 kozott kdtelezden az iskola teriiletén kell
tartdzkodniuk.

A vezetd vagy megbizottja benntartozkodasanak ideje: 73°-t61 16%°-ig tart.

Az iskola épiiletében az iskola dolgozoin kiviil csak a hivatalos ligyeket intézok tartézkodhatnak.
Idegenek az iskolat az igazgatd tudtaval latogathatjak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés a kotelezd tandrai foglalkozasok, a nem kotelezd tanorai
foglalkozasok, a tanoran kiviili foglalkozasok és az iskolai sportkori foglalkozasok keretében
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valosul meg. A mindennapi testedzés megszervezésénél a Kt 3. szdmu mellékletében az
osztalyok létszamhatarat figyelembe kell venni.

Az iskolai sportkorfoglalkozasait az iskolai munkatervben meghatarozott napokon és idében, az
ott meghatdrozott sportdgakban kell feln6tt vezetd irdnyitasdval megszervezni. A sportkor
munkajat az igazgat6 altal megbizott vezetd pedagogus segiti, fogja 6ssze. A sportkor késziti fel a
tanuldt a versenyekre, valamint biztositja az iskolai tomegsportot.

Tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formai

Tanodran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgato beleegyezésével lehet.

tanuldszobas foglalkozasok

szakkorok

tanulmanyi kirdndulasok,

tanulmanyi, szakmai kulturalis verseny, hazi bajnoksagok
hitoktatas

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanulok szama a Kt-ben meghatarozott
1étszam ala esik intézkedni kell a foglalkozds megsziintetésérol.

1. Tanulészoba:

Szervezésének célja: a tanulas segitése, hatékonyabba tétele, valamint a szabadidds tevékenység
soran a tartalmas, szervezett id6toltés.

A tanitds befejezése utan az alsés tanulokat az iigyeletes neveld fogadja, étkezésben résztvevd
tanulok az ebédhez sorakoznak. A kezdé iddpont az érarend fiiggvénye. Az ebéd 11%° — 13%-ig
tart. Az alsoban és fels6ben a tanulds a mindenkori tanuldoszobai beosztas szerint folyik.
Az intézmeény vezetd a sziildvel valo egyeztetés utan felmentést adhat a foglalkozasok latogatasa
alol. Tanuldszobai foglalkozasokrol a csoportvezetd csak a sziild irasbeli kérése alapjan
engedheti el a tanulot. Idékeret: 11%°-t61 16%-ig.

2. Szakkorok:

Szervezésiik célja a tehetséggondozas, a tananyag kiegészitése, elmélyitése. A szakkorok
miikodéséért a szakkorvezetd felel. A szakkor munkatervét és mitkodési rendjét a szakkorvezetd
késziti el és az igazgatd hagyja jova. A szakkorrdl foglalkozasi naplot kell vezetni. A tanuld
kizarhat6, ha tanulmanyi eredménye erésen romlik, ha fegyelmezetlenségével akadalyozza a
munkat, ha nem vesz részt a foglalkozasokon. Id6keret: 60 perc , a tanorakat kdvetden.

2. Tanulményi kirandulésok:
Szervezésiik célja az ismeretbdvités, 1latokor bévitése, és a szabadidé hasznos eltoltése.
Tanulmanyi kirdndulasokat szervezhetnek az osztalyfénokok, illetve a munkakodzdsség-vezetok, a
tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében. A tanulményi
kirdndulas- amennyiben meghaladja a harom tanitasi orat- tanitasi napnak mindstil.
Kiradnduléasokat, tirakat, erdei iskolékat, tAborokat szervezhetnek a tanulok szamara az igazgatd
elézetes engedélyével az iskola neveldi és a didkonkorményzat-vezeto.
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1. Tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyek:
Tanulméanyi, sport €és kulturalis versenyeket szervez az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének
érdekében. A versenyre vald felkésziiléshez a versenyzo felkésziilési kedvezményt vehet igénybe.
Felkésziilési kedvezmény:
Célja: a tanulo felkésziilése a versenyre. A felkésziilésre a versenyeztetd pedagdgus utmutatot ad.
Tanulményi versenyeken valo részvétel esetén:

e orszagos verseny esetén 2 igazolt nap tdvolmaradas

e megyei és regionalis verseny esetén 1 nap igazolt tdvolmaradas

e teriileti és varosi verseny esetén a verseny napjan igazolt

tavolmaradas

2. Hitoktatas:

Hitoktatést szervezhetnek az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak. A hitoktatdson
valod részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz termet biztosit. A
hitoktatést az egyhéazak 4ltal kijeldlt hitoktatd végzi.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok.

1. Gyermekek szamara:

Hulladékgytijtés

Halaadas napja — szeptember utolsé pénteke
Osztalyszinten megemlékezés az aradi vértantikrol
Megemlékezés oktober 23-rol iskolai szinten
Reformécid napja okt.31.

Szinhazlatogatas

Mikulasjaras

Karacsonyi ajandékozas

Nyari tdborozas, kirandulas megszervezése, lebonyolitasa
Kulturalis vetélkeddk

Farsangi karneval

Marcius 15. megiinneplése

A Fold Napja

Gyermeknap

Néndorfehérvari diadal, megemlékezés (jun. 2. hete)
Tanévzaras, ballagas

Tanuloi igény alapjan az éves program valtoztathato.

2. A felnétt dolgozok szamara:
e Az 0j munkatarsak kdszontése
o Ko6z0s kirandulas
e Nyugdijba vonulok bucsuztatasa
e Jubilalo kollégak koszontése
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3. A sziilok szamara:
e A tanulok sziileinek rendezvényeken valo részvétel.

Rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségi- és testi épségének megdrzése folyamatos feladata az iskola minden
dolgozojanak.

Minden tanév elején ismertetjiik a foglalkozasokkal jard baleset megeldzési eljarasokat. Sziikség
szerint (pl.: kirandulasok alkalméval) ¢életkoruknak megfelelden szintén balesetvédelmi oktatast
tartunk. Az ismertetésekrol jegyzokonyvet kell késziteni az aldirasokkal ellatva. A Hazirendben
rogzitésre keriiltek azok az 6vo-védo eldirasok, amelyeket a tanuloknak az iskolaban valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Folyamatos a kapcsolattartas a iskolaorvossal, az tizemorvossal, a védéndvel és az iskolai
fogorvossal.

Az iskolaorvosi, iskolafogaszati, védondi szolgaltatdsokat a fenntarté megallapodasa szerint, a
jogszabalyoknak megfelelden az egészségiigy szervezi.

Tankonyvrendelés elkészitésének rendeletben nem szabalyozott kérdései

1. A tankOnyvjegyzék megérkezését kovetden minden pedagdgus megkapja szaktargyara
vonatkoz6 tankdnyvjegyzéket, valamint a tanulést, tanitast segitd kiadvanyok jegyzékét.

2. A téargyat tanitd pedagogus egyéni megrendelési lapon felsorolja az altala kivalasztott
tankonyveket koddal, szerzovel, cimmel. A konyvtarossal torténd egyeztetés utan javaslatot
tesz tobbszor hasznalatos tankonyvekre.

3. Tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyveket csak az osztaly SZK-val és az iskola
Diakonkormanyzataval €s a fenntartoval valo egyeztetést kovetden rendelhet. Az alairassal
ellatott egyéni rendeldlapot megadott hatariddre a tankdnyvfeleldsnek kell eljuttatni.

4. Az OM altal kibocsatott tankonyvrendeld lapokat a tankdnyvfelelds tolti ki.
Tankonyvfelelds az a személy lehet, akivel az intézmény vezeté megallapodik és ezért
dijazasban részesiil. /16§ (6)/

5. Azigazgato aldirasaval hitelesiti a megrendeldket. A megrendeld adott hataridére valod
eljuttatasardl gondoskodik.

6. A megrendel6 tankonyvek darabszamanak megallapitasa a intézmény vezeto feladata.

Tankonyv vésarldsdhoz biztositott timogatas:
A tdmogatas szétosztdsanak modjardl és mértékérdl az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan kell
donteni. Dontésénél figyelembe kell venni a kdvetkez6 alapelveket:
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e tankOnyvcsomagok ara

e kiskoru testvérek szama

e hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyerekek

e alacsony jovedelmi csaladok

e akiknek egyik, vagy mindkét sziil6je munkanélkiili

o akiknek egyik, vagy mindkét sziil6je rokkantnyugdijas

o akiknek egyik, vagy mindkét sziil6je tartds betegség miatt tappénzen
van

e akit az egyik sziil6 egyediil nevel

e aki allami gondozott

A diakigazolvanyok és ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok kezelése

A diakigazolvanyok és ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok atvételének, tarolasanak, a téritési dij
begylijtésének, az érvényesitésnek, a diakigazolvany kiaddsanak és bevonasanak, a nyilvantartas
vezetésének rendjét, valamint az iskola tovabbi feladatait meghatarozza a 362/2011 (XI11.30.)
Korm.r.

Intézményiinkben minden a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teend6t a intézmény vezetd végez.

Az Uj diakigazolvany és az ideiglenes diakigazolvany kiadasakor eljarasi dij
felszamitasanak feltételei

Az 10j didkigazolvany kiadasakor eljarasi dijat szamithat fel az intézmény. Az Okmanyirodatol
ingyenesen megkért NEK azonositoval a sziild kérésére az intézmény a KIR-ben elvégzi a
megrendelést.

o Az alland6 kozoktatasi didkigazolvany téritési dija: 1400 Ft

Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségvédelem
Intézmeényi védo és 6vo elbirasok

Az iskola minden dolgozdja koteles kozremiikddni a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében. Ennek érdekében a pedagdégusok munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik az
o0vo-veédo munkat. Az igazgatd az intézmény gyermekvédelmi feladatok 6sszehangoldsara a
veszélyeztetd tényezok kikiiszobolésére gyermekvédelmi megbizottat nevez ki. Az igazgatd
gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételek
megteremtésérol.

A gyermekvédelmi felelds fogado oraja: a falitijsdgon meghirdetett idépontban.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell az iskola kdrnyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, az iskola balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;ét.
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Tanulményi kirdndulédsok, tarék, taborozasok elott, kozhasznii munkak elott, rendkiviili
események utan feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megeldzését szolgalod szabalyokkal.
Iskolai sziinetek elott az idénybalesetekre feltétleniil fel kell hivni a tanuldk figyelmét.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A szemlék id6pontjat, eredményét, a sziikséges
intézkedéseket irasban kell rogziteni.

A tanulobalesetek jelentési kotelezettsege

/217/1998.(X11.30.) Korm.r./

Tanulébaleset: Minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulot az alatt az id6 alatt, illet6leg

tevékenység soran éri, amikor e torvény 121§-a (1) bekezdésének 11.alpontja szerint a nevelési-
oktatasi intézmény feliigyelete alatt all.

1.

A tanuld-balesteket az e rendelet 2. szamu mellékletében eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani.

A harom napon tul gyégyul6 sériilést okoz6 baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. A
vizsgalatban részt vesz a munkavédelmi felelds, a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi felelds és az
igazgato.

Ezekrdl a balesetekrdl az e rendelet 2. szamu mellékletében eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor , de
legkésObb a targyhot kdvetd honap 8. napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at
kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet az iskolanak azonnal be kell jelentenie az intézmény fenntartojanak.

A jegyz6 az iskolatol, illetve a fenntartotdl érkezett baleseti jegyzékonyveket a naptari félévet
kovetd honap utolso napjaig megkiildi az Oktatasi Minisztérium részére.

Az iskolanak lehetévé kell tenni az SZK ¢és a diakonkormanyzat képviseldje részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

A tanuldk altal nem vagy csak feliigyelet mellet hasznalhatd eszkdzok, gépek

1.

2.

Az iskolaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiiletben szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitadsi munka
kivételével nem végezhetd.

A tanul6 éltal nem hasznalhatogépek, eszk6zok:
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3.

4.
S.

e villamos koszortigép
e Dbarkacsgép faesztergalasra
e faipari szalagflirész, korfiirész, kombinalt gyalugép
e szalagfiirészlap-hegeszto késziilék
e jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok.
A tizévesnél idOsebb tanulok altal pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhat6 eszkdzok:
e villamos fur6gép
e barkacsgép a kovetkez6 tartozékokkal: korong- és vibracids csiszolo,
dekopirflirész, polirkorong
e torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka
o 220V fesziiltséggel miikddo, kettds szigetelésl, ugynevezett
"pillanat-forrasztopaka"
e villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z0lap, kavét6zo, kavédaralogép,
robotgép, vasalo, varrogép, stb)
e segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a
motort nem kezelheti a tanuld)
o kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanuld)
Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitogép.
A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében, az
iskolaorvos véleményezésével, sziikség esetén ki kell terjeszteni az 1-4. pontban foglaltakat.

Tanul6i vagyoni jogok szabalyai:

1.
2.

A tanulok kabatjat és felszerelését a tantermiikben kell elhelyezni.

A tanuldknak és a dolgozoknak lehetdségiik van arra, hogy az iskoléba kerékparral
érkezzenek. A kerékparokat a kiépitett kerékpartaroloban helyezhetik el. Az iskola udvaran a
kerékparokkal jatszani, versenyezni tilos.

Az iskola teriiletén talalt targyakat az iskola tanari szobajaban kell leadni, ahol 60 napig
Orzik. A 60. napot kdvetden az iskola a nem keresett targyakat karitativ célra felajanlja.

Tanitasi orakon a mobiltelefon hasznalata tilos tanuloknak és pedagdgusoknak egyarant.
Amennyiben a tanul6 telefonjat hasznalja oran, illetve annak jelzése a tanitast zavarja, az orat
tartd pedagogus felszolitja a tanulot a telefon kikapcesolasara, és donthet fegyelmezd
intézkedés megtételérdl.

Tilos a tanitasi 6rdkon étkezni és innivalot fogyasztani. Tilos tovabba a tanitasi érakon
ragdgumizni.

Az iskola nem vallal kartéritési feleldsséget a tanuld tanulményai folytatasaval
Osszefliggésbe nem hozhat6 kareseményekért. A tanuld az iskoldba érkezésekor eldontheti,
hogy értéktargyait megdrzésre leadja-e az osztalyfonokének, vagy az iskola igazgatojanak. A
megoOrzési 1d0 alatt az iskola a targy feliigyeletét és allaganak megdrzését vallalja.
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Dohanyzas
A dohényzas az iskola épiiletében és az udvaron is tilos
Az iskolaban a dohanyzasi tilalmat megszeg6 tanul6 ellen fegyelmi eljaras indul.

Rendkiviili helyzetek

Rendkivuli eseménykor szikséges teendbk

/R.48§(1), 2§(3), Ktv54§, 918§, 95§/
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely az oktato és nevelé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa

o atliz

e arobbantassal torténo fenyegetés

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e a fenntartot
tliz esetén a tlizoltokat
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja vagy
intézkedésre jogosult felelds vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a Tlizriadé Tervben meghatarozott moédon
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kitiritésének.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet ltal meghatarozott szombati
napon be kell potolni.

Az iskola igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idgjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az iskola miikodtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa rendkiviili veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell.

Bombariadd estén szlikséges teenddk

/R.4§(1), 142/1999.(1X.8.) Korm.r./
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A bombaval vald fenyegetést, akar szoban, akar irasban torténik mindig komolyan kell venni.
Azonnal értesiteni kell a az intézmény vezetdjét, annak tavollétében az 6t helyettesitd személyt.
Az intézményvezetO koteles az épiiletet azonnal kitirittetni €s a rendorséget illetve a tiizoltdsagot
értesiteni.

A kitirités rendje a tlizriadd levonulasi terve szerint torténik. /1sd mellékletben./

Iskolai kényvtar

a.) Konyvtarhasznalok kore: az iskola tanul6i, 6vodasok, neveldk és a falu lakossaga

b.) Beiratkozas modja: személyi igazolvany alapjan (kiskora esetében a kezességet vallalo
adatait is). Az adatokban bekovetkezd barmilyen valtozast szoban jelenteni kell.

€.) Szolgaltatasok igénybevételének feltétele: a beiratkozas dijtalan. Az 1997.¢évi CXL
torvénynek megfeleléen barmely magyar és kiilfoldi allampolgér igénybe veheti helyben
hasznalat és kolcsonzés céljabol. Ez utobbi két szolgaltatas ingyenes.

d.) Konyvtarhasznalat szabalyai: 1sd. Konyvtarhasznalati Szabalyzat.

e.) Nyitva tartas, kdlcsonzés ideje: nyitva tartas heti 5 ora, kolesonzési id6 harom hét.

Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvdnyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

- el kell latni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

35



A belsé ellenérzés rendje

/ RA§(1)/

Iskola szakmai (oktatéi, neveldi, tanigy-igazgatasi, stb.) tevékenységével 6sszefliggd
ellenérzési szempontok.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Pedagogiai jellegli feladatok ellendrzése, melyek a tanitds — tanulas folyamatat segitik rendezetté
tenni.

Célszerl ellendrizni

e A tantargyfelosztast, munkabeosztast, nemcsak tartalmi, hanem formai szempontbdl is,
fontos az eldirt nyomtatvanyok hasznélata,

e atorvényben meghatarozott draszam tervezése, személyi lebontasa megfelelé mdédon
torténik —e , kiilonds tekintettel a helyettesitésekre (lehetdség szerint a helyettesitést
szaktanar lassa el), és a talorak magas szdmanak elkeriilésére,

e Jrarend készitésekor figyelembe vették-e a kedvezményezettek 6rakedvezményét
(igazgato, munkakozosség vezetd, diaktanacs vezetd tanara, )

e az orarend készitése megadott szempontok alapjan tortént-e,

e atantargyi sorrendiség megfeleld kialakitasat, figyelembe véve a tanulok terhelését,

e szaktermi rendszer esetén a tantermek megfeleld elosztasat, a szakkorok titemtervét,
délutani iitemezését.

A szabadidds programok, kirandulasok ellendrzésekor vizsgalni kell, hogy

e az éves munkatervben szerepelnek-e megfeleld szakmai jellegii kirandulasok
szervezése,

e Dbiztositott-e az osztalyok tanulmanyi kiranduldsa esetén a létszdmnak megfeleld tanari,
felnétt feliigyelet.

Igazgatési feladatok vizsgalata soran ellendrizni kell

6.§.(1) A Magyar Koztarsasagban — az e torvényben meghatarozottak szerint minden gyermek
tankoteles. A tankotelezettséget az altalanos miiveltséget megalapoz6, alapmiiveltségi vizsgara
felkészitd ismeretek elsajatitasaval kell teljesiteni.

(2) A gyermek, ha az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget eléri, attol a naptari évtdl valik

tankotelessé, amelyben a hatodik életévét augusztus 31. napjaig betolti. A sziilé kérelmére a
gyermek tankotelessé valhat akkor is, ha a hatodik életévét december 31. napjaig tolti be.
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(3) A tankotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanul6 tizenhatodik életévét
betolti. A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- tovabba mas fogyatékos tanulo tankotelezettsége
meghosszabbithato legfeljebb annak a tanévnek a végéig, amelyben a tizennyolcadik életévét

betolti.

(4) Az iskola intézmény vezetdje dont

a.) a tankotelezettség kezdetérdl, az dvoda véleménye alapjén, illetleg ha a gyermek nem jart
ovodaba vagy 6vodai nevelés keretében folyo iskolai életmodra felkészité foglalkozasra, a
nevelési tandcsadd véleménye alapjan, a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd-tovabba mas
fogyatékos gyermek esetén a tanulasi képességet vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsag
vagy az orszagos szakértdi és rehabilitacids tevékenységet végzo bizottsag szakértdi véleménye
alapjan.

b.) a tankotelezettség meghosszabbitasarol, a neveldtestiilet, illetve a tanulasi képességet vizsgald
szakértOi és rehabilitacids bizottsag vagy az orszagos szakértdi és rehabilitacids tevékenységet
végz0 bizottsdg szakértdi véleménye alapjan.

7.§.(1) A tankotelezettség — a sziild valasztasa alapjan — iskoldba jardssal vagy magantanuloként
teljesitheto.

(2) A tankotelezettség az altalanos iskolaban és az 6todik évfolyamtol kezd6déen a
gimnaziumban teljesithetd. A tankotelezettség - ha e torvény masképp nem rendelkezik — a
kilencedik évfolyamtol kezdddden a szakkdzépiskolaban és szakiskoldban is teljesitheto.

A felvételek lebonyolitasa eldirt nyomtatvanyon torténik.

Iskolai szervezési feladatok ellenorzése

E feladatokat az éves munkaterv alapjan kell ellatni. Ellendrzéskor bels6 korlevelek, utmutatok, s
egyéb dokumentumok szolgélhatnak Gtmutatéul.

Vizsgalni kell

a tanulmanyi versenyek el6készitését, lebonyolitasat,

a kirandulasok megfeleld litemezését,

a magantanulok korrepetalasanak, vizsgaztatdsanak megfeleld szervezését,

a helyettesitések, tulorak vezetését, bizonylatolasat, melyek az igazgato altal megbizott
vezetOk feladatkorébe tartoznak.

Unnepségek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellenérzése

Az ellen6rzés dokumentumai:
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az iinnepségek levezetésével kapcsolatos forgatokonyv,
a munkaértekezletek; tanévnyito, félévi, tanévzard, rendkiviili értekezletek
jegyzokonyvei.

Ellendrizhetd

a nevelési értekezletek megtartasat (tanévenként novemberben, aprilisban javasolt)
az igazgatdsagi értekezlet megtartasat (havonta vagy a sziikségletnek megfeleléen)
az értekezletek résztvevdinek Osszetételét, a felvett jegyzOkonyvek hatarozatainak
id6beni végrehajtatasat

a szervezéshez sziikséges nyilvantartasok vezetését (pl. hatarido-nyilvantartas,
igyfélnyilvantartas, stb.), a felligyeletek megszervezését.

Elemzési, értékelési feladatok

Az iskolai munka minél jobb tervezhetdsége érdekében elemezni kell

az iskolai statisztikai adatokat,
a tantargyfelosztast,
a munkabeosztast,

a palyavalasztassal kapcsolatos tapasztalatokat, be- és kiiskolazassal kapcsolatos
adatokat.

Iskolan kiviili iigyviteli teend6k ellendrzése

Ellenorzésekkor at kell tekinteni

a kiils6 kapcsolatokkal kapcsolatos nyilvantartasi rendszert (az ligyiratokat, levelezést,
iktatast, hatdrozathozatalt, ligyiratok zaradékolasat,)

a végrehajtasok szinvonalat,

a hataridék megtartasat.

A tanitasra, oktatasra vonatkozé okmanyok vezetésének ellendrzése

Tanitasra, oktatasra vonatkoz6 adminisztracios tevékenység attekintésénél az osztalykonyveket,
naplokat, tanuldszobds, napkozis, szakkori, egyéb foglalkozasok, énekkar, tanfolyam vezetési
naploit lehet ellendrizni, valamint

felhasznalhatok a szertari eszk6zok leltarai, egyéb kimutatasok, statisztikak.
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A mindennapos hasznalat alatt allo osztalykonyv, naplo, melyben a napi adminisztracio
ellendrizhetd, az intézményben (vezetok részére) hozzaférhetd helyen tartando.
A szakkori foglalkozéasokrol szakkori naplo vezetése kotelezo.

A dokumentalis ellendrzésnél vizsgalni kell, hogy

e az anyakonyvek, tanul6 nyilvantartasok, osztalyozo, javitdovizsga jegyzokonyvei,
tovabbtanulasi iratok elhelyezése, tarolasa az irattdrban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden torténik-e,

e atanmenetek elkészitése, jovahagyasa, esetleges ¢évkozi valtozasainak korrekcidja a
napldval torténd egyeztetése folyamatosan megtortént-e,

e abizonyitvanyok elhelyezése a tanév elején — az osztalyfonokok begytiijtése utan az
igazgato altal kijelolt helyen biztonsagosan 6rzésre kertilt-€,

e az ellenérz6 konyvek — melyek a sziil6 tajékoztatasara szolgalnak — vezetése, a jegyek
beirasa, a sziil6i alairdsok ellenérzése, valamint az osztalyzatoknak a naploban talalt
jegyekkel torténd 0sszehasonlitasa az osztalyfonokok részérdl megtortént-e,

e atanuldi hidnyzésok napldban tortént vezetése, az igazolasok (igazolt, igazolatlan)
hetenkénti lezarasa, illetve ellendrzése az osztalyfonokok részérdl megtortént-e,

e atanterem feleldse a tantermeket, illetve a szaktermeket megfelelden dekoralja-e,
biztositottak-e a szakterem megfeleld funkcionalashoz sziikséges eszkozok, targyak,

e atandrai latogatdsok a munkaterv szerint torténnek-e (kivéve ha egy felmeriild
probléma tisztazasa miatt kell a tanérat meglatogatni),

e amunkakozosségek éves munkaterv szerint végzik-e a feladataikat, a munkaterv
tartalmazza-e a f6 célkitlizéseket, tanacskozasaik idépontjat, bemutaté tanitasok rend;jét,
esetleges rendezvényeket amit a munkakozosség elvallalt,

e az Oktatasi Minisztérium részére adando oktober 1-jei statisztika egyezik-e az
osztalynapldoban 1évo tanuldi 1étszamokkal,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos anyagok nyilvantartasat a felel6sok
veégzik-e,

e aziskolai alapdokumentumok tarolasa kdzponti helyen biztonsdgos mdédon megoldott-
e, (Alapito Okirat, Miikodési Szabalyzat, Kozéptavu Munkaterv (igazgatéi megbizas
idejére), Eves Munkaterv, Tantargyfelosztas, orarend, munkabeosztas, értekezletek
jegyzdkonyvei, Kozalkalmazotti Szabalyzat, Sziil6i munkak6zdsség tagjainak névsora,
munkaprogramja, Didkonkormanyzat munkaterve, Belsd ellendrzési terv (éves),
balesetvédelmi iratok, jegyzokonyvek, tlizvédelmi iratok, jegyzékonyvek,
egylttmikodeési szerzOdeések, szabalyzatok, tovabba a dolgozdkat érintd iratok:
személyi anyagok, munkakdri leirdsok, munkakdnyvek).

Személyi jellegli dokumentumok ellendrzése

Vizsgélati szempontok:

e adokumentumok elhelyezése szabalyszerli-e (zart helyen tartandok a személyi iratok,
tanari, dolgozoi nyilvantartd konyvek, tanuldi nyilvantartok)
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e az intézmény személyi ellatottsaga megfeleld-e (a tanarokra vonatkoz6 személyzeti
anyagok, torzslap, fénykép, dnéletrajz, kinevezes, atsorolas, iskolai végzettséget igazold
okirat, munkakori leirds, kdzalkalmazotti mindsités, erkolesi bizonyitvany, igazoldsok
a tovabbképzésekrdl az elismerések, fegyelmi megbizasok, vezetdéi megbizasok a
személyi anyagban megvizsgalhatok)

e megvizsgalhatok az osztaly-anyakonyvek, bizonyitvanyok, osztalyozé és javitovizsga
jegyzoékonyvek, tovabbtanulasi iratok, tanuloi, dolgozoi jogviszonyt igazol¢ iratok,
bérkifizetéshez sziikséges iratok, egészségligyi torzslapok, ellenérzokonyvek,
héazirendek is.

Iskola gazdalkodasaval, ugyvitelével kapcsolatos ellendrzési szempontok

A pénzkezelés ellendrzése

A pénzkezelés ellenorzésének célja annak megallapitasa, hogy

o megfelelden szabalyozott-e a hazipénztari pénzkezelés, pénzforgalom rendje és
védelme,

e megegyezik-e a készpénzallomany a pénztarjelentés, illetve a pénztarszamla
egyenlegével,

e abevételek szabdlyszeriiek-e és a befizetések megfeleld iddben és forméban,
hianytalanul befolynak-e a pénztarba,

o indokoltak-e és jogosak-e a kifizetések,

e megtartjak-e a pénz kezelésére, nyilvantartasara és a pénztari miiveletek
bizonylatoldsara vonatkoz6 eldirdsokat €s biztositott-e a pénz megfeleld védelme.

Munkaeré és bérgazdalkodas ellenérzése
Vizsgalando, hogy

e teljeskorii-e a nyilvantartas (megallapithato-e szakfeladatonként az allashelyek szama
kulcsszam szerinti megoszlasban, a besorolasi bér és bérpotlékok személyenként),

e az ¢éves felhasznalt bér hogyan alakult a felhasznalhat6 eldiranyzattal szemben,

o figyelembe lett-e véve az engedélyezett 1€tszamkeret, a tartosan tavollévé munkaerd
helyettesitése milyen modon tortént /csak szerzddéssel, illetve megbizassal lehetséges /,

e a munkavallalok foglalkoztatdsa a hatalyos torvények, rendeletek és azok mddositasai
alapjan torténtek-e,

e atulorak elszamoldsanak szabadlyai a Munka Torvénykonyv szabalyozasa szerint
tortént-e,
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e apedagdgusok helyettesitési szabalyai, és ora elszadmolasa, valamint annak
bizonylatolasa szabalyszerii-e, vezetnek-e helyettesitési naplot, melynek adatai meg
kell, hogy egyezzenek az osztalynapld azonos adataival,

e abérpotiekok és egyéb kifizetések a hatalyos jogszabalyok szerint keriilnek-e
megallapitasra és elszamolasra,

e az oktatési intézményben kelld mértékben és mddon keriilt-e megéllapitasra a
munkaerd-sziikséglet — kiilonds tekintettel a tanuldcsoportok 1étszamara és a kotelezo
Oraszamokra — s rendelkezik-e az iskola a megfelelé szamu munkaerével az oktatas,
gazdalkodas, s egyéb teriileteken,

e adolgozokkal kotott tanulmanyi szerzédések tartalma megfelel-e a jogszabalyoknak,
mivel a munkavallal6 tandijanak €s egyéb koltségeinek kifizetése csak megkdtott
tanulmanyi szerz6dés alapjan torténhet.

Készletgazdalkodas ellendrzése

Ellendrzési szempontok:

e akészletek beszerzése a sziikségleteknek megfelelden, gazdasagos modon tortént-e,
azaz a beszerzett eszk6zok hosszabb tavon hasznosithatok-e,

o akészletek raktarozasa, tarolasa hogyan torténik,

e aszakmai, szemléltetd eszkozokkel valo ellatottsag intézményi szinten megfeleld-e,
elhelyezésiik, nyilvantartasuk, leltarozdsuk milyen médon torténik,

e akészletek nyilvantartasa, bizonylatoldsa, leltarozasa, a konyveléssel torténd
Osszehasonlitdsanak vizsgalata,

e amunkahelyen 1év6 eszk6zok nyilvantartasa, bizonylatolasa, konyveléssel torténd
egyezésének vizsgalata (munkaruha, védéruha, szerszamok, stb.),

e aanyagfelhasznalas takarékosan torténik-e,

o azelfekvd készletek kezelése, hasznositasa a selejtezés szabalyainak megfeleléen
tortént-e.

Iskolai beruhazasok, felujitasok ellenérzése

Vizsgalni kell, hogy

e abeszerzések eldtt a meglévo targyi eszkozoket és azok kihasznaltsagat elemezték-¢,

e ajovahagyott beruhazas, vagy nagyjavitas iitemezése, el6készitése megtortént-e, a
muszaki ellen6rzést biztositottak-e,

e az iskolai felgjitasok iitemezése a miiszaki eldirasok szerint €s a pénziigyi eldirdnyzat
alapjan tortént-e,

e az allagvédelem, javitasi tevékenység sajat vagy idegen kivitelezésben tortént-e,

e az atadott beruhdzasok aktivalasa szabalyos modon tortént-e,

e a beruhazasok szamviteli elszamolasa, az amortizacié mértékének elszamolasa
megfelelden tortént-e,



e az iskolai szabad kapacitasok hasznositasa (bérbeadas, eladas, stb.) megtortént-¢,
e atargyi eszkOzok javitasat, karbantartasat tervszeriien végzik-e.

Az intézmény vagyonvédelmének ellenérzése

Ellenorizni kell

e avagyonvédelemmel Osszefiiggd szabalyzatok, szabalyozasok meglétét, alakisagat,
tartalmat,

e az eszk6zok nyilvantartasi rendjét, mely magaban kell hogy foglalja az eszkdzok
mennyiségben és értékben, vagy csak mennyiségben torténd nyilvantartasat,

o rendelkezésre all-e a felelds személyek kartéritési kotelezettséggel kapcsolatos
nyilatkozata,

e az intézményi kulcsnyilvantartasi rendszert,

o ateljeskori leltarozasi tevékenységet, s annak szabalyszerliségét,

o az értékek kezelését, 6rzését, készpénz biztonsagos szallitasat.

Pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje.

Tanitasi 6ra elemzése, ellen6rzése

Az ora tartalmanak elemzése

A hazi feladatok ellenorzésénél

e figyelmet kell forditani az alkalmazott modszerekre, a célszerliségre, az idétartamra,
e az eredmények értékelésének, azok visszajelzésének, a tipushiba kiszlirésének meg kell
jelennie a tanitasi oran. A korrekcidt egyénenként, csoportosan is meg kell valdsitani.

A tanuldk felkészilésének ellendrzésénél

e amoadszert, valtozatossagot, rendszerességet vizsgalni kell,
e hogyan, s 6ran beliil mikor tortént az értékelés, érdemjegy kiosztasa, s erre mennyi idot
forditottak.

A folyamatos ismétlés vizsgalatanal
e lathato-e a célja, feladata, régit megerdsitd, Uj anyagot elokészitd tantervi minimumot
gyakorl6 feladatok sora,
e milyen mddszerek jelennek meg a tanitasi Oran:
- szobeli,
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- irasbeli,
- kollektiv,
- Onallo,
a folyamatos ismétlés milyen tartalmil, mennyiségti, idétartama.

Az 1j anyag tanulésa soran

megtorténik-e a probléma felvetés, a motivacid, milyen a hatékonysaga,
tapasztalhat6-e a neveld szakmai biztonsaga?

hogyan érvényesiil a neveld egyénisége a feladatok Osszeallitdsanal,
érvényesiil-e a fokozatossag?

figyelembe veszi-e az életkori sajatossagokat?

a megértéshez elegendd volt-e az anyaggyiijtés?

tortént-e tanuldi vagy tanari szemléltetés?

gondosan el0készitett eszkdzok talalhatok-e az 6ran?

megfigyelési szempontokat adott-e a nevel6?

a kisérlet tanulsagait levontak-e, s hogyan? (egyénileg, kozdsen stb.)

Az Osszefiiggéseket

vizsgaltak-e,
ennek milyen az eredményessége.

A tanuloi és osztalyfoglalkoztatas eszkozei, eredményessége

milyen az 6nall6 tanuloi tevékenység és osztalyfoglalkoztatas célszertisége,
milyen az ardnya, hatékonysaga,

a lehetséges becsléseket elvégezték-e,

milyen munkaeszkdzoket, munkalapokat stb. hasznaltak,

volt-e differencialt munka, milyen a modszere, hatékonysaga,

tankonyvon kiviili szakirodalmat hasznaltak-e,

a tantargyon beliili koncentraci6, komplexitds érvényesiilt-e a tanari segitséggel,
a tantargyak kozotti koordinacio érvényestilt-e,

a tantervi minimum megjelent-e az 6ran,

hogyan tortént az 6ra anyagadnak megerdsitése, rogzitése, begyakorlasa,

a tanultak gyakorlati alkalmazasarol beszéltek-e.

A feladatok ellenOrzése, 6nellendrzése

megtortént-¢e,
milyen a hazi feladatok mennyisége, mindsége,
az ora nevelési lehetdségeit jol hasznositottak-e.

A tanuldk értékelése
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e mikor tortént (6ra kdzben, 6ra végén),
e milyen mddon tortént (buzditd, serkentd, elmarasztald, kozombds modon vagy
érdemjeggyel).
Hasznaltak-e

e audio-vizualis eszkdzoket,
o mérték-e azok hatékonysagat?

Eredmények, kovetkeztetések, javaslatok

a tandra hatékonysaga elérte-e céljat,

megfeleld volt-e nevelési hatasa,

mennyiben fejlesztette a tanulok képességeit, készségeit,

milyen valtoztatdsok javasolhatok az 6ra tartalmaban, felépitésében, modszerében, a
szemléltetésben, a k6zos és 6nalldo munkaban.

A tanitasi folyamat elemzése a tanéran

Altalanos megfigyelési szempontok

e atandra fobb jellemzoi: célja, szakmai tartalma, a tanari munka szakmai és nevelési
hatékonysaga,
az oOravezetés stilusa (tanar-diadk kapcsolat),
a tanulok fegyelme, cselekvo részvétele,
a korszerl eszk6z0k, modszerek alkalmazasa,
e aszemélyiség differencialt fejlesztése megvaldsult-e a tanoran.
A tanitasi 6rdn a folyamatok megismerése

o szerepel-e célkitlizés az ora elején,

e az Ora végén visszatértek-e a célkitlizésre,

e az el6készitést hogyan oldotta meg a tanar (kdzléssel, problémafelvetéssel, ismeretek
feldolgozasaval, feldolgozas modjaval, eszkdzok, modszerek felhasznalasaval)

e alogikai miiveletek rendje, a definiciok megfogalmazésa, rogzitések alkalmazasa,
gyakorisaga megtortént-¢,

e szerepel-e az \1j anyag, illeszkedik-e a tanult anyag a korabban tanult rendszerbe,

e 1j ismeretek hasznossaga lathato-e,

e megismerési folyamat szinvonala megfelelden keriilt-e a tanulok elé,

Motivacid a tanitasi Oran és ennek hatdsa a tanuldi aktivitasban

e tapasztalhatd-e a tanulok részvétele az 6rai munkéban, a problémafelvetés
megfogalmazasaban, érzelmi kapcsolat kialakitasaban,
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tevékenységek megfigyelése, kisérlettel, 6nallo feladattal jelenik-e meg,

dicséret elhangzik-e, jelentkeznek a tanulok otletekkel,

a tanulok aktivizalasa hogyan torténik (biztatassal, felszolitassal, segitségadassal, egyéb
tevékenységekkel)

Tanar-didk viszony a tanitasi 6ran

megfelelo-e a kapcsolatteremtés (tanulok megszolitasa, / nevén szoélitja-e / az osztaly
megszolitasa)

a tanari beszéd hangneme (kézvetlen, merev, tartozkodo, ginyos, meleg, kimért),
beszéd dinamikaja (tempdja lassu, gyors, élénk, valtozo, egyenletes hangerd),
pedagogus mozgasa (helyhezk6tott, mozgékony, harménikus, zavaro)

fegyelem biztositott-e (észrevételezes, figyelem, biintetés, dolgoztatas)

a tanar-didk egyiittmiikodése az 6ra menetében megfeleld-e,

az 6ra hangulata (komoly, derlis, egyhangt, valtozatos, nyugodt, fesziilt, oldott, merev),
a pedagdgus vezetési stilusa az 6ran (automatikus, demokratikus).

EllenOrzés és értékelés a tanitasi Oran

az ismereteket megértették-e, azok szilardak-e, jartassagok, készségek szintje meddig
jutott el,

a tanul6 beszédkészsége, gondolkodasi készsége nyomon kovethetd-e,

az ellendrzés modjai és mddszerei koziil melyik jelent meg szoban (beszélgetés,
Osszefiiggo felelet, irasban, feladatmegoldas, gyakorlas, dolgozat),

a tanul6 feleletének megitélése (felmondta a bemagolt leckét, értelmesen elmondta a
tanultakat, a kérdésekre valaszolt, igényelt-e gondolkodast a kérdés, kifejthette a
véleményét),

az értékelés mindsége (elmarasztald, 6sztonzd, kozombos, koriiltekintd, objektiv,
szubjektiv)

az értékelés tartalma a felelet tartalmara, forméjara vagy mindkettére vonatkozik-e,
a tanul6 szorgalmara kapott-e elismerést vagy elmarasztalast,

az értékelés jellege, terjedelme (1-2 mondat, 3-6 mondat, altalanossagot tartalmaz-e,
egyénre szabott, osztalyra vonatkoztathatd, csak pozitiv vondsokat tartalmaz, csak
negativ vondsokat tartalmaz, mindkettot tartalmaz).

Szamonkérés

a felszolitas stilusa (szenvtelen, vagy érdekl6do-e),

a tartalma (altalanos, konkrét fogalmazasu, vagy el6zetes indoklasu-e)

a pedagdgus magatartasa a felelés alatt (iil, all, beszélget, j6indulata, ginyos,
figyelmesen hallgat),

segiti-e a tanulot (szoval, viselkedéssel, érdeklddés nélkiil hallgat vagy esetleg massal
foglalkozik),

amennyiben a tanul6 hibazik hogyan torténik a korrigalas (azonnal a pedagogus javit, a
tanulok javitanak, vagy lehetdséget kap a feleld a javitasra),
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a felelet végén az értékelésben a tobbi tanuld is részt vesz, vagy csak a pedagogus
értékel,

a felelet elbiralasanal milyen az osztalyozas (tul szigoru, redlis, enyhe),

az elbiralas stilusa (hatarozott, hatarozatlan),

az értékelés tartalma, mire vonatkozik, milyen a terjedelme (a felelet tartalmara,
formajara, mindkettdre, a tanulo jovdjére vonatkozd tmutatés, az osztaly egyiittesére,
az értékelés 1-2 mondat, 3-6 mondat),

a tanar stilusa (bizalmat kifejezd, lekicsinyld, durva, k6zombos, dorgalo).

Célkitlizés

az anyag tartalma, nevelési lehetdségek felhasznaldsa (tervszerti, alkalomszert),
modja (partos, szenvtelen),

ténykozlés megtorténik-e,

a feldolgozas tartalma (a tankonyvvel egyezd, mas dnmiivel6désbdl szarmazo),
feldolgozas maddja (ténykozlés, lelkes, alpatetikus, az érthetdségre torekszik, nem
torekszik),

a feldolgozas hatésa (a tanulok figyelmesen kovetik, kozombdsséggel nézik, massal
foglalkoznak).

A pedagbgus tevékenysége az érdeklodés fejlesztése terén

a pedagogus torekszik-e az érdeklodés felkeltésére, az anyag tartalmaval, az eldadas
modjaval, egyéb eszkozokkel,

a pedagogus nem torekszik az érdeklddés felkeltésére,

a tanulok aktivizalasa (a pedagogus tesz ra kisérletet, nem tesz ra kisérletet, kdzvetett
uton, kozvetlen uton, érdeklddéssel, szervezéssel, a pedagdgus kisérlete eredményes,
eredménytelen),

a tanulok hozzaszolasaira a neveld reakciodja (jo valasznal: dicséret, dicséret és
felhasznalas, tudomasulvétel, hibas valasznal: javitas, elutasitas.

Az ismeretek megszilarditasa, gyakorlati alkalmazésa

az ismeretek megszilarditasa, idébeni raforditas (2-5 perc, 5-10 perc),

a megértés ellendrzése (a tanulok megértették, nem értették meg, kevés a jelentkezd,
eléfordulhatnak hibas valaszok)

az ismeretek gyakorlati alkalmazasa,

az ontevékenység fejlesztése (fejlesztd, gatlo, kozombos)

a tanulok részvétele az 6ran (aktiv, passziv)

a feladatmegoldésnal a tanit6 (0nallosagra késztet, nem kivan 6nallosagot),

a feladat kiadasa az 6ran (el6fordul vagy nem fordul eld).

A hazi feladat feladasa, az ora befejezése

a feladas jellege (formalis, megbeszélésen alapszik),
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a feladas maddja (hatarozott, alkun alapulo).

Az oOra egészére vonatkozd megfigyelések

az 6ra menete (nyugodt, gyors, vontatott, valtozo, lasst),

az ora hangulata (komoly, deriis, valtakozd, nyomott, egyhangt, fesziilt),

a pedagogus vezetd szerepe (diktatorikus, demokratikus, szabados),

a pedagogus stilusa (objektiv, szubjektiv, valtozo, szaraz, szines, humoros, szuggesztiv,
k6zombos),

a pedagogus viselkedése (hatarozott, befolyasolhato, tiirelmes, tiirelmetlen, nyilt,
tart6zkodo),

a fegyelem az 6ran (laza, szilard),

a tanito tanulokkal valo kapcsolata (érdeklodd, kozombos, néven szolitas: egységesen
keresztneviikon szolitja, egységesen a vezetékneviikon szdlitja, egyénenként valtozo,
nem ismeri a tanuldkat),

a tanitd kapcsolata az osztallyal (kdzvetlen, fesziilt, elszakadt a valosagtol).

A pedagdgus egyéb, tanéran kiviili tevékenységének ellendrzése:

Szakkori munka
Versenyre felkészités
Osztalyténoki teendok
Adminisztracio
Ugyelet

Kulsdé kapcsolatok

Az iskola vezetésének kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az iskola vezet6jének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Versend kozség Képviseld Testiilete
Polgarmesteri Hivatal

Fenntarto

NKO, HKO, CKO

Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

1. Az eredményes oktatd és nevelé munka érdekében az iskola munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezd intézményekkel:
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e Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalatok Kozpontja, Pécs
e Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bolyi Tagintézménye
e Megyei Didksport Szovetség
SZK
Egyhazak
Voroskereszt
A kozségben miikodo civil szervezetek
Termeld, gazdalkodé szervezetek
Rendérség Boly
Tlzoltosag Mohdacs
e Katasztrofavédelem Mohdcs
e Sportkor
Kapcsolattartds modja: személyes megkeresés, e-mail.

2. A tanulo6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeresen tartja a kapcsolatot az
alabbi intézményekkel:

iskolaorvos
fogorvos
védond
ANTSZ

3. Aziskola gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatainak ellatdsa, a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot
tart fenn a kozségi gyamiigyi eléadoval. Probléma estén konzultalnak és amennyiben
sziikséges, ugy kozosen jarnak el.

Gyermekjoléti Szolgalat:

A gyermekjoléti szolgalat megalakuldsa utan az igazgatd és a mindenkori ifjusagvédelmi
megbizott kozvetleniil tartja a kapcsolatot. Segitséget kér a szolgalattol, ha az iskola a
gyermekre veszélyes okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. Az
ifjusdgveédelmi megbizott részt vesz a Gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélésein, ha erre 6t
felkérik.

4. A Kt 39§ (4) bekezdése alapjan az iskolaban part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

Az iskola épiiletének bérbeadasanak rendje

Az iskola épiiletét, vagy annak helyiségeit, beleértve a tornatermet is az igazgatd adhatja ki bérbe.
A bérbeadasrol a felek szerz6dést készitenek. A bérleti dijat az iskola titkar a hazipénztarba
bevételezi, és nyugtat allit ki réla.
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Az iskola helyiségeit, épiiletét téritésmentesen hasznalhatjak az aldbbi szervezetek:

SZK

Didkdnkorményzat

Egyhazak hittan oktatasra

Az intézmény dolgozoi
Voroskereszt

Intézményvezetd kiilon engedélyével

A tanulok véleménynyilvanitasanak rendje:

1.

A tanulo joga, hogy személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsak, vele
szemben fizikai és lelki erdszakot, testi fenyitést ne alkalmazzanak, kinzasnak, kegyetlen,
embertelen, megaldz6 biintetésnek vagy bandsmodnak ne vessék ald. Ha a tanulo ugy érzi,
hogy erkolcsi mivoltaban megsértették, segitségért fordulhat osztalyfonokéhez, a
didkonkormanyzathoz, az iskola igazgatdjahoz, az SZK- hoz, illetve irasban panaszt tehet az
iskola igazgat6janal, és a torvényben meghatarozottak szerint kérheti az 6t ért sérelem
orvoslasat.

A tanulo joga, hogy valaszto és valaszthato legyen a didkérdekeket képviseld szervezetekbe.
A valasztas részletes szabalyait a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza.

A tanul6t nem érheti hatrany lelkiismereti meggy6zddése, véleménye, kifejtett nézete miatt.
Ha a tanul6 gy érzi, hogy e jogaban megsértették, segitségért fordulhat osztalyfonokéhez, a
diakonkormanyzathoz, az iskola igazgatdjahoz, az SZK- hoz, illetve irasban panaszt tehet az
iskola igazgat6janal, és a torvényben meghatarozottak szerint kérheti az 6t ért sérelem
orvoslasat az iskola fenntart6janal.

A tanulonak joga, hogy az iskola vezetdségéhez, a diakonkormanyzathoz az SZK- hoz
forduljon kérdésével, javaslataval, véleményével. Javaslataira 30 napon beliil érdemi valaszt
kell kapnia az illetékes személytdl, szervtol.

A tanulonak joga, hogy jogai megsértése esetén - a jogszabalyban meghatarozottak szerint -
panaszt nyujtson be az iskola igazgat6jahoz, valamint térvényességi kérelmet nytjtson be a
fenntarto szervhez, érdeksérelem esetén feliilvizsgalati kérelemmel forduljon a
Didkonkorményzathoz, illetve sziildje eljarast inditson, és igénybe vegye a nyilvanossagot. A
tanulot az ilyen eljaras meginditdsa miatt retorzid nem érheti, 6t a kozérdekii bejelentének
kijar6 védelem illeti meg.
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Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
[R. 8. § (3)—(5) bekezdés]

Ezen beliil a nevelési, illetve pedagdgiai program, az intézményi mindségiranyitasi program, a
hazirend és a SZMSZ kozzétételének modja, a megtekinthetdségiikkel és a tovabbi tajékoztatas
biztositasaval kapcsolatos szabalyozas. Az intézmény honlapjin folyamatosan megtekinthetd,
irasos formaban az igazgatoi irodaban.

Pedagogus szamara biztositott informatikai eszk6zok hasznalatanak szabalyai

A digitalis tablakhoz biztositott laptopok tarolasa az igazgatoi irodaban torténik. Onnan viszik el
a nap elején az ott tanitdé pedagoégusok. Nap végén kotelesek visszavinni az irodéaba.
Szamitogéppel ellatott osztalytermekben csak a pedagogus jelenléte mellett tartdzkodhatnak a
tanulok. Szamitogépet, digitalis fényképezogépet csak az intézményvezetd engedélyével ¢és
tudtaval lehet az intézménybdl kivinni.

50



V. Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2014 ¢év szeptember. ho 01 napjan, a fenntartdé jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s mukodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg érvényét veszti a 2010 év 01 ho .04 napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

2. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak ¢és
tanuldinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
iskola igazgatdjdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: .2014 év .04. honap .30. nap

Mb. tagintézmény vezetd

P.H.

Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a femntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)
vonatkozZasaban a(Z) ..........ooeiiiiiiii i (fenntarto hivatalos

megnevezése) mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal
tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat (Iratkezelési szabalyzat hianyaban a Kt. 2.
szamu melléklet 6. pont)

2. szamu melléklet: Konyvtari és Gyitijtokori szabalyzat /R. 6/C § (2) bekezdés]
3. szamu melléklet: Munkakori leirasok
4. szamu melléklet: Didkonkormanyzat SZMSZ-e

1.sz. Melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Titoktartasi kotelezettség:

A pedagogust és az oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos adatot, tényt, informaciot illetéen. A titoktartas
kotelezettsége aldl a tanuld a sziildvel szembeni, a tanuld és a sziild masokkal toérténd kozlés
tekintetében irasbeli felmentést adhat.

Nem koveti el a pedagogus a titoktartas kotelezettségének megszegési vétségét, ha a sziilot
az adott konkrét informécié atadasa nélkiil tdjékoztatja, feltéve, hogy ezzel a tanuldt nem hozza
hatranyos helyzetbe. Ugyanakkor a sziildnek joga van megismerni gyermeke fejlédésével,
tanulmanyi eléremenetével, magatartasaval €s szorgalméval osszefiiggd informaciokat.

Nem mindsiil szabalyszegésnek a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjai kozotti,
a gyermek érdekében folytatott megbeszélés.

A titoktartési kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevel6testiilet {ilésén. A
titoktartasi kotelezettség nem éviil el, a foglalkoztatasi jogviszony valtozasa, megsziinése utan is
hataridd nélkiil fennmarad.

Nem tartozik a bizalmas informacidk korébe a hazirendet megsértd magatartas és okainak
felderitése az esetleges fegyelmi eljaras meginditasdhoz.

Adatkezelési szabalyok:

1. Aziskola a tanulok személyes adatait
- pedagodgiai
- pedagogiai célu rehabilitacios feladatok ellatasa
- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
- iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa
- szabalysértési eljaras
- biintethetdség ¢€s felelosségre vonas mértékének megallapitasanak céljabol, a célnak
megfeleléen kezelhetik.
2. Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a
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- Foglalkoztatassal

- juttatdsok, kedvezmények biztositasa

- kotelezettségek megallapitasa ¢€s teljesitése

- allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol

- nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld6 mértékben és célhoz kototten
kezelhetik.

3. Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatarozott vezetd vagy alkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgiltatds esetén a tanulot/sziildt tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

5. Az intézmény koteles adatot szolgaltatni a kozoktatds informacios rendszerébe statisztikai
felhasznélds céljabol. A kozoktatds informécios rendszere keretében folyd adatkezelés
jogszeriiségéért az oktatasi miniszter felelds. (Kozoktatasi Torvény 2. sz. melléklet 40. §-a)

6. Nyilvantartasi adatok

a. Tanuléi nyilvéntartas esetén
- Név
- Sziiletési hely és 1d6
- Azonositd szam, mérési azonositd
- Anyja neve
- Lakohelye/Tartozkodasi helye- a sziil6 elérhet6sége
- Allampolgarsaga
- Didkigazolvany szama
- Az érintett oktatdsi, nevelési intézmény adatai
b. Alkalmazotti nyilvantartds esetén
- Név
- Sziiletési adatok
- Azonositd szam
- Végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok
- Munkahelyi cim és OM azonositd

A nyilvantartasban szerepl6 adatok a tanulodi jogviszony, illetve a foglalkoztatas megsziintetésétdl
szamitott 5 éven tul torlendok.

Versend, 2014. marcius 30.
Pal Otto
Mb. tagintézmény vezetd

2. szama melléklet: Konyvtari és Gytjtokori szabalyzat /R. 6/C § (2) bekezdés]
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Gylijtokori szabalyzat

I. A gyiijtbékori szabalyzat kialakitasat befolyasolé téenyezok

1. Az intézmény szerkezete és profilja
A képzés tipusa:nappali, altalanos iskola

2. Nevelési és oktatasi céljai, a pedagdgiai programban megfogalmazott felkészités célja, az
elérni kivant értékek.

3. Helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere
Az alkalmazott tanterv(ek): Nat

4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

5. Kiils6 tényezok:
Mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele:

- ODR
- NAVA
- koOzponti lelohely adatbazis (pl. Szirén)

- koOnyvtarkozi kolcsonzés

- kozeli konyvarakkal vald j6 kapcsolat.

6.Allomanyelemzés

Az allomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus dokumentumok)
nem megfeleléek, mert az elmult években alig volt lehetdség az allomany gyarapitasara. A
szépirodalom tilnyomo6 tobbségben van és hidnyos a gyermekek altal hasznalt kotelezd
szépirodalom 1is. Ezért erdteljesen kell fejleszteni a szakkdnyv allomanyt valamint a kotelezo
olvasmanyok gytijteményét..

ll. Gyiijtokori szabalyzat
A konyvtar dllomanya vétel, ajadndék és csere alapjan gyarapodik.
A gylijtott dokumentumok forméja lehet:

- kdnyv
- periodikum
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- brosura

- tankonyv

- segédkonyv

- elektronikus

- oktatocsomag

A konyvtar gyiijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatdrozzak meg. Ennek megfelelden a
fogylijtékorbe keriilnek az ehhez kozvetleniil felhasznalhaté dokumentumok, az ehhez lazabban

kapcsolodoak pedig a mellékgyiijtokorbe.

A konyvtari koltségvetésbol

fogytijtékorbe tartozé dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

elsddlegesen a

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogd irodalmi antologiak kiemelten

a tananyagban szerepl6 szerz6k miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepld szerzOk miivei valogatassal

tematikus irodalmi antologidk valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

gyermek- és ifjisagi irodalom valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatassal

Kézikonyvek

Tartalom

Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap /kozépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolodd kozépszintti / felséfoka
ismereteket tartalmazd Osszefoglalo jellegi mivek,
lexikonok, enciklopédidk

tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom Mélység
a tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo szakkonyvek tematikus teljességgel
a tananyaghoz kozvetve kapcsolddo szakkonyvek valogatva

a tanuldkat érint6 és felvételi

kiadvanyok

palyavalasztasi

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasii miivek valogatva
az iskolara vonatkoz6 miivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve
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Pedagdgiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagogiai kézikonyvek teljességgel
pedagdgiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagdgiahoz kapcsolodd tudomanyagak szakkonyvei

erésen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, ligyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- ¢&s
ifjasdgvédelem)  ellatdsahoz  ¢és  intézményeinek
mikodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani
kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom

Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkozd  szabalyzatok, | teljességgel

tablazatok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskolédban hasznalatos tankonyvek kis példanyszamban —
teljességgel

az iskolaban hasznalt tartos hasznalata vagy ingyenesen |igényeknek megfeleld

biztositott tankdnyvek példanyszamban —
teljességgel

munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

nagy példanyszamban
— kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység
a tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhat6 |vélogatva
nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység
az oktatdshoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve | valogatva

pedagogiai €s a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai
folydiratok

Mindezeken felil az intézmény jellegének megfelelden kiemelten gvilijtjiik a valldssal, hitélettel /

a kisebbség (ciganysag) irodalmat, kulturajaval kapcsolatos kiilonb6z6 tipust dokumentumokat.
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A gytijtékorbe nem tartozé miivek:

- kizarolag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érint6 szakirodalmi miivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijtokorbe nem tartoz6 miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.

Konyvtari hazirend

A konyvtar hasznaloi az 6vodasok / az intézmény tanuldi és dolgozodi / a lakossag.

A beiratkozas ingyenes / de az intézményen kiviiliek szamara (lakossag) téritési dijas, az
olvaso adatainak (név, osztaly, e-mail cim, telefonszam ) felvételével torténik. Az adatokban
bekovetkezett valtozasrol a legkozelebbi kolcsonzéskor az olvasd koteles a kdnyvtarostanart
tajékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori adatvédelmi szabéalyok érvényesek.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznalhatjak,
illetve a késébb szabalyozott mddon azokrdl masolatot készit(tet)hetnek. Kolesondzni az
elektronikus illetve a kézikonyvtari allomany kivételével minden dokumentumot lehet. A
konyvtarbol csak a konyvtarostanar tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési 1d0 altalaban 3 hét, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet térni.

Egyszerre 5 darab dokumentum kolcsondzhetd.

A konyvtar hasznaloja anyagi felel6sséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért,
berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Mindenfajta masolas a szerzdi jogi eldirdsok figyelembevételével torténik.

A konyvtar tanitasi napokon a hasznalok igényéhez igazodva a tanitasi id6 alatt és utana is
nyitva van. A nyitvatartasi 1d6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

A konyvar minden hasznéaldja koteles megorizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznald
konyvtarhasznalati igényeit.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

A kOnyvtar a sajat szamitogépes adatbazisanak programjat hasznéalja.

Bevitelkor egyszerisitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a szakjelzetet, cimet (egyéb
cimadatokat), szerzot, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelohelyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-
szamot, beszerzési 1d6t és modot, beszerzési és feltiintetett arat, tdrgyszot, ETO-t, Cutter-szamot.
Tankonyv esetében a raktari szdmot is.

A targyszo meghatarozasakor els6sorban az iskolai kdnyvtari targyszdojegyzék ben szerepld
targyszavak alkalmazasara toreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartds és az
ideiglenes nyilvantartasti dokumentumokra.
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Tankonyvtari szabalyzat

1) A tanuld jogai és kotelességei

A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) tanév kezdetekor kapja kézhez. A tankonyvet koteles
megorizni és rendeltetésszertien hasznalni, tdvozasakor a kdnyvtarnak visszaszolgéltatni. Ebbdl
fakadoan elvarhato toéle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulméanyai végéig hasznalhat6
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

- azelsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént!, legfeljebb 25 %-0s
- amasodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-0s
- aharmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-0s

- a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-0s lehet.
Az elhasznalddas mértékének €s indokoltsaganak megéllapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:
- azels6 év végeén a tankonyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanulé a fent meghatarozott avulés
figyelembevételével megvasarolhatja.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tantargy tanuldsanak végeztével vagy a tantargybol letett
vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

2) A konyvtar feladata a tartés hasznalatba adott tankdnyvekkel kapcsolatban

A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon vannak kezelve, kiilongyljteményt

alkotnak. Nyvilvéantartdsuk egyedi, kiilon fiizetben betll és szamjelzéssel torténik.

A konyvtari allomanybol, a tanarok részére munkaeszkdzként kiadott tankonyvek, segédkonyvek,
elektronikus dokumentumok kolecsonzése kiilon fiizetbe van vezetve .

A tankOnyvtar dlloméanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

! Tényleges hasznalat alatt azt értjiik, hogy a tanuldé a tankdnyvet munkajahoz napi/heti rendszerességgel
hasznalja.
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A tankonyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelds kozli a konyvtarral, hogy milyen
tankonyvekre lesz szlikség a kovetkezO0 tanévben. A tankOnyvtar allomanyabol ezutan a
feleslegessé valt tankonyveket selejtezni kell. (torlési jegyzek késziil)

Legkésébb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelds tdblazatban listat készit (osztaly,
név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrdl, hogy a tamogatott tanuloknak milyen

tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késobbi kolcsonzés €s leltari nyilvantartéas alapja.

A tanuldk tanulmanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba kapott
tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznalhat6 tankonyveket a nyilvantartasbol térolni kell.
A tankonyvtarban 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl minden tanév végén, de még a
tankonyvrendelés lezarasa el6tt lista késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfelelésnek. Ezeket a
tételeket az iskola tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.
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3.szamu melléklet: Munkakori leirasok

Az intézményvezeto munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézmény egyéni felel0sségli iranyitasa, a szakszerii és torvényes mikodes, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerii és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgat6 az intézmény egyéni feleldsségli vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
didkoknak és nevel6testiiletnek a Koznev. torv.-ben, rendeletekben és iskolai szabalyzatokban
szdmara meghatarozott feladatok ellatdsaval, valamint az iskolavezetés mas felelds tagjai ltal
vezetett munkatertiletek feliigyeletével.

Alapvetd feladata a pedagdgiai iranyitas, de munkakdrében foglalkoznia kell személyzeti-
munkaltatoi, gazdalkodasi és hivatali — adminisztrativ feladatokkal is.

A pedagégiai iranyitas feladatait a Kozoktatasi torvény a kovetkezokben hatdrozza meg:
55.§ - anevelGtestiilet vezetése
- a nevel6-oktatdmunka irdnyitasa €s ellendrzése.

Az igazgat6 a kdzponti tantervi eldirasoknak €s a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a neveldtestiilettel egytitt kialakitja az iskola pedagogiai programjat,
gondoskodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerl és rendszeres
ellendrzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelelden sziikség szerint modositja a programot —
a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a neveld-oktatomunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai légkor kialakitasarol.

Az igazgato — vezetStarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és

ertekeli a nevelo-oktatomunkat, de vannak feladatai a végrehajtas terileten is.

Igy:

o FElokésziti, megszervezi az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasat, elkésziti v.
elkészitteti, nevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét. A programkészités
kozben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot a Kzokt. térv.-ben
eldirt moédon — a sziil6i és didkszervezetek véleményezési jogat biztositva — a
neveldtestiilettel elfogadtatja, majd a fenntartoval jovahagyatja.

e FElkésziti az éves munkatervre €s a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s azt a
neveldtestiilettel elfogadtatja.
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e Azigazgatd dolga és feleldssége az SZMSZ - tervezet elokészitése, vitdra bocsatasa,
elfogadtatasa.

e A munkak6zdsség vezetOk javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezé munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki és napkozis foglalkozési terveket, szakkdri munkaterveket.

e A nevelGtestiilet véleményezési jogkorének és az SZMSZ, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat eldirasainak megfelelden megbizza a munkajat segito vezetoket és feleldsoket, és
elkésziti a tantargyfelosztast (ami tartalmazza az osztalyfénokok, napkozis csoportvezetdok
beosztasat is).

o Elbterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon
(neveldtestiilet, iskolaszék, didkonkorméanyzat) megvitatasardl €s egyetértéssel vald
elfogadasarol.

e Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetii, veszélyeztetett és a
tehetséges) tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasokat.

e Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanul6i kozosségek életét, fejlodését, eldsegiti szabadidejiik
kulturalt eltoltését.

e Biztositja az iskola tanuloi és feln6tt kozosségeinek demokratikus jogait.

e Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld eldkészitését, az intézményen beliili informacidaramlast. Biztositja, hogy
valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb kdzponti és iskolai dokumentumokat, ellendrzi
ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

e Téamogatja a pedagogusok tervszerli és folyamatos dnképzését, eldsegiti az 0jitd és korszerii
torekvések kibontakozésat.

e VezetOtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellenérzi a felelosok munkajat.

e A tanitasi 6rdk és tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a nevelok
egyetértésével végzett, tolik bekért felmérések és beszamolok, valamint folyamatos
megfigyelései Utjan ellendrzi a neveld-oktatomunka szinvonalanak és eredményességének
alakulasat.

e A pedagodgiai program egyes elemeinek ,,bevaltasat” tervszerii és rendszeres belsd és kiilsd
vizsgalatokkal is kontrollalja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetok és
felelds6k beszamoloi alapjan félévkor €s a tanév végeén rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor (pl. egy vizsgalat utani testiileti értekezleten) kiilon is értékeli a
tantestiilet munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja.

e A kiemelkedd, illetve tartdsan jo munkat végzd dolgozokat az iskola belsd szabalyzataiban
rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval jegyzokonyvi dicséretben, pénzjutalomban,
kitiintetésre felterjesztheti.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség betartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

d/ A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.”
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Az igazgatd, mint munkaltato:

e FElkésziti az iskola munkaerdgazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen allasokra
palyazatot hirdet, ¢és lebonyolitja a palyazati eljarast.

e Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozoit, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogkort.

o Elkésziti, az iskola vezetdségével €s a pedagogusokkal egyezteti a neveldk ¢€s a kiilonb6zo
felel6s6k munkakori leirasat, s ha sziikséges, modositja azokat.

e Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracio)

vezetését.
e Azigazgatd bizza meg a kovetkezd
vezetoket: igazgatohelyettes
munkak6zosség vezetok
felelosoket: (a pedagdgusmunka mellett ellatandé feladatokra)

konyvtéaros

ifjasagvédelmi felelds
palyavalasztasi felelOs

fegyelmi bizottsag vezetdje €s tagjai
szakkdrvezetok

igyeletesek

tankonyvfelelos

munkavédelmi felelds

egyeb dolgozodkat: iskolatitkar

Az igazgato feleldsségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti légkor kialakitasa, amelyben
minden pedagdgus — a kotelezd érvényl torvények €s belso szabalyzatok betartasaval —a
pedagdgiai program szellemében alkot6 értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik
az iskola dolgozdéinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és elismerésére, a
nevelOtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a tanulok
személyiségének éplilését szolgdlo pedagdgus — didk viszony kialakitasara.

Hivatali vezetoként az igazgato:

e szervezi az iskola ligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrdl
naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kdzben érkezett rendeletek tantestiiletben valo
megismertetésérdl és végrehajtasarol;

e ahivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozza érkezett tanuldkat érintd kérésekre.

Az igazgato koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

e A gazdasagi év elejére — a gazdasagi feleldsségii segitdjével — elkésziti a kovetkezd évi
koltségvetés tervezetét, amit benyujt a fenntartonak.
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e A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a munkat.

e Az ¢v folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil a
szlikséges modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az igazgat6 vezetési feladatait az igazgatohelyettessel gyakorolja. A munka- €s felel0sség
megosztasrol munkakdri leirasban rendelkeznek. Helyetteseivel kdzosen elkészitett rend szerint
tartozkodik az iskolaban. Egyiittesen felelosek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak,
egymas tekintélyét megovjak, minden Iényeges eseményrdl, tigyrdl egymast kolcsondsen

tajékoztassak.

Az igazgat6 szoros kapcsolatot tart tovabba

az iskolan beliil:

az iskolan Kiviil:

Hataskor:

a didkonkormanyzattal,
a szakmai munkakozosségekkel,
a munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel,

a fenntarto illetékes vezetdjével
a sziloi kozosséggel,
a szilokkel:
- szuloi értekezletek,
- egyéni foglalkozasok
a pedagogiai szakmai szolgaltatast, ellendrzést ellatd Intézetekkel (a nevelok
tovabbképzése, mérések, vizsgalatok, elemzések megszervezése érdekében ),
a kozépfoku tanintézetekkel (a tanulok beiskoldzasanak érdekében),
az iskolat tdmogato helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

Az igazgaté dontési hataskorébe tartozik:

- afelndtt dolgozdkra vonatkozdan

a pedagogusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,

a neveldk egyéni Orarend-0sszedllitasi kérelme,

a felvételi bizottsag tagjainak megbizasa,

a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa,

fegyelmi eljaras inditésa,

rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa,

- atanuldkra vonatkozoan

az iskolaba felvett tanulok osztalyokba vald beosztdsa, napkozi otthonba,
tanuloszobaba torténd felvétele;
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- atanulok iskolai szervezett étkeztetésben valo részvétele;

- atanulok felmentése a kotelezo iskolai foglalkozasok latogatasa aldl, vagy
mentesitése egyes tantargyak tanulasa alol (ha a tanul6 egyéni adottsagai,
helyzete ezt indokoltta teszi);

- atanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra
megallapitott tantervi kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése,

- atankotelezettség kezdete, idotartamanak meghosszabbitasa, felmentéssel
kapcsolatos tligyek (az 6voda, illetve a nevelési tanacsadd szakvéleménye
alapjan);

- nem az iskola korzetében lako tanulok felvétele;

- aKozokt. torv. 114.§-aban felsoroltakon kiviili ingyenes szolgaltatasok, a
szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények.

Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkdrrel rendelkezik.
Mas vezetdkre, illetve kollégakra atruhazott hataskorok:

Munkakori leirdsoknak megfelel6en.

A teljesitményértékelés modszere:

a.)els6 és masodik félévi munka értékelésérdl szol6 jegyzoékonyv megkiildése a fenntartonak.
b.)beszamolo az iskola munkajarol a fenntarto altal meghatarozott idépontban.

c.)teljes korii vagy specialis teriilet értékelése a fenntartoval valo egyeztetést kovetden, fenntartd

megrendelésének megfelelden.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatai:

A sziilok, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az
tigyben illetékeshez juttatasa.

Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

A gazdasagi — hivatali adminisztraci6 ellatasa.

Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitéset.

Rendben tartja a taniligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.
A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.
Sziikség esetén gépel €s sokszorosit.

Koézremiikodik a munkaltatdi adminisztracio elkészitésében.

A lejart hatarideji kinevezéseket jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

VVVVVVYVY VVV V¥V
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Naptari évre nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, elokésziti az engedélyezési eljarast,
elkésziti, tovabbitja az igazgatoval tortént egyeztetés utan.

Tovébbitja a Baptista kozpontba talorak és helyettesitések elszamolasardl szo16 kimutatast.
A dolgozdk részére keresetigazolast készit.

Nyilvéntartja a dolgozdk eii. torzslapjat, névsort készit.

Esetenként az intézményvezetd utasitasara gépeli az értekezletek, taniligyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

Munkaja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrdl €s az iskola bels6 életérdl szerzett informéaciokat
hivatali titokként kezeli.

A hazipénztar kezelését kiilon szabalyzat alapjan végzi.

Gondoskodik az igazgato6 altal engedélyezett eszk6zok, anyagok beszerzésérol.
kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

ellatja a telefoniigyeletet

A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

VVVYYY

Koézremiikddik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak hatdriddre torténd postazasanal.
Végzi az els6 osztalyos tanulok beiratasat.

Elvégzi a tanuldk iskoldztatdsaval kapcsolatos adminisztraciokat

Kiallitja az iskolalatogatasi bizonyitvanyokat.

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok sziikségletnek megfeleld beszerzéséért.

A tanulokrol minden évben kimutatast készit (név, lakcim, sziil.hely, id6, anyja neve, TAJ
szam)

Munkakozosség — vezeto

Munkakori feladatai:

A munkako6zosség — vezetd f0 feladata az intézmény szakmai munkéjanak tervezése, szervezése,
ellendrzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

V VYVVVV VYVYYV

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban,

részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenérzésében,

javaslatot tesz a szakteriilet¢éhez tartozd témakorokhdz, tantdrgyakhoz kapcsolodo
tantargyfelosztas kialakitasara,

modszertani szaktargyi értekezletet, bemutatéd foglalkozasokat szervez,

szakteriiletén fejleszti az oktatds, nevelés modszereit,

tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfelelden,

részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

a tanuloi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgdlja — a
munkakdzdsséghez tartozo tagok bevondsaval — a tanulok tudas és képességszintjét,

elkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakozdsség tématervezeteit, foglalkozasi
terveit, s ellendrzi azok megvalositasat,
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tanévenként megtervezve tantargycsoportjdban a munkakozosség tagjaindl oOralatogatast
végez, s arrol elemzést, Osszesitd értékelést készit,

rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, héazi feladatok, témazar6 feladatlapok vezetését, és a
javitasra vonatkoz6 szabalyok megtartasat,

ellendrzi a magatartasi, szorgalmi osztalyzatokat, az osztalynaplokat, a személyi adatok
pontossagat,

szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival,

ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét,

rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyak, vagy tevékenységhez sziikséges
targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,

évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozOsség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara,

felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrol

rendszeresen részt vesz az iskolavezetGségi értekezleteken, a tantestiilet tagjainak szakmai
tevékenységét és plusz vallalt feladatait figyelembe véve javaslatot tesz jutalmazasukra. Az
ott felmeriilt neveket és véleményeket hivatali titokként kezeli.

Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit ér6 iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa, a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. A
osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkdjat a NAT, az iskola Pedagdgiai
Programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanuldi személyiségének alapos, sokoldalii megismerése,
differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenyseégiik irdnyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik
¢s onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkak6zosség hatarozza meg.

Személyiség -és képességfejlesztd munkdja, az iskola pedagogiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében.

Torekszik tanuloi személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.
Egyiittmiikodik az osztalyaban tanito szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel.

Latogatja osztalya tanitasi Ordit, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.
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Sziikség esetén az igazgatd hozzajarulasaval az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken valamint az igazgatd kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanitd pedagdégusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat és a kovetkezd idészak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Szervezi és havonta értékeli osztalyaban a tanulmanyi versenyt, havonta az
osztallyal egyiitt értékeli a tanuldk tanulményi elémenetelét, magatartasat €s szorgalmat.
Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkdztatasat, decemberben €s majusban intenziv fejlesztd
foglalkozast szervez a bukasra allok szamara.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat, gondoskodik arrol, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanuldonak a demokratikus kozéleti
szereplésre val6 felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatéarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban ad6do szervezési és pedagogiai probléméak megoldasara. Az osztalyfonoki orak
témait a munkako6zdsség altal meghatarozott formaban, tanmenetben rogziti. Az
osztalyfonoki ordkon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola Pedagogiai
Programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara vald
torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra, a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az
onmiivelés igényére, testi — lelki egészség megdrzésére, kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra val6 nevelésnek. Az egyes
alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott id6t és az osztalyfonoki tematikiba
keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai programja, a tanuldk fejlettségi szintje és
érdeklddése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozéasara alaposan
felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklddésének, aktivitasanak figyelembevételével
rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

A nevel6 munkdja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki.
Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanulokkal vald egyéni banasmod eljarasait, az osztallyal valod egyeztetés utan
a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kirandulasok, egyéb rendezvények).
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait oly modon , hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas és miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklédést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is ) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek ¢életkoranak megfelel6en szakmai ismertetésekkel, dnismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuloit a palyavalasztasra.

Felelds megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.
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Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 0sszehangolasara: egylittmukodik a
sziilokkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil6i értekezletet tart: a sziilokkel egyeztetett idépontban.
Megismerteti a sziilokkel az iskolai pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbesz¢li veliik a
gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Gondoskodik osztalyaban a sziild1 kozosség megvalasztasarol, akik képviselik az osztaly
érdekeit a neveldtestiilet elétt. Kapcesolatot tart a sziilokkel.

Megszervezi az arra vallalkozé és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kiranduldsok, tdborozasok szervezésében.
Osztalyfonoki megbizatasa elsé évében legkésdbb a tanév végéig a tanulokat otthonukban
meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat sziilok elézetes értesitésével €s
beleegyezésével.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracios teenddit, felel az osztalynapld szabalyszert,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért, fegyelmi naplo vezetéséért..

A hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében egylittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzdbe, rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e az ellen6rzobe kertiilt jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutato foglalkozast, kiilonb6zo téméja felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

Munkakoriilmények:

- Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

- Az osztalyfénok erkdlcsi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért,

kulturélt viselkedéséert, személyiségiik fejlesztéséért.

- Munkdjarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel

tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.
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A SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagdgus felelosséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek €s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Az iskola SZMSZ-a, pedagogiai programja és munkaterve
tartalmazzak.

- Nevel6-oktatomunkd;jat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.
Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre 4ll6 programokat és tankdnyveket, s
ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcioja alapjan, a tanulok adottsagaihoz
igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe
vevl, a képességek fejlesztését célzo iddtervet /tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatésara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit
arra, hogy az irésbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb 2 héten
beliil kijavitja és kijavittatja.

- A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél
tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras eldtti utolsod témazaro, illetve iskolai dolgozatot
legkésobb egy héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

- A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetti, lassubb tempoban halado
gyerekek szamdra felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz ( helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités, kdzponti tehetséggondozé szakkor
).

- Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd
eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertdri anyag megfeleld
tarolasarol, meglOrzésérol, a szertar rendjérdl €s ontevékenyen részt vallal a
szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.
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Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott szaktargyaval kapcsolatos
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Eldzetes megallapodas szerint a kotelezd oraszamaba beszamithatok a kovetkezo
feladatok (pl. szakkori foglalkozéasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas,
felzarkoztatod foglalkozas, dolgozok altalanos iskoldja ifjisagi tagozatan €s
felnottoktatasban vald tanitds, napkozis foglalkozas, nem féfoglalkozast
konyvtarosi tevékenység.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbdz6 potlékokkal dijazott
feladatokat ( osztalyfénok, szakmai munkak6zosség vezetdje) és
didkonkormanyzat vezetdje / és feleldsi tevékenységeket ( pl didkdnkorméanyzat
vezetdje. palyavalasztasi felelds, ifjusaggondozo, tankdnyvfelelds, szabadidd
szervezo stb.)

A SZK-ben meghatarozott modon torténd megbizassal az éves munkatervben
rogzitett idépontban orakdzi ligyeletet vallal, beoszthat6 a napkozis étkeztetés
feliigyeletére, sziikség szerint az iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez.
Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan
vezeti az osztalynapldt, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellendrzd
konyviikbe, megirja a javito és az osztalyozo vizsga jegyzokonyveit.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a havonkénti fogadoordkon.
Hetente egyéni fogadoorat is tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor
tajékoztat a tantargyi kdvetelményekrol, a tanuldok elémenetelérdl, megbeszEli
veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti
értekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a kdzos dontésekhez
hozzéjérulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, innepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozo 0j tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatdsaban /tankdnyvosztas /,
meghatarozza és kozli a sziil6kkel a szaktargyaban hasznélatos irdszer és egyéb
taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorul6 tanulok
tanszer-segélyben valo részesitésére.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetdleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén
beliil értesiti feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakdzosség vezetd
felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

Szaktargya tanitasaval egyidoben minden pedagdgus kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelbtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcio
mentén valo fejlesztése, a pedagogiai programban régzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, ennek
eldmozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokkel és a vele egy
osztalyban tanit6 kollégakkal.
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A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés oralatogatésai,

- a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga —¢és
versenyeredményei,

- évenként irasbeli vagy szobeli beszamol6 a munkakdzosség vezeto, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Tanuldszobas nevelo

A pedagogusra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi

feladatokat kell ellatnia:

1. A tanuloszobas tanuldok részére biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

Megismerteti veliik az 6nallo és rendszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hdzi feladatok tanulok altali maradéktalan
elkészitésérol.

Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szobeli feladatokat a tanuloszobai tanuloktol kikérdezi, sziikség
esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében
korrepetalja eldre meghatarozott iddpontokban.

Rendszeresen egylittmiikddik a tanul6szobas csoportot tanitd
pedagdgusokkal.

2. A tanitasi 6rdk végeztével a feliigyeletére bizott tanuldszobas tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

3. A tanulészobai foglalkozasok befejeztével - az oktatési intézmények rendjének megfelelden -

blcstztatja a tanuldkat.

4. KotelezOen részt vesz az iskolai rendezvényeken.

5. Tanitasi 1don kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason,

értekezleten vesz részt.

6. A nevelés, oktatds biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
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7. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato, vagy a helyettese
megbizza.

8. Gondoskodik a szabadidds foglalkozasok megszervezésérol, lebonyolitasarol.
A didkonkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirdsa

A munkakor célja:

Az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a
gyermekkozosségek igényeinek 0sszehangolasa.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara, ennek
a helyi hagyoményokat és munkarendet is tartalmaz6 leirdsara.

Elkésziti a didkdnkormanyzati vezetok és képviselok megbizolevelének tervezetét, ezt
elfogadtatja a nevel6testiilettel és a didkok kozosségével.

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilettol kapott hataskorén beliil 6nalloan miikodik.

A segitd tanar mindig részt vesz a didktanécs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt moédon
vesz részt a munkaban.

Osszehivja és a diaktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakul6 iilését,
ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

A diaktanacs igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a kdzos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti az
iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

vV VvV VYV VV VYV VYV

A fejleszto pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja:

A kiilonb6z6 okbol tanulmanyi zavarral kiizdd tanulok egyéni az osztalykozosségbdl iddlegesen
kiemelt felzarkoztatd egyéni foglalkoztatasa az adottsagokbodl fakadd, vagy az iskolai tanitasi —
tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

Legfontosabb felelosségek, feladatok:

> A fejleszté pedagogus az osztalytanitok €s szaktanarok segitdje, az iskoldban a tanulasi
zavarok okainak, megeldzésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.
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» A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia
eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

» A tanév elején hospitalasokat végez minden minden osztalyban.

» A pedagogiai szakszolgalatok altal kisziirt, a tanulasi zavarokkal, részképesség kieséssel
kiizd6é tanuloknak, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat, valamint éves fejlesztési tervét.

» A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében foglalkoztatja.
Megallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradas okat. A diagnozis és a gyermek egyéni
képességeinek €s sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni
foglalkozas modszereit és eljarasait. A gyerekek foglalkoztatasaban a gyerek érési
folyamatdhoz igazitott, realitasra koncentrald eljarasokat vélaszt.

» Munkakozosségi tagként feladata a kollégak pszichologiai-gyogypedagogiai ismereteinek
gyarapitasa, a prevencié modszereinek megismertetése. E célbol bemutatd foglalkozast is
tart.

PEDAGOGUS (ALTALANOS MUNKAKORI LEIRAS)
5.1. A pedagdgus feladatai altalaban:

a) A pedagogus feleldsséggel és onalldan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény é€s a
pedagogiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatdrozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato
utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkédjat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

b) A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teendéket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabol az egyes
munkakoroknek megfelelden minden neveldre kdtelezden vonatkoznak.

c) Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté médon részt vallal:

- a neveldtestiilet Gjszerl torekvéseibol,

- a k6z0s vallalasok teljesitésébdl,

- az Uinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
- az iskola hagyomanyainak 4polasabal,

- a tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

- a palyavalasztasi feladatokbol,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitdsabol,
- a didkdnkorményzat kialakitasabol,

d) A tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellenérzés,
értékelés).
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e) Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban vald aktiv részvétel.

f) A nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
g) Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-
oktatd6 munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak.

h) Nevel6-oktato munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
Igazgat6 altal meghatarozott iddpontban a munkakozosség-vezetd véleményével az
Igazgatonak jovahagyasra  bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a

bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat
tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell
mutatni.

i) Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat a legrovidebb idén beliil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi,
javitja vagy a tanuldkkal javittatja €s veliik egyiitt értékeli.

J) Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadoorat tart.

K) Az intézmény egészére kotelez6en haruld feladatok koziil egyes teenddket az
intézményen beliili szakértelmen €s az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint - egy-egy pedagogus lat el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

- vezetok esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagdgiai, szakmai iranyitasa és
ellendrzése,

- egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar vezetése,
szakkorok, tanulmanyi kirdndulas, tanuldkiséret, tanuldszoba, stb.),

- osztalyfonoki munka,

- versenyekre valo felkészités,

- szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

- kdnyvtari munka,

- munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

5.2. A pedagdgus kotelességei
A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel osszefliggésben az
alabbi kotelességei vannak:

a) A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és elosegitse.

b) A sziiloket és a tanuldkat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa.

C) A sziil6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

d) Neveld-oktato tevékenységében a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket

targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa.
e) A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

5.3. A pedagodgus jogai

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:
a) A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s a tanitas modszereit
megvalaszthatja.
b) A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.
c) Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
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d) Mindsitse a tanulok tudasat.

e) Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

f) A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

h) Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban.

i) Személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

A kényvtarostanar(ok) feladatai

A konyvtarostandrok feladatainak egymas kozti megosztasat az éves munkaterv részeként

rogzitjik.

A munkakori leiras a konyvtari szmsz-ben meghatarozott alap és kiegészité feladatok , valamint a
konyvtar vezetésével kapcsolatos ellatasarol rendelkezik.

Ezek az alabbiak

1) Az allomanyra és annak hasznalatara vonatkozéak

- a beszerzések elokészitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

- leltarozas

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listdzasa / valamint torlése a katalogusbol
- részvétel az éves munkaterv, beszdmolé kidolgozasaban, a konyvtari alapdokumentumok
feltilvizsgalataban

- folyoiratok nyilvantartasa, adatbevitele

- tartds tankonyvek nyilvantartasa

- tartds tankonyvek kolesonzése, visszavétele €s raktarozasa

- a letétek és a kolcsonzeési nyilvantartasok kezelése, felszolitdsok

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- a kOlcsonzoi nyilvantartasok vezetése

- dokumentumok kolcsonzése

2) Olvasoszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak
- a felhasznalok segitése a gépi keres6k hasznalatdban

- helyben olvasas, olvasdszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggylijtés

- t4jékoztatas az 0 beszerzésekrol, folyoiratokrol
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- a honlap konyvtari részének karbantartasa

- konyvtari blog miikodtetése

- dekoracid

- falitijsag

- versenyfelkészités (pl. Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny)

- az iskola életével kapcsolatos muzealis dokumentumok gyiijtése, bemutatasa, feldolgozasa
- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok gyiijtése, bemutatasa
- a munkakozosségi foglalkozasok latogatasa

- konyvtari szakorak és rendezvények megtartasanak eldsegitése

- kdnyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartdsa és nyilvantartasa az iskola tantervében leirtak
alapjan

- konyvtarkozi kolesonzés kezdeményezése

3) Konyvtarvezetdi feladatok

- a konyvtar munkajanak megszervezése

- a rendelések nyilvantartasa és lebonyolitasa

- az éves statisztika elkészitése

- az éves munkaterv, beszamold, nyitvatartdsi rend kidolgozasa
- a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalata

- folyoiratok megrendelése

A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagdgusok munkakori
leirasaban szerepld altalanos (nem a tanitasi 6rakra vonatkozo) eldirasok érvényesek. A tanitasi

orékra vonatkozo6 eldirasokat a konyvtari 6rak megtartdsakor kell alkalmazni.

A munkaiddre, a munkaidé megosztasara a vonatkozé jogszabalyok érvényesek.
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MUNKAVEDELMI FELELOS

A munkavédelmi felelds segiti az iskola vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos
tennivalok

- tervezésében,

- szervezésében,

- lebonyolitasaban

- ¢&s ellendrzésében.

Feladatai:

- Segitséget nyujt - az iskolavezetésen beliili munkamegosztasnak megfeleléen a munka - és
tizvédelemmel megbizottnak a kdzéptavu és az éves tennivalok tervezésében.

- Kézremiikodik a munka - és tizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének
elkészitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban (tlizvédelmi szabalyzat, tiizriado terv,
munkavédelmi fejlesztési terv, stb.).

- Figyelemmel kiséri a vonatkoz6 jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok megtartasat.

- Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasarol, jegyzOkonyvezésérdl. Figyelemmel
kiséri a tapasztalt hidnyossagok felszamoldsat, megsziintetését.

- Az iskolai dolgozdk részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatast, elvégzi annak
dokumentalésat.

- El6késziti és lebonyolitja a tlizriadd gyakorlatokat.

- Ellenérzi a tanuldi baleset-oktatast, annak dokumentalasat.

- Bekapcsolodik a munkahelyi balesetek kivizsgalasaba.

-Kozremiikodik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adminisztracid pontos, naprakész
vezetésében, a baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitadsaban.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- €s véddruhaval valo ellatasat. Javaslatot tesz a munka-
¢és véddruha szabalyzat kiegészitésére, modositasara.

- Uj berendezés, felszerelés beallitasanal ellenérzi a munka- és tiivédelmi elSirdsok
érvényesiilését. Az esetleges problémat azonnal jelzi az illetékes Igazgatohelyettesnek.

12.2. Jogkore:

a./ Dontési joga van:

- a munkavédelmi oktatas és vizsgaztatds modjanak, formdjanak, idépontjanak
meghatarozasaban. (A vonatkoz6 jogszabalyokat €s a felettes szervek rendelkezéseit betartva.)
- A munkavédelmi szemlék és a tlizriadd gyakorlatok iitemezésében, lebonyolitasaban.

b./ Javaslattételi joga van:

- A munka- és tlizvédelmi dokumentumok Osszeallitasaval, kiegészitésével, modositasaval
kapcsolatban.

- Az intézményi koltségvetés (részkoltségvetés) készitésében, a koltségvetési Osszegek
felhasznalasaban.

- A munka- és véddéruhazattal kapcsolatos kérdésekben.
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- A munka- és tiizvédelmi szabalyokat megszeg6k, balesetet okozok felelsségre vonasaval

Osszefiliggd ligyekben.
c./ Ellendrzési jogkore kiterjed:

- a munka- és tizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.
- Tervszert, folyamatos ellendrzéseivel a tanuldi és a dolgozo balesetek megeldzését segiti eld.

- Onall6 ellendrzési jogkorrel is rendelkezik.

Tevékenységérol sziikség szerint, de legalabb negyedévenként, beszamol az Igazgatonak.

TAKARITO

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését.
Naponta végzendd teendok:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
- Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa.

- Mosdotalak, kancsok tisztantartasa.
- Tablak lemosasa.
- Ablakparkanyok portalanitasa.

- Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.
- Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Szeméttartok kitiritése.
- WC-k takaritésa, fert6tlenitése.

- A tornateremben a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsamoly, szOnyeg) letorlése, a

padozat felsoprése, felmosasa.

- A bejarati lépcsok, jardak soprése, 1labtorlok kiporolasa.

Alkalmanként: rendezvények utan takaritas.
Iddszakonként:
- ablakok, ajtok lemosasa
- fliggdnyok mosasa, vasaldsa
- radiatorok lemosasa
- téli tavaszi nagytakaritas

A takaritason kivul felelGs :

- az Intézmény vagyontargyainak védelméért,

- a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanari
¢és tanuloi eszkdzok sértetlenségéért,

- elektromos drammal val6 takarékossagaért,

- balesetmentes munkavégzésért.
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Munkdjanak elvégzéséért biztositani kell részére tisztitoszert, fertdtlenitd-szert, felmoso €s
portorld rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosddszappant,
kézvédokrémet kap.

ISKOLA TAKARITONOIENEK MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozo munkaidejét az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Heti: 30 6ra Napi: 6 6ra hétfétél-péntekig: 7-10% és 15-18%

Naponkénti rendszeres feladatai:

reggel 7°° h - kor kinyitja az iskola fé- és oldalbejaratat,

ellendrzi és feltolti a WC - papir tartokat, a mosdoknal sziikség szerint torolkozot cserél,
fertdtlenitds vizzel felmos, kisurolja a mosdokagylokat,

a tornatermi 61t6z6k, WC -k, mosdok tisztasagarol gondoskodik,

szamitastechnika terem takaritasa,

alkalmanként mossa a torolkozoket, és fliggonyoket, és a focicsapat szerelését,

szlikség esetén tisztitja az ablakokat és az ajtok livegeit,

szlikség esetén az udvar €s a fobejarathoz vezetd jardak és 1épcsok soprése, takaritasa,

VVVYVYYVYVVY

Tantermek takaritasanak rendje:

az oOrarend fliggvényében folyamatosan végzi a tantermek parkettajanak kenését.

nyari idészakban és sziineti napokon meglocsolja az intézmény 0sszes virdgat.
kitakaritja a konyvtarat,

ablakokat folyamatosan tisztitani , ajtokat lemosni,

a tanitasi illetve foglalkozasi iddben ad6do kisebb takaritasi illetve tisztitasi munkakat
elvégezni,

bevasarlaskor sziikség szerint segiteni az iskolatitkarnak,

hetente egyszer az iskola kortili jardat felseperni

téli idészakban, havazas esetén az iskola jardait a foutcatol vald becsatlakozastol a
fobejaratig, a havat ellapatolni, a tanuldk €s a személyzet megérkezéséig.

délutani idészakban a tantermek takaritasa, seprés, tablakrol a krétapor letorlése, portorlés
ablakparkanyokon, padok mososzeres ruhaval valo letorlése, naponta a padok belsejének
kitiritése, fertotlenitése.

vV VYVV VVVVY

Naponkénti feladatain tilmenden - de a heti munkaidején beliil - kiilon dijazas nélkiil koteles
ellatni az id6szakos nagytakaritést ( tavaszi, 0szi, nyari ) az igazgatd utasitasai szerint.

Az évkozben keletkezett tulorakat szabadidében kapja meg a dolgozo, az igazgat6 eldzetes
engedélyével.

Az iskola parkjanak virdgait koteles folyamatosan gondozni ( nyari sziinet idején is ) .
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4., szamu melléklet

Versendi Baptista Altalanos Iskola

DIAKONKORMANYZAT
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
2013/2014

I. Egyiittmiikodési megallapodas

mely létrejott a Versendi Altalanos Iskola nevelbtestiilete és az iskola tanuléinak

diakénkormanyzata kozott.
1. A megallapodast megkotd didkonkormanyzat az 1-8. évfolyamok tanul6kozosségeket

képviseli.

2. A megallapodast kot6 diakonkormanyzat az iskolaban mi{ikodé diakonkormanyzat

megbizasa alapjan jogosult az iskola valamennyi tanuléjanak képviseletére.

3. A didkonkormanyzat helyiségei

a.) Aziskola aleltar szerinti berendezési targyakkal egytitt a

didkonkormanyzat hasznalatara engedi at az iskola konyvtarat.
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b.) Aziskola gondoskodik a diakonkormanyzat rendelkezésére bocsatott
helyiségek és berendezési targyak karbantartasardl, takaritasarol, flitésérdl,
vilagitasarol.

c.) Adidkonkormanyzat el6zetes bejelentés alapjan téritésmentesen
hasznalhatja az iskola valamennyi helyiségét, berendezését, ha ezzel az iskolai

nevelést és oktatast nem akadalyozza.

4. A diakonkormanyzat képviseletére, az iskolavezetéssel, a nevelGtestiilettel valo

kapcsolattartasra a diakonkormanyzatot segité tanar jogosult.

II. Szervezeti felépitése, miikodése

1. Az osztalykozosségek, 3. évfolyamtol, maguk kéziil minden tanév elején megvalasztjak
a didkonkormanyzati képvisel6ket (1 osztalytitkar, helyettese, tanulmanyi felel6s). Az
igy létrejott testiilet a DOK-vezetdség.

2. ADOK-vezetdség megbeszéléseit sziikség szerint tartja. Az iilései nyilvanosak, (kiilén
dontése alapjan tarthat zart tilést is), de véleményezési, felszolalasi, javaslattevd,
ellendrzési és beszamoltatasi joga csak a képvisel6knek van. Az els6 alakuld tilést a
DOK-segité pedagdgus hivja dssze.

3. A diakonkormanyzat miikddésére vonatkozo jogokat az oktatasi torvény tartalmazza.

A vezetdség feladata, hogy

e megfogalmazza a problémakat

e dontések, javaslatok meghozatala el6tt kikérje az 6t megvalaszto
tanulokozosségek, tanulok véleményét.

e tagjain keresztiil tajékoztatja a tanul6kozosségeket az igazgatosag

tevékenységérol, dontéseirdl

megvalasztja a vezetdség tisztségviseldit: elnok, titkar, tanulmanyi felelds.

elkésziti a didkonkormanyzat éves munkatervét.

rendelkezik a didkonkormanyzat altal felhasznalhat6 pénzeszkozok felett

A vezet6ség dontéseit szoban, egyszerl tobbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan

személyi, illetve pénziigyi kérdésekben a dontést titkos szavazassal is meg lehet

hozni.
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II1.

IV.

o AvezetOség liléseirdl jegyzékonyv késziil.

e Munkajarol koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalasztokat, de évente
legalabb egy alkalommal a tanul6koézosségek tagjait 6sszehivja (megszervezi az
Eves Rendes Kozgyiilést)

Képviselet, kapcsolattartas

e A didkonkormanyzatot az iskola igazgat6sagaval, a nevel6testiilettel valo
kapcsolattartasban, targyaldsokon a didkénkormanyzatot a DOK-segit
pedagogus képviseli, akit az igazgaté nevez ki.

e Legfontosabb feladatanak egyrészt az iskolai kozosségi élet szervezését, a
nevelGtestiilet véleményének meghallgatdsaval annak mind szinvonalasabb segi-
tését, masrészt a didkok érdekeinek képviseletét tartja.

e Atanuldkat jogaik gyakorlasaban és képviseletében a didkonkormanyzat segiti.

A diakonkormanyzat célja, feladata

A didkdonkormanyzat feladata, hogy tagjai érdekeit képviselje, az érintett tanulék
érdekében eljarjon. A didkok az 6ket ért sérelem orvoslasaért kozvetleniil az
osztalytitkarokhoz fordulhatnak, akik a didkonkormanyzaton keresztiil tartjak a
kapcsolatot az iskola vezet&ségével.

A didkonkormanyzat miikodésének célja:

A tanuldi kozosség tevékenységének megszervezése.

A tanuldk és tanulokozosségek érdekének képviselete.

Szabadid&s programok szervezése.

A DOK feladata:

A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.
Tisztségviseldinek megvalasztasa.

Tevékenysége soran a tanuldkat érintd kérdésekben képviselet biztositasa.

Egy tanitas nélkiili munkanap felett rendelkezhet

Informaci6 aramlas javitasa

Javaslattétel, véleménynyilvanitas.

Diakkozgytilés szervezés.

A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

mukodésérol
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» adiakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
» hataskorei gyakorlasarol,

A didkdonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érint6 kovetkezd kérdésekben:
* jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti és m{ikdodési szabalyzat
megalkotdsakor és mddositasakor,

» ahazirend elfogadasakor.

V. Diakkozgyiilés

Alegfels6bb forum a diakkozgyiilés. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanul6
megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A kozgy(lésen a didktanacs tisztségvisel6k beszamolnak az el6z6 didkkozgytilés 6ta eltelt
id6szak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgyiilésen a
tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire az igazgaténak vagy
megkérdezett személynek legkés6bb 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili diakkozgytlés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezet6sége vagy az
iskola igazgato6ja kezdeményezi.

A didkénkormanyzat 6sszehivasat kezdeményezheti a DOK vezet8sége, vagy a DOK-ot
segit6 tanar vagy az iskola vezetése.

A DOK iiléseire meghivhatdk az iskola didkjai, a nevel6testiilet tagjai, illetve az iskola
vezetése. A meghivottak tanacskozasi joggal vehetnek részt az tiléseken.

VI. TisztségviselOk valasztasa

A didkonkormanyzat tisztségviseldit a tanév elején, lehetbleg szeptemberben az
osztalykozosség valasztja meg szavazassal.

Ha egy tisztségvisel6 lemond, vagy megbizasat visszavonjak, akkor djabb jel6lés és szavazas
utjan lehet csak uj tisztségviseldt valasztani.

A tisztségvisel6k megbizatasa egy tanévre szol.

A tisztségviseldket le lehet valtani, ha az osztalyok osztalytitkarainak 1/3-a bizalmatlansagi
inditvanyt nyujt be.

A diakonkormanyzat tisztségviseldi:
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a. Elnok: A DOK-vezetdség vezetdje az elnék.
Feladata:

e avezetdség lléseinek el6készitése, 6sszehivasa, levezetése, bezarasa.

e ahozott dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése

o avezetdség munkajanak tervezése (napirendi pontokat javasol) koordinalasa.
o vitas kérdésekben, egyenld szavazatok esetén dont

o Kkiils6 szervezetek felé képviseli a Didkonkormanyzatot

« kapcsolattartas a DOK-segité pedagdgussal

b. Titkar: az elnok altalanos helyettese, tevékenyen segit az elnoknek.
Feladata:

e adidkonkormanyzat faligjsaganak folyamatos frissitése.
e hataridés munkak 6sszegytijtése

e jelenléti iv vezetése

e jegyzOkonyv készitése

d. Tanulmanyi és kulturalis felel6s:
Feladata:

o Tanulmanyi versenyeken segit.
e A DOK-0s kulturdlis programok szervezése, hirdetése

e. Osztalytitkarok feladatai:

« Minden DOK-vezetdségi iilésen koteles megjelenni. Osztalyfénoki éran tajékoztatja
diaktarsait az iilésen elhangzottakrol.

e Tavolmaradasa a didkonkormdanyzat elnokének engedélyével lehetséges, ebben az
esetben koteles gondoskodni a helyettesitésérdl.

« Osztalytitkarok visszahivasa: a DOK-vezet6ségi iilésrél valé rendszeres
tdvolmaradas; passziv, rossz, bomlaszt6 magatartas; egytittmiikodésre képtelenség;
negativ munkavégzés; stb. miatt. A képvisel6t visszahivhatja az osztalya, vagy
javaslatot tehet erre a DOK vezet8sége is.

f. Osztalytitkar helyettesek feladatai:

e Megegyeznek az osztalytitkari feladatokkal
e Az osztalytitkar akadalyoztatdsa esetén helyettesiti 6t

g. Tanulmanyi felelds feladatai:

e Szervezi az osztalyon beliili tanulmanyi munkat
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VII. Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a diakonkormanyzat barmely tagja

kezdeményezheti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasaval a
didkénkormdanyzat vezet6sége fogadja el, a jelenlevdk legalabb 2/3-o0s tobbségével, majd a

neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép érvénybe.

Ezt a szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkdnkormanyzat vezetésége 2013. oktdber. 7.

napi ilésén fogadta el, és a nevelGtestiilet 2013. novemberében hagyta jova.
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Legitimaciok

A KISZI Versendi Altalanos Iskola nevelStestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aladirdsommal tanasitom, hogy a Szervezeti és Miikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadéasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A neveldtestiilet 2014. 04.30-an megtartott
értekezletén a az SzZMSz-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Datum: 2014. 04. 30.

nevelGtestilet nevében

A KISZI Versendi Altalanos Iskola didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta. A didkdnkormanyzat az adatkezelési
szabalyzat moddositasat 2014. 04.30-an megtartott iilésén megtargyalta, annak modositasi
javaslatat véleményezte, azzal egyetért. A didkonkorményzat a tankdnyvpiac rendjérdl szolod
2001. ¢évi XXXVIL. Tv.29. § (3) bek. alapjan a tankOnyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozé SzMSz rendelkezésekhez egyetértését
adja.

Dartum: 2014. 04.30.

Diakénkormanyzat vezetdje
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A KISZI Versendi Altalanos Iskola Sziildi Szervezetének (tovabbiakban: SzSz) képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanuasitom, hogy a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta. A SzSz elndksége az
adatkezelési szabalyzat moédositasat 2014. 04.30-an megtartott {ilésén megtargyalta, annak
modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért. Tovabba a tankdnyvpiac rendjérol sz616 2001.
évi XXXVIL. Tv.29. § (3) bek. alapjan a tanulok tankOnyvtamogatdsa megallapitdsanak, az
iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét
szabalyozo rendelkezésekhez egyetértését adja.

Datum: 2014. 04. 30.

Sziiloi szervezet elnoke

A fenntarté képviseletében a Versendi Baptista Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az Nkt. 32. § (1) bek.) pontja alapjan jovahagyom.

Datum:

P.H.

Fenntarto

88



