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PREAMBULUM

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok mindenben;
te magad légy példaképlik a jo cselekedetekben,

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

hogy megszégyentiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rolunk.

(Pl levele Tituszhoz 2. rész 6-8. versek)

Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfoki Mivészeti Baptista Iskola a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény.
Kuldetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiilsé és bels6 kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem egész évben
és az iskolan kivul rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és
a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy
lelki egészségének.

Sajat véleményeteket tarsaitokrol, tanaraitokrol, az iskola alkalmazottairdl olyan médon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzatok meg, hogy az az illetd emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Mikodjetek kozre sajat kornyezetetek alakitasaban, rendben tartasaban.
Szuleiteket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassatok.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szamara szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok
fogyasztasa. Hasonloan szigoru tilalom ald esik a kabitdszer-fogyasztas.

Tegyetek eleget tanulmanyi kotelezettségeiteknek, rendszeresen tanuljatok, képességeiteknek
megfelelé tanulmanyi eredményt érjetek el. Az iskolai tanorak sikerének egyik elofeltétele az
otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkozok gondos el6készitése.
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A tanodrakon a koncentrilt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezd, az
eredményes tanulasnak ez az elso, elengedhetetlen szakasza. A tanodrakat tilos oda nem illé
tevékenységgel (pl.: enni- és innivalét fogyasztasaval, ragégumiragassal, telefonhasznalattal),
nem a tanulashoz kapcsolodd kommunikacioval vagy mas médon megzavarni.

Szunetekben, az intézményben valo kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, oltozetet kivan az tinnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszeriiség elvének betartasat koveteli meg. Tiltja a hivalkodd vagy balesetveszélyes oltozéket
és az olyan viseletet, ékszert is, amely az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetd Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozé erkolcsi alapelveivel.
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I. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az
alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkodasanak rendje

I.I. A mikodés rendje
I.1.1. Az intézmény miikodése és hasznalata

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid és a Baptista
Szeretetszolgalat zaszlajat. Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6.30
oratol a miivészeti tagozat foglalkozasainak megfeleléen legkésobb este 20 oraig, van nyitva.
Az iskola igazgatojaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.00 oratdl a mivészeti
orak végéig az iskola igazgatojanak illetve helyettesének vagy az altaluk irasban meghatalmazott
pedagdgusnak az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben elére kell irasban meghatarozni
oly mddon, hogy a tanuldk jelenlétének teljes idejére biztositott legyen a felligyelet és legyen
jelen olyan személy (igazgato, igazgatohelyettes, vezetdségi tag vagy a helyettesités rendjében
aktualisan irasban megbizott), aki rendkivili esemény esetén intézkedésre alkalmas és jogosult.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezeto beérkezéséig a reggeli Ugyeletes, a délutan tavozo
vezetd utan foglalkozast tartd pedagdgus, felelSs az iskola miikodési rendjének megtartasaért,
valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére. 7.00 oratol 17.30
oraig az Ugyeleti rendben szabalyozott modon pedagogus felligyeletet biztosit az intézmény.

Az iskolaban a tanitasi érakat a Helyi Tanterv valamint a tantargyfelosztas alapjan 8 6ra és |15
ora kozott kell megszervezni heti 6rarend alapjan, a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kivuli foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra 8 orakor kezdodik. Az egyéb
foglalkozasok 60 percesek. A korusfoglalkozas és a mivészeti 6rak heti beosztas szerint
délutan folynak. Az 6rakozi sziinetek hosszat a csengetési rend szabalyozza.

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro
tanuldk orarendjéhez igazodva kezdédik és |7 oriig tart. Az intézmény ligyeletet biztosit
17.30-ig.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi szunetekben tanari ligyelet
miikodik. Az ligyeletes nevel6 koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épulet rendjének, tisztasiganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
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Az iskola épuletében egyidejlileg 4 f6 ligyeletes nevel6 keril beosztasra. Az egyes ugyeletes
nevel6k felel6sségi terulete az alabbi éplletrészekre terjed ki:

* Foldszint, ebédlé | f6
* |. emelet 216
* |l. emelet | f6

Tovabba 2 beosztott neveld tartozkodik az udvaron.

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az osztalyfonok-helyettes, igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére
orat tarto szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben —
szuloi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.

A tanitasi orak latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestlet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idSpontban és modon torténhetnek,
lehetSség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az egyéb foglalkozasokat - a gyermekek ebédsavjat szabadon hagyva - 12.45 6ratol 20 oraig,
vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7.30 ora és 15.30 o6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatirozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt
a szulék, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari szlinetben — az iskola zarva tartasan
kivil — elére meghirdetett napokon kéthetente van irodai tigyelet.

I.1.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl
sz06l6 201 1. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Tartalmazza tovabba a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok
és folyamatok osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét. Szervezeti
és Mikodési Szabidlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

« 201l. évi CXI. torvény az informacidés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

* 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
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* 36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelet a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet médositasarol

« 22/2013. (lll. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyd miniszteri rendeletek
modositasarol

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

* 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

* Nemzeti Alaptanterv
I.1.2.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat elfogadasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestilete 2022. februar 2-i értekezletén
elfogadta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényd.

I.1.2.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat jovahagyasa

Az Andor llona Enek-Zenei Altalanos és Alapfoki Mdivészeti Baptista Iskola szervezeti
felépitésére és miikodésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény vezetdinek elSterjesztése
alapjan a nevelGtestllet elfogadta és a fenntarto jovahagyasat kovetoen valik érvényessé.

Az elfogadas el6tt a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményt nyilvanitott a
diakonkormanyzat és a szulGi szervezet.

I.1.3. Az intézmény éltaldnos jellemzdi

I.1.3.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé alapdokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* az Alapito Okirat

* a Mdkodési Engedély

* a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* a Pedagégiai Program

* a Hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

* atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

* egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).
1.1.3.2. A Pedagdgiai Program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktatod

munka tartalmi, szakmai alapjait. Megalkotasahoz az intézmény szamara a koznevelési torvény
24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
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Az iskola pedagogiai programja Pedagogiai Programja meghatarozza legféképpen:

* az intézmény Pedagodgiai Programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (l) bekezdésében
meghatarozottakat;

» az iskola Helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatdo és szabadon valaszthatoé tanorai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket;

* az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét;

» az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat;

* a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egylttmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;

* a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait;

* akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét;

tovabba mindazt, amit a 201 |. CXC torvény ezzel kapcsolatban el&ir.
1.1.3.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programijanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az az igazgatd késziti eld, elfogadasira a tantestiileti
értekezleten keril sor. A munkaterv elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntartd, szuldi
szervezet, DOK véleményét is. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziilSi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendje az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetotablan is megjelenik,
valamint a szil6k a tanév elején, elektronikus dton megkapjak.

I.1.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
I.1.4.1. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A gazdasiagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi iroda” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa
érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének
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megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett
feladatok ellatasa. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett létszama harom fo.

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatokat intézményvezetd latja el. Az
intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetojének dontése és a munkavallaldk munkakori
leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ugyintézé érvényesitésre, teljesitésigazolasra, a
pénztaros a téritési dijak beszedésére, a hazi pénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje illetve irasos meghatalmazasaval helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkezik; ellenjegyzésre jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
kiemelt elSiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszer(, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény szamlaszama: ~ UniCreditBank 10918001-00000076-59400003
Az intézmény altalanos forgalmi adoé alanyisaga: 2

Az intézményvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzédések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

I.1.5. Az intézmény vezetGje, az intézmény szervezeti felépitése
I.1.5.1 Az intézmény vezetdje

* A koznevelési intézmény vezetSje felelés az intézmény szakszer(i és torvényes
miikodéséért, a koltséghatékony gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tugyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakorulményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetSje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének  mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok
rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért

* Az igazgato feladat- és hatarkoreibdl az igazgatdhelyetteseknek leadja a gyermek- és
ifjusagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi rendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatok koordinalasat.

* A koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

* Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden ugyben, a gazdasagi lgyintézé és az
iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepl6 ligyekben, az osztalyfénokok, miivészeti
tanarok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valoé beirasakor.

11



Az Andor lona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfokii Miivészeti Baptista Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

1.1.5.2. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenorzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetségének tagjai:

* az igazgato,

* az igazgatohelyettesek

* a szakmai munkakozosségek vezetdi,

* a didkonkormanyzat patronalo tanara (a didkokat érinté tigyekben meghivott)

+ az Uzemi Tanics elndke (az alkalmazottakat, mint munkavallalokat érinté iigyekben)

Az intézmény vezetSsége - mint testulet - konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetosége egyuttmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, igy a szll6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetéjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatoé felelos azért, hogy a
diakonkormanyzat  jogainak  érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivia a
diakonkormanyzat patronaléjat mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola szlikebb vezetSsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A kibdvitett
vezetSség évente haromszor Ul ossze. A megbeszélésekrdl irasban emlékeztetd készil. Az
iskolavezetoség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.

Az iskola vezetOségének a tagjai a jelen szabalyzatban foglaltak és a tanévre vonatkozé igazgatoi
munkaterv szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirasa az intézményvezet6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

I.1.6. Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetSséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet [21.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriulményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol mikodik a sziilSi szervezet és a diakonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek kozotti informacioaramlast, az intézmény
tantestulete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.
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A benntartézkodas rendje

A tanuldk benntartézkodasanak rendjét az SZMSZ |.l.-es pontjaban foglaltak szabalyozzak.
Szuldi kérésre 17.30-ig biztositunk pedagogus felugyelete mellett ligyeletet. Ezt kovetden
szintén pedagogus fellgyelete mellett, a mivészeti foglalkozasok orarendjéhez igazodva
tartozkodhatnak a didkok az intézmény éptiletében.

1.2.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetojének vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Az igazgatd vagy helyettesei hétf6tol péntekig 7.30 és 17.00 ora
kozott beosztasuknak megfeleléen biztositjak a vezetdi ugyeletet. Az ezt kovetd idében a
miivészeti orak végeztéig, illetve a vezetSség egyidejli tavolléte esetén az arra irasban
megbizott pedagogus latja el az lgyeletet.

1.2.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 oras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, lnnepnapokon munkavégzés az éves munkaterv szerint elfogadottak esetében,
valamint a tanév kozben felmerilt szereplésekkor lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat. A pedagogusok napi
munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoodrakat altalaban
szerdan tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban
2 o6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozé elSirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifuggesztése, illetve a tanariban kifliggesztett hirdetés
vagy elektronikus uUzenet Utjan hatirozza meg. Szukség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-
beosztast egy pedagogus esetén vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

1.2.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel - oktatassal lekotott orakbol, valamint a
neveléssel oktatassal le nem kotott orakbdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok kotott
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) neveléssel - oktatassal lekotott ora

b) neveléssel - oktatassal le nem kotott 6ra
1.2.2.2. A neveléssel-oktatatassal lekotott részbe ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa
b) a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,
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e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
fejlesztés, elokészitdk stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo el6készitd és
befejezé tevékenység idStartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotott munkaidét oranként 60 perc
idotartammal kell szamitasba venni. A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadé munkaidé-
beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a kiflggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az

orarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

1.2.2.3. A munkaidé-neveléssel-oktatassal le nem kotott része

I.  foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
2. atanulok teljesitményének értékelése,

3. azintézmény kulturailis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4.  heti egy 6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervezédésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsuld - felligyelete,

6 a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7 a gyermek- és ifjusaigvédelemmel osszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9 a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo lgyviteli tevékenység,

0. azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

I'l. aszil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

2. az osztalyfénoki munkaval osszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része,
3. pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

4. a nevelGtestllet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

I5.  a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

6. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kozremiikodés,
7. kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

I8. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

9. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. a Pedagogiai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsulo feladat ellatasa,

14



Az Andor lona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfokii Miivészeti Baptista Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

21. a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

22. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.
1.2.2.4. A pedagdgusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendijét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitia. meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tgyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyzo pedagdgus koteles a tandra anyagat (ill. tanév elején elektronikusan a tanmeneteit)
az igazgatdhelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettesektdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd vagy igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetoség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerl orat tartani,
illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag szikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6-oktatd munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdemjeggyel
értékelje, valamint szamukra a szamszer{ érdemjegyeken, osztalyzatokon kivil visszajelzéseket
adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo
feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktato
munkaval osszefliggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, az éves munkaterv illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.
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Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében a gazdasigi Ugyintézé javaslatara az
intézményvezetd allapitia meg. Munkakori leirasukat az igazgatd és a gazdasagi Ugyintézo
kozosen készitik el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
koordindljak a munkavallalok szabadsaganak kiadasit. A nem pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét a gazdasagi ligyintéz6 hatarozza meg.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezets vagy az igazgatdhelyettes, adminisztrativ
és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkakori leirasokat lasd a Fuggelékben.

2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendije

Az intézményben folyé pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagogusainak munkakori leirasa,
valamint az bels6 értékelési rendszer részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési,
onértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaitdé vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

* az igazgatohelyettesek,

* a2 munkakozosség-vezetok,

* az osztalyfénokok,

* a pedagdgusok.
A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben,
onértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato

kilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kizaroélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési terlleteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az egymasra épild
tervszerliség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

* tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk),
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* tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
* az e-naplo vezetése,
* azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellenorzése,

* az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenorzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

* atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
A pedagogiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellenérzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

* Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a Kerettantervek, valamint az iskola Pedagégiai Programja szerint eldirt)
miikodését,

* segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzéséral,

* szolgdltasson megfelelé6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktato
munkajaval kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
* igazgatd
* igazgatohelyettesek
* munkakozosség-vezetSk

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai kozul
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése soran:

* a pedagdégusok munkafegyelme.
* atandrak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,
* a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
* a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
* atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
* anevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- az orara torténd eldzetes felkészilés, tervezés,
- a tanitasi ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
- a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

- az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
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- a tandran kivuli neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelos.

A pedagogus teljesitményértékelés szempontjai
Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

» sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és korlltekintéen folytatja,

* 6rai munkajat magas szinvonalon végzi,

» sziikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,

» aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

* rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

* kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetSségeket.
Bekapcsolédik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
* részt vesz a pedagogiai program, a milkodési szabdlyok elkészitésében és
bevezetésében,

* részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

* részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozosség innovacios célu
munkajaban.

* palyazati tevékenységet folytat
Folyamatosan részt vesz a széleskorl tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

* hatékonyan bekapcsolédik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

* befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

* folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.
Osztalyfénoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

* kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,

és konzekvensen megkoveteli,

* eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

* jo szinvonall kozosségalkotd tevékenységet folytat,

* adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

* e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégak munkajanak értékelése.
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Széles kori tanoran kivili tevékenységet végez, azaz:

* rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

» érdeklodési teriletének megfeleléen részt vallal a diakok szabadidés programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

* tanitvanyainak szabadidés programokat szervez.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A koznevelési intézmény biztonsagos miikodése érdekében:

* Tanitasi idében az iskola épiiletében (beleértve annak eléterét is) az iskolai dolgozdkon
és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik
erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

» Sziulék és az iskolaval jogviszonyban nem allok irasban, telefonon vagy a
portaszolgalaton keresztiil elére egyeztetett idépontban kereshetik fel a tanarokat,
illetve az iskola vezetoségét. A tanarok munkaidejik alatt (tanitasi 6rak, orakozi
sziinetek, napkozis foglalkozas, miivészeti 6rak) nem tudnak rendelkezésre allni.

* A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanulodi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntarto képviselit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az éplletben. Az
épuletbe valo belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat, ekkor rogzitésre
kerul a belépo személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy neve.

* A szildk reggel a gyermekeket a portaig kisérhetik, ugyanitt varhatjak oket a tanitasi
ido, illetve kilonoraik utan. /l. osztdlyos sziulok az elsé héten felkisérhetik
gyermekeiket./

* Aziskola éplletébe érkezo sziil6k, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi:
koteles nyilvantartani a belépé nevét, a belépés céljat, a keresett személy nevét, a
belépés és a tavozas idejét.

* Az a szuld, aki az iskolaban agressziv viselkedést tanusit akar pedagdgussal, akar
gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthato, ellene rendori intézkedés kérhetd a
tanitasi ido alatt illetve gyermekek részére szervezett programokrol. A koznevelési
torvény értelmében a szilé kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az iskola vezetdi,
pedagogusai, alkalmazottai és tanuldi emberi méltosagat és jogait.

4. Tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Intézményunk nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.
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5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja, tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas

és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

5.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A nevelGtestilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus-vezetok és a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

* aziskolavezetSség ulései,

* akilonbozé értekezletek,

* megbeszélések,

* konzultacio a kozosen (kozismereti és miivészeti teriileten) tanitott novendékekrdl

* tantestuleti kirandulas.

Ezen féorumok idopontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetotablan, irasbeli v.
elektronikus tajékoztatassal értesiti a neveloket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

* az iskolavezetdség uilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az
ulés dontéseirdl, hatarozatairol,

* az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakozosség-vezetdjével, illetve valasztott képvisel6ik atjan kozolhetik az iskola
vezetOségével.

5.2. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
* az igazgatohelyettesek
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az

intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyetteseket a fenntartd egyetértésével a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az igazgatod bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagogusa kaphat, az Uj vezetoi megbizas hatarozott idore szol. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
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kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatod altal rabizott
feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akaddlyoztatisa esetén a
munkakozosség-vezetok veszik at a munkat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — olyan dontést is meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe
tartozik.

A gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozék munkajat iranyitja.

Az iskola szervezeti egységei: A szervezeti egység élén az alabbi
felel6s beosztasu vezetd all:

Alsé tagozat, napkozi munkakozosség-vezetd,
igazgatohelyettes, igazgatd

Fels6 tagozat igazgatohelyettes, igazgatd

Alapfoku mivészeti oktatas munkakozosség-vezetd,

igazgatohelyettes, igazgatd
5.3. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgato irhat ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a tanévre
vonatkozd, irasban rogzitett vezetdi ligyeleti rend szerint az igazgatohelyettesekre ruhazhato
az alairas joga. A kiadvanyoz6 nevét és hivatali beosztasat fel kell tiintetni. Kiadmany
hitelesitése alairassal és bélyegzével érvényes.

5.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas az iskolavezetés dltal meghatarozott forumokon torténik, mely
eseményeket az iskola vezetdje és a szervezeti egységek tagjai egyarant kezdeményezhetnek.
Rendjét az aktualis feladatok hatarozzak meg.
A tanuldk tajékoztatasi formai
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
tajékoztatja:

* azigazgatd

* a didkkozgylilésen évente legalabb | alkalommal,

* afolyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

* az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon.
A tanulot és a tanuld szileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a
nevelGtestiilettel.

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
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A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb 5 érdemjegyet
adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges
félévente legalabb harom érdemjegy megléte a tanuld lezarasahoz. Az érdemjegyek szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet
iratni. A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztdlyzat adhato. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat
tiz tanitasi napon bellil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozoéjatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint DOK faliGijsagon kell a didksag tudomasara hozni.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé6 dolgozok alkotjak: a pedagogusok; a pedagdgiai munkat kozvetlendl
segitd alkalmazottak: pedagogiai asszisztens, rendszergazda, hangszerkarbantartok, gazdasagi
ugyintézd, iskolatitkar, pénztaros; technikai személyzet: takaritok, portasok és a karbantarto

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beluli
érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a koznevelésrdl szold torvény), illetve az
ezekhez kapcsolédo rendeletek szabalyozzak.

Az intézmény nevelGtestiilete
A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté
munkavallaléja, valamint a nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segité egyéb fels6foku
végzettségl dolgozoja.

A nevelGtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.

Nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo
szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben, valamint a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkore kiterjed:
* a Pedagdgiai Program és modositasanak elfogadasara,

* aSzervezeti és Miikodési szabalyzat elfogadasara, a jovahagyast megtagado dontés elleni
felllvizsgalati kérelem benyujtasara,

* a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésére, ezen belil a tanév
rendjének meghatarozasara,
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* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasara,

* anevelotestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasara,

* az iskola teljes nevel6-oktatd tevékenységére kiterjedd kutatasok kisérletek inditasara
és értékelésére,

* a szakositott tantervii osztalyok inditasanak, megsziintetésének kezdeményezésére,

* a hazirend megalkotasara, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasara,

* a tanuldk fegyelmi lgyében valé dontésére, amit jelen SZMSZ-ben foglaltak alapjan
bizonyos korokben atruhaz,

* a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasara, a tanulok osztalyozévizsgara
bocsatasara,

* a pedagdgusok tovabbképzési programjanak elfogadasara,

* kulon jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekre.
Az 6raado tanar a nevelGtestllet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet véleményezo jogkorrel rendelkezik:

* a didkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozo kérdésekben,
* az igazgatohelyettes megbizasakor, a megbizas visszavonasa elétt,
* aziskolai pedagogiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban,
* tovabbképzés erkolcsi és anyagi elismerésében,
* a tantargyfelosztas és a pedagogusok megbizasai megallapitasaban,
* a pedagdgus allashelyek palyazati kiirasaban,
* aziskola koltségvetésében rendelkezésre all6 szakmai elSiranyzatok felhasznalasaban,
* aziskola fejlesztési beruhazasi és felljitasi terveinek megallapitasaban.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelStestlilet véleményét a
kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az intézmény pedagogusa az iskola konyvtaran keresztil megkapja a munkajahoz szukséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket és egyéb kiadvanyokat. Tovabba a szuikséges informatikai
eszkozoket: a laptopokat és a projektort az intézmény titkarsagan, valamint az
igazgatohelyettesi irodaban lehet kolcsonozni aldiras ellenében az ,,Eszkozok napi kiadasanak
nyilvantarto lapja” c. nyomtatvanyon.

Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos
munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem
szikséges irasbeli engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a
pedagogiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban torténd
hasznalatakor.
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A nevelGtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

Az iskolat érinto legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a testlleti értekezletek
foglalkoznak. Ezek témajat és elGterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan az éves
munkaterv rogziti, amelyet az igazgato allit ossze, és a tantestiilet fogad el.

A tanév soran a nevel6testulet az alabbi allando értekezleteket tartja:
* tanévnyito értekezlet (feladata az Uj munkaterv elfogadasa),

* tanévzard értekezlet (az éves munka értékelése, a kovetkezd tanév céljainak
elokészitése),

« félévi és év végi osztilyozd konferencia, tantargyi érdemjegyek zarasa, magatartas és
szorgalom elbiralasa; év végén felsébb osztalyba Iépés, javitovizsgara vagy évismétlésre
utalas, az osztalyfonok beszamol osztalya helyzetérdl, munkajarol,

* tajékoztato és munkaértekezletek (dltalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente két alkalommal),
* rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testuleti értekezlet hivhatd ossze az intézmény lényeges problémainak
megvitatasara, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakroél, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
lévé személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztilykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalyozo értekezleten végzi, az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelGtestilet osztilyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitdo pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szukség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestulet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kerulnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztilyozd értekezletet tart a
nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell osszehivni.

A nevelGtestuleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestllet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgato adhat felmentést.
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6. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az intézményvezetSt tavollétében a tagozati igazgatohelyettesek helyettesitik. Az
igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki - az igazgatd tavolléte esetén a tanévre
vonatkozd, irasban rogzitett vezetdi ugyeleti rend szerint. A tagozati igazgatohelyettest

tavollétében az igazgatod, masik igazgatohelyettes vagy a tagozat szakmai munkakozosség-
vezetdje helyettesiti a jelenlét illetve az Ugy fajtajatdl fuggden.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben dtruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

7. A vezetOk és az iskolai sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

A szuldket tajékoztatja az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis
feladatokrol az igazgato:

* aszil6i szervezet (kozosség) valasztmanyi tlésén évente négy alkalommal,

* a bejaratndl elhelyezett hirdet6 tablan keresztdl,

» aktualis irasbeli tajékoztaton keresztiil,

osztalyfénok:

* az adott osztaly osztalysziilSi értekezletén,

* elektronikus levél utjan,
A szilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

* aszil6i értekezletek,

* anevelok fogaddorai,

* a nyilt tanitasi napok,

* irasbeli tajékoztatok az e-naploban, igény esetén a tajékoztato flizetben.
A szil6i értekezletek és a pedagogusok fogaddodriinak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselGik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelStestlletével.

A szildk és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgatojatdl, valamint igazgatdhelyetteseitdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi fogadoorakon kérhetnek
tajékoztatast.
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Az iskola pedagodgiai programja, hazirendje nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezé helyeken talalhaté meg:

* aziskola elektronikus irattaraban,
* aziskola konyvtaraban,
* aziskola igazgatojanal

* valamint az intézmény honlapjan.
Sziil6i értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfonok vezeti. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tdl a felmerilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok, szaktanar vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili szuldi értekezletet
hivhat dssze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak
* Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben elfogadott

idépontban tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama 2 éra.

* Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivuli eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor a téma
megjelolésével.

A szulok irasbeli tajékoztatasa

* Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztilyfénokok az e-naplo, igény esetén
tajékoztato fuzetek vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A
szul6vel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levél dtjan is torténhet.

Az osztalyfénok az e-naplo vagy email utjan, igény esetén, papir alapon tajékoztatja a sziiléket
a fogadoodrik, a szil6i értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg ot
munkanappal az esemény el6tt.
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8. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések
A nevelotestllet a feladatkorébe tartozo lgyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a szuldi
munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelStestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelStestiilet altal
meghatarozott idokozonként és mdédon — azokrodl az tigyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, a szervezeti
és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasara.

A nevelGtestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazza at:
* a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

* a neveldtestulet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
* a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
* a tanuldok osztdlyozodvizsgara bocsatasa,

+ alkalmilag, a nevelGtestiilet altal kijelolt csoport illetve személy megbizasa, bizonyos
sajat szakmai feladatok, lgyek intézésére,

» a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasat az igazgatora,
* a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontést a fegyelmi bizottsagra,
* jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo lgyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely:

* témaban,

* milyen id6tartamra,

¢ kinek,

* milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart lgyben végzett munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamoldjat a nevelStestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv elSirasa szerinti idopont
(ok)ban és mddon. A jegyzékonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

Munkacsoportot a vezetdség dontése alapjan is létre lehet hozni, melyrdl tajékoztatni kell a

nevelotestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelStestilet vagy az igazgatd bizza
meg.
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9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, az iskola-egészségiigyi és a tartos
gyogykezelés alatt allé tanulo ellatasat biztositd egészséglgyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

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

* Az intézmény fenntartéjaval: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
['11'l Budapest, Budafoki ut 34/b

* Magyarorszagi Baptista Egyhaz Baptista Oktatasi Kozpont

* A teriletileg illetékes onkormanyzati képviselStestllettel és polgarmesteri hivatallal:

Budapest Févaros lIl. Keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata,

1033 Budapest, F6 tér 3.

+  Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Eszak-Budapest Tankeriilete
1033 Budapest F6 tér |.

«  Obudai Féplébania
1036 Budapest Lajos u. 168.

«  Obudai Reformatus Egyhazkézség
1033 Budapest Kalvin koz 4.

«  Obudai Evangélikus Egyhazkozség
1034 Budapest Dévai Biré Matyas tér 1.

* A teruletileg illetékes nevelési Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat lll. kerileti
Tagintézménye

1035 Budapest, Vihar u. 31.
» Baptista Pedagogiai Intézet
+ POK
* Az iskolat tamogatd Andor llona Iskolafejleszto alapitvany kuratériumaval.

e A lll. keriileti Onkormanyzat koznevelési feladathoz kapcsolodd vagyonkezelési és
mikodtetési feladatokat ellatd szervezeti egységével Obudai Sport és Szabadido
Nonprofit Kft. (1037 Budapest, Radl arok u. I.)

A kovetkez6 kozmiivelodési intézményekkel:
«  Obudai Miivelédési Kézpont (1032 Budapest, San Marco u. 83.)
«  Obudai Tarsaskor (1036 Budapest, Kiskorona u. 7.)

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
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A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgaté a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelSket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal és a védonokkel és segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségugyi vizsgalatat, fogorvosi ellatasat.

Kapcsolattartas a gyermekvédelem lgyében

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelSzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek és ifjusigvédelem az intézmény osszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje az
igazgatohelyetteseket bizza meg a feladatok koordinalasaval. Az igazgatohelyettesek
kapcsolatot tartanak az Obudai Csaladi Tanicsadé és Gyermekvédelmi Kozpont —
Csaladsegité Szolgalatszakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulo anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkivili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

A tanuldk a blinmegel6zéssel és biincselekményekkel és egyéb a rendorség hataskorébe
tartozo kérdéseikkel (pl. kozlekedés) az iskola rendoréhez fordulhatnak.

Az iskolaban part vagy parthoz kot6dé szervezet nem miikodhet.

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a
tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészséglgyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

* aziskolaorvos,

* aziskolai védéné
A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségugyi
szolgaltatoval valo kapcesolattartas

A kapcsolattartasra az intézmény igazgatdja — az egészségligyi vagy rehabilitacios intézmény
irasbeli kérelmét kovetéen — célfeladatot allapit meg (Nkt. 65. § (5b) bek.) a megbizott és
megfeleld szakképzettségli pedagogus részére, ha a pedagdgus vallalja, hogy a feladatot az
egészséglgyi vagy rehabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt, annak alkalmazottaira
vonatkozoé szabalyok betartasaval végzi.
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10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Megemlékezések, tinnepélyek:
* tanévnyitd lnnepély
» oktober I. - zenei vilagnap
» oktober 6. - aradi vértanuk emléknapja
* oktober 23. - 1956 emléke
» oktober 31. - reformacié napja
* november 4. csutortoke halaadas
* januar 22. - a magyar kultura napja
e februar 25. - megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktaturak aldozatairdl
* marcius 15. - 1848/1849-es forradalom és szabadsagharc
» aprilis 9. - megemlékezés névadonkral, Andor llonarol
» aprilis 16. - megemlékezés a holokauszt aldozatairdl
* majus |0. - madarak és fak napja
* junius 4. - a nemzeti Osszetartozas napja
* tanévzarod unnepély
e julius 22. — a nandorfehérvari diadal emléknapja (a keriileti Unnepi programokhoz a
csaladok egyénileg kapcsolodnak)
Hagyomanyaink:
* anépmese napja
* akadalyverseny
e Oszitlra
* Oszi hangverseny, B tagozatos hangverseny, kamarazenei hangversenyek
* nyilt érak a belépé6 osztalyokban (1., 3., 5.osztalyokban)

* nyilt napok valamint kézmlives, sport, tanc és zenei foglalkozasok havi rendszerességgel
ovodasok szamara

* zeneovi (iskola-elokészito foglalkozas)

* adventi unnepkor (Luca napi vasar, Mikulas futas, kézmiives foglalkozasok, tnnepi
el6adas)

* karacsonyi koncert,

» osztalykaracsony

» tanszaki miivészeti koncertek (december, majus)
» farsang

+ iskolanap
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* kamarazene hangverseny

* mlivésztanari hangverseny

* hangszerbemutato

* hangszercsalogaté hangverseny

* iskolai galahangverseny

* erdei iskola, osztalykirandulasok

* képzé és iparmivészeti tanszakok kiallitasa a tanév végén

* tlrak és taborok

* tanulmanyi versenyek, ki mit tud?

*  helytorténeti vetélkedok

«  OKO programok: 8szi és tavaszi nagytakaritas, parkgondozas, szelektiv hulladékgy(jtés
* szinhaz és hangverseny latogatasok

* unnepi misorok nyugdijasok szamara illetve a partner 6vodakban

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint zajlik a fenti lnnepélyek, hagyomanyok
apolasanak megszervezése. A felel6sok kijelolése a tanévnyito értekezleten torténik.

| 1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagdgusok munkajanak
segitésében

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagégusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakozosség —
az igazgatd megbizasira — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de szikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb
ot éves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore.

Az intézményben nyolc munkakozosség miikodik: alsé tagozatos, napkozis, OKO, zenei, korus,
tehetségtamogatd, onértékelési és nyelvi munkakozosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetSjének a munkakozosség tevékenységérol, osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.
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A szakmai munkak6zosségek tevékenysége

A neveldtestulet feladatainak atruhazasa alapjan — a Pedagogiai Programmal és az éves
munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.

Egyuttm(ikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultidlnak egymassal és az intézmény vezetojével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb félévente beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

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

Ertékelik a tanulék tudasszintjét.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre dllé szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe Ujonnan kerilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A munkakozosség tagjai az orszagos mérés, értékelés keretében vizsgiljak (Orszagos
kompetenciamérés) a szovegértési és a matematikai eszkoztudas fejlédését a negyedik,
hatodik, a nyolcadik évfolyamon valamennyi tanuléra kiterjeden.

A hatodik és nyolcadik évfolyamon angol vagy német nyelvet elsé idegen nyelvként
tanuldk korében lefolytatjuk az irasbeli idegen nyelvi mérést az Oktatasi Hivatal (OH)
altal az iskolakhoz eljuttatott mérdeszkozok alkalmazasaval. A tanuldk altal megoldott
feladatok értékelését a pedagogusok egységes javitokulcs felhasznalasaval végzik el. Az
elvégzett iskolai vizsgalatok tanuléi és intézményi adatait megkiildjik az OH-nak.

A tanul6 eltéro utemi fejlédésébdl, fejlesztési sziikségleteibdl fakadd egyéni hatranyok
csokkentése, tovabba az alapkészségek sikeres megalapozasa és kibontakoztatasa
érdekében a pedagogusok felmérik azon elsé évfolyamos tanuloik korét, akiknél az
ovodai jelzések vagy a tanév kezdete Ota szerzett tapasztalatok alapjan az alapkészségek
fejlesztését hangsulyosabban kell a késobbiekben tamogatni, és ezért a tanito
indokoltnak latja az azt elOsegitd pedagdgiai tevékenység megalapozasahoz a
Diagnosztikus fejlédésvizsgalod rendszer alkalmazasat.

Az orszagos mérés, értékelés keretében elvégzik a tanulok fizikai allapotanak és
edzettségének vizsgalatat. A vizsgalatra 5-8. évfolyaman tanuldk esetében keriil sor.
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A szakmai munkak6zdsség-vezeto jogai és feladatai:

« Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

* lranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.
* Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében

(vezetSségi értekezleten) beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairol.

* Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

* Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség tagjainal orat latogat.

* Az igazgatd megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

* Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége elott és az
iskolan kivul.

* Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a  munkakozosség
tevékenységérol a nevelotestilet szamara.

« Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kello idot kell biztositani szamara a munkakozosségen belli
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

* Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezeto
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

A munkakozosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Egytttmiikodnek
egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacioaramlas
biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével. Az iskolavezetSség tagjaiként rendszeresen
beszamolnak csoportjuk munkajarol, biztositjak az informaciok gyors és hatékony aramlasat.

Az igazgatd vagy barmely vezetSségi tag a munkakozosségeken belil vagy azoktdl fuggetlen
mas szervezeti keretek kozott egy-egy szakmai feladatra munkacsoportot hozhat létre.

Osztalyfénoki tevékenység

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfonokoket az igazgatd bizza meg,
kikérve a munkakozosség-vezetok véleményét.

Az osztalyfénoki megbizatas egy tanévre szol.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore

A tanulok személyi anyaganak ismerete, rendezése, tarolasa, szikség szerinti kiegészitése, az
athelyezo bizottsag javaslatainak betartasa, illetve a szukséges intézkedések kezdeményezése.
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Alkalmanként felkérésre - igazgatdnak, nevel6testuletnek, munkakozosségnek — a tanulokrol,
illetve az osztalyrol, osztilykozosségrol szakszerld véleményt, elemzést, ismertetést adni.
Belatasa szerint informaciot adni a tantestiiletnek, kollégaknak vagy az iskola igazgatojanak.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok tanulmanyain és viselkedésén tulmenden az
oltozkodésiiket, apoltsagukat, taplalkozasi szokasaikat, ellatottsagukat. Nevelési eszkozeivel
torekednie kell arra, hogy ezek megfelel6ek legyenek.

Ennek megfeleloen, a kovetkezok szellemében végzi feladatat:
* Az iskola Pedagogiai Programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
*  Egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

* Segiti és koordindlja az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi
elédmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

,,,,,,

terjeszti. Szuloi értekezletet tart.

*  Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: vezeti, ellendrzi az e-naplét, félévi
és év végi statisztikai adatot szolgaltat, a bizonyitvanyokat megirja, torzslapokat vezeti,
gondoskodik a sziilék rendszeres tajékoztatasarol

*  Tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.
* A hianyzasokat igazolja
*  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

*  Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

*  Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

+  Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buintetésére, segélyezésére.
*  Orat latogat osztalyaban.

Az osztalyfonok tavolléte, hianyzasa esetén feladat- és hataskorét ideiglenesen a tanév elején
kijelolt osztalyfonok-helyettes, illetve a tantestulet vezetoség altal kijelolt tagja veszi at.

A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elSirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el a tanuloi
jogviszonyabodl eredo kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg.
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12. Az iskola rendszeres egészségiigyi feliigyelete és az ellatas rendje
A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatoja és igazgatohelyettesei.

A védond a sajat és az iskolaorvos munkajanak utemezését minden év szeptember |5-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober |5-ig
munkatervben rogziti, amelyet lead az igazgatonak, és aktudlisan a tandriban kifliggesztett
emlékeztetdvel tajékoztatja az osztalyfénokoket a varhato feladatokrol.

Az iskolai védono feladatai:

* A védoné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok itemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megel6zé ellenérzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A védoné szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

* Végzia diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki
orakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

* Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

|3. Az intézményi véd6-6vo elSirasok
Az iskola épileteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felel6sek:
» aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
» aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
* a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* az iskola Szervezeti és Mikodési szabalyzataban, valamint a tanuléi Hazirendben
megfogalmazott elSirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak. Ez
aldl csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelSs:

* a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért,

» aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

* az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
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A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit - az iskola tantermeit, szaktantermeit,
konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit és egyéb felszereléseket - csak
pedagogusi fellgyelettel hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem és egyéb
kozosségi helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezé.

Rendszeres ellendrzés:

e Az udvari jatékok, sporteszkozok ellendrzése: karbantartd naponta
e A tlizvédelmi eszkozok, (tlizoltd késziilékek): évente kétszer vallalkozo ellenorzi
e Villamosbiztonsagi és villimvédelem: kiils6 vallalkozo az elSirt rendszerességgel

Csak balesetvédelmi tanusitvannyal ellatott eszkozok felszerelése engedélyezett.

Balesetvédelmi oktatast évi rendszerességgel a tliz- és munkavédelmi felelés tart az
alkalmazotti kozosségnek, tovabba a pedagogusok az elsé tanitasi napon a tanulok szamara.

A balesetet haladéktalanul jelezni kell a jelen |évé igazgatohelyettesnek. A kivizsgalas az érintett
igazgatohelyettes feladata. Az eset sUlyossagatdl fiiggéen kotelezé a bejelentése és rogzitése
az elektronikus rendszerben. Csonttorés, eszméletvesztés, erds fajdalom és mas sulyos
esetben mentdt hiv az illetékes vezetd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetoen
— a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola erre a célra kijelolt helyiségét, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — hasznalhatja.

|4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkivili események (bombariado) esetére a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik életbe:

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsul kiilonosen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* atlz,

* arobbantassal torténé fenyegetés.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritoszemélyzete, gondnoka a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
épuletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos
vezetovel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak illetve a felel6s vezetok:

igazgato (felelos vezetd)

igazgatohelyettesek (felelos vezetd)

tantestilet tagjai (és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek)
gazdasagi vezetd (felel6s vezetd)

technikai személyzet (a helyzetnek megfelel6en)

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sérulés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezeto
utasitasara az épuletben tartozkodé személyeket hangosbeszélén at, tovabba szaggatott
csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épulet kilrritéséhez. A veszélyeztetett épuletet a benntartozkodo tanulécsoportoknak a
tlizriado terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kiliritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelSs.

A veszélyeztetett éplilet kiuritése soran fokozottan lgyelni kell a kovetkezdkre:

Az épliletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarto nevelnek
a tantermen kivil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

A kilrrités soran a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tandrak helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast éppen nem tartd
nevelok és technikai dolgozok hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak gy6zédni arrol,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az éplletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejlleg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
a kozmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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» az elsGsegélynyujtas megszervezéséral,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkivuli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

* aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

» az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekral),

* a kozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

* az éplletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

* az épllet kiuritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanulodja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

Tlzveszély és robbantdssal torténd fenyegetés esetén a sziikséges teendSk intézményi
szabalyozasa a Kotelezé mentési és tiizriado tervben a portan és a titkari irodaban kifliggesztve
talalhato.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkivuli eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérheto vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlzriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetOség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiletet a tlzriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolve — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az épllet bejarata elotti terilet. A felugyelé tanarok a naluk lévo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gylilekezo helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendorség megérkezéséig az éplletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lzenetet atvevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariado lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelSs.

Az éplletek kiuritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kilritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatodja a felelOs.

A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénylek.

|5. Annak meghatarozasa, hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast
kérni a pedagdgiai programrol
Az iskola pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthetS. A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezd helyeken taldlhaté meg:
* aziskola elektronikus irattaraban,
» aziskola konyvtaraban,
* az iskola igazgatojanal

* valamint az intézmény honlapjan.

|6. Azok az Ugyek, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az
SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziloi
szervezet (kozosség) mikodik.
Az osztalyok szulGi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanuldk szulei alkotjak.

Az osztilyok szul6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:
* elnok,

* elnokhelyettes.

Az osztilyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetSségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozoé szerve az iskola sziil6i
szervezet (kozosség) valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyanak
munkajaban az osztaly szulGi szervezetek (kozosségek) elnokei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetOsége) a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai szll6i szervezet (kozosség) elnokét, aki kozvetlenil az iskola
igazgatdjaval tart kapcsolatot.
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Az iskolai szuldi szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetSsége) akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszer(i szotobbséggel hozza.

Az iskolai szll6i szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb négy alkalommal ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az
iskola feladatairdl, tevékenységéral.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési jogok illetik meg:

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

*  sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szuléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

*  asziléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok meértékének, felhasznalasi
maodjanak megallapitasa.

Véleményt nyilvanit:
e a hazirendrdl,

* a szervezeti és mlkodési szabdlyzat azon pontjairdl, amelyek a szuldkkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

* az adatkezelési szabalyzatrol.

|7. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra kertil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras,
valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyai
Az elséfokd fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében a fegyelmi bizottsag
jar el. A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestilet a kotelezettségszegésrdl valo

tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatd ir ala, s a nevelStestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon beliil
az intézmény nevelStestiiletének beszamolni az egyeztet eljarasrol (amennyiben sor keriilt
erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

17.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja:

* a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
*  értékelése,

* ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé gyermek
sziilSje, valamint a kotelességszegéssel gyanUsitott tanulo sziiloje egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasait megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo szildje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére. Ebben a
levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytatd nagykord személyt is. A szul6 az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras vezetését barmely nagykord személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére az igazgatd
kéri fel az intézményben dolgozé nagykoru személyt, majd az érintett felek irasbeli
értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az
igazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Gj személyrdl kell gondoskodni.

Ha az egyeztets eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténé
megérkezésétdl szamitott tizenot napon belll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanuUsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szukséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél sziildje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szuntetni.

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

Az egyezteto eljaras lefolytatasahoz szukséges technikai feltételek biztositasarol (igy kiilonosen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesito levél kikiildése) az
igazgato feladata.

17.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyanu meriil fel arra vonatkozoan, hogy a tanulo kotelességeit stlyosan és vétkesen
megszegte, fegyelmi eljaras indithato ellene. A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet
dont. Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd értesiti a tanulot, kiskord tanulod sziilgjét,
értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idSpontjat és helyét, azzal
a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabdlyszer( értesités
ellenére a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést igazolhatéan (tértivevénnyel) oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé
kulon-kilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot
szuldje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a szllét meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
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Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatas soran a tanuld elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi tirgyalas
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A tanuld kérésére a meghallgatason a sziilé
részvételét biztositani kell.

Targyalas:
Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére roétt kotelességszegést, vagy a tényillas

tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskord
tanuld sziiléjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevelStestilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgato altal
kijelolt legalabb haromtagl bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai kozul
valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére roétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.

Bizonyitdsi eszkozok:
e atanuld és a szuld nyilatkozata,
e azirat,
* atanuvallomas,
* aszemle
*  ésa szakértSi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belll — egy targyalason be kell
fejezni.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasroél jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni:
* atargyalas helyét és idejét,
* atargyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,
* az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.

A jegyzékonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzokonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint
ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szulo kéri. Az eljaras (targyalas) soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziulé az Sket érinté kérdésekben az uggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:

* atanuld maga ellen kéri,
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*  kiskoru tanulo esetén e jogot a szulo gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkozo rendelkezést nem kell alkalmazni.)

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

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blntetés allapithato
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelGtestiiletétdl atruhazott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfliggeszto végzést hoz az igazgato. Ha a kotelezettségszegés miatt blinteto-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végzédott, a hataridot a véglegessé valasanak kozlésétdl kell
szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok:

/. Megsziinteto hatdrozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) atanuloé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

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

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozo hatdrozat (iskoliban fegyelmi biintetés lehet):

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjedhet ki)

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) kizaras az iskolabdl (rendkivili vagy ismétl6do fegyelmi vétség esetén, és nem
hajthatd végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna,
az elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi
hatarozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilettdl kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsig hozza. Az iskolai diakonkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi buntetés hatalya

A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal
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b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi blintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatiarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idSbeli
hatalyaral is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei:

A megillapitott hatdlyossag lejartaval a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis visszaallnak
a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

a) a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesiil,
b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,
c) az iskolabdl valo kizaras esetén Ujbdl kérheti felvételét,

A tanuldi jogviszony helyreallitasa

A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé vilasakor megsziinik a tanuld
jogviszonya. A bilintetés hatdlyanak elteltével a tanuld sziildjének jogaban all kérelmezni
felvételét.

Az iskola igazgatdja rendelkezik hataskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad, vagy elutasitja azt.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a buntetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast érdemlo
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfliggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatalya soran a tanuld Ujabb kotelességszegést kovet el,
akkor a fegyelmi blintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tGigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének (ha a gazdalkodo szervezet képviselGje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkildeni, ha a fegyelmi buntetést a tanulé — kiskoru tanulo esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott. Ezt
jegyzokonyvben rogziteni kell.

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

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

Az els6foku hatarozatot az igazgatd és a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala.

Jogsorvoslati eljaras az els6foku hatarozattal szemben:

Az elséfokd hatarozat ellen a sziil6 nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elsfokl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
benydijtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokd fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egylitt az Ugy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokld fegyelmi jogkor gyakorlojanak az lgyre
vonatkozé véleményével ellatva.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarté jar el, és hoz masodfoki dontést:

Fegyelmi hatiarozat végrehajthatosaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt hatirozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elsé6fokl hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkul végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az els6fokd hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetoséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztet6 okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotdl, valamint az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teruleten miikodo szolgalattol.

Az oktatasligyi kozvetitoi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.

|8. Az elektronikus Uton eléallitott, papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa a szolgaltatd szerverén
torténik. Az elektronikus naplo tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat,
a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Félévkor a tanuld adatait (a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat tartalmazé kivonatot) ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek/miivésztanarnak ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzslapokat kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas
megszilinésének eseteiben.

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
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hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
* a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

* az oktober |-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban kiilon e célra
létrehozott mappakban taroljuk. A mappahoz valé hozziférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

20. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak (Mellékletben)

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

* Az igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
* A pedagogusok szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

* A gazdasagi lgyintézé szamara a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanoran kivuli
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

* A tehetséggondozas keretéll szolgald csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével
a munkakozosség-vezetok és az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot
kell vezetni.

* Az iskola unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
unnepségeken az iskola tanuléi a Hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak
megfelel6 oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

* A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi és kulonbozd terlleti meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
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versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosség-vezetdk, a
szaktanarok és az igazgatdhelyettes felelSsek.

A korrepetalasok és a fejleszto foglalkozasok célja az alapképességek kibontakoztatasa
és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast és a fejleszto
foglalkozasokat az igazgatdé altal megbizott pedagdégus tartja. A felzarkoztato
foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok, a fejlesztésre jarokat a szakértoi vélemény alapjan az igazgatd jeloli
ki. Részvételik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezé.

Az erdei iskolai programok és a szabadid®&s, ill. tanulmanyi kirandulasok az iskolai élet,
a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, pétolhatatlan részei. Ezért az
iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcsd6 megszervezése és
problémamentes lebonyolitasa érdekében. Ezen programok az éves munkatervben
rogzitettek, a koordinacio az igazgatdhelyettesek feladata.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb, rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

napkozi otthon,

tanuloszoba,

szakkorok,

énekkar,

felzarkoztato foglalkozasok,

eredményes felkészités,

a hatranyos helyzet( tanuldkkal torténd foglalkozas
tehetségfejlesztd, -gondozd foglalkozasok,
tovabbtanulasra elokeészitd foglalkozasok,
okotevékenység,

diak-onkormanyzati foglalkozas,

konyvtar,

hitoktatas

A napkozi otthon és a tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A felvétel a sziilé kérésére torténik.

Miikodésének rendjét a nevel6k munkakozossége allapitjia meg a szervezeti és
miikodési szabalyzat elSirasai alapjan, és azt a tanulok hazirendjében rogziti.

Az eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a nevel6
engedélyével.

A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozoé altalanos szabalyok:

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok
és az énekkar kivételével — onkéntes. A tanoran kivili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
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* A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezeto nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

* A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a szildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

* A tandran kivili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagdgusa.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgatd el6zetes engedélyével a tanuldk szamara
egyéb programokat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes torténelmi és bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. Az egy tanévre valasztott hit- és erkolcstan oktatason valé részvétel a tanulok
szamara kotelezé. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez
igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

22. A diakonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartds formaja és rendje, a didkonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

Az osztilykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

* az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
* kuldottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
* dontés az osztaly belligyeiben

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztilykozosség élén — mint pedagogus-vezeté — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységliket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai diakénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetSje biztositja a szervezet szamara. A diakonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat patronal6 tanar tamogatja és fogja ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb
otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgylilést tart, melynek oOsszehivasit a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgy(ilés napirendi pontjait a kozgy(lés megrendezése el6tt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6 all.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
* aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* a hazirend elfogadasa el6tt.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb | alkalommal ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tijékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A didkkozgylilés osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgylilés osszehivasaért az igazgatd felelos.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felel6s. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan
ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

A diak-onkormanyzati szerv, a didkképvisel6k és az intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:

A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a nevelStestiilet
véleményét, illetdleg szervezeti és milkodési szabdlyzatanak  jovahagyasit a
diakonkormanyzatot segit6 tanar kozremikodésével az igazgatd utjan kéri.

A jogszabilyban meghatirozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az elSterjesztés legalabb |5 nappal
korabban torténd atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre kerilé anyagok
tervezeteinek el6készitésébe a diakonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, tolik javaslatot
kérhet.

Azokban az ugyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezd, képviseldjét a nevelStestlleti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanuldk osszességét érintd ugyekben a diakonkormanyzat — a segité tanar
tamogatasaval — az igazgatohoz, a szlikebb kozosséget érinto tigyekben az igazgatohelyetteshez
fordulhat.

A diakonkormanyzat részére az intézmény egy kijelolt allando helyiséget biztosit. Az intézmény
mas helyiségeinek hasznalatdhoz el6zetes engedély szikséges. A diakonkormanyzat anyagi
tamogatasarol a koltségvetés elokészitésekor gondoskodik. A rendelkezésére bocsatott
osszeg felhasznalasarol a diakonkormanyzat vezetSje elszamolassal tartozik. A
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diakonkormanyzat hasznalhatja az intézménytitkari szobaban |évé telefont, faxot és
fénymasolot, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

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

A mindennapos testnevelés részben a testnevelésorakon, részben a heti egy vagy két éraban
tartott iskolai sportkori foglalkozasokon valésul meg.

A sportkor programija az intézményi éves munkaterv része, a tanév végén a sportkori
foglalkozas megtartasaval megbizott pedagogus beszamolasra kotelezett.

Sziikség szerint az operativ feladatok ellatasa érdekében elektronikus vagy személyes
kapcsolattartas zajlik a pedagogus és az iskola vezetSsége kozott.
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24. A gyermekek, a tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend

A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teruletrészt —
a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara a dohanyzas
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi felelSse.

A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermek, tanulok egészségét veszélyeztetS helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartas, mulasztas vagy egyéb korulmény kovetkeztében kialakult
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy
akadalyozza.

A veszélyeztetd helyzetet észlelé személy (pedagogus, szlild, iskolai munkatarsak, gyermekek)
koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyfénokot,
gyermekvédelmi felelSst, sziikség esetén a renddrséget, mentdket, illetve az adott helyzetben
szukséges egyéb szerveket (pl. korhaz).

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalytanitd, ill. az osztalyfénok tiiz-, baleset-
, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikuszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Az
oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi el6irasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak
tanari fellgyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzkonyvezését,
nyilvantartasat és a fenntartonak torténé megkuldését az igazgatohelyettesek végzik. A
pedagogusok és egyéb munkavillalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény altal meghivott szakember. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak. A
pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
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kilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezeto
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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25. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar mikodésének célja, a miikodes feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gydijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(jtékorébe tartozé dokumentum veheté
fel.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

b) legalabb kétezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 13.00-17.00-ig tart nyitva.

Konyvtari  nevel6-oktaté  tevékenységet konyvtar-pedagdgiai  program  alapjan  a
konyvtarpedagdgusok végzik. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtiron kivil elhelyezett dokumentumokrol lelShely-
nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tijékoztatas nyuljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladata a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb
foglalkozasok tartasa, valamint részt vesz a tankonyvellatasban a tartds hasznalatba adott
tankonyvek kolcsonzésével, a tankonyvtar allomanyardl torténd informacioszolgaltatassal.

Az intézmény pedagdgusai szamara a konyvtar biztositja a szakirodalmi tajékozédast, innen
kolcsonozhetik a tartos hasznalatba adhaté tankonyveket és mas tanari segédkonyveket.
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezé feladatokat latja el:

* kozremikodik a tankonyvrendelés el6készitésében,
* megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

* folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.
A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
* az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni

* atankonyvek kulongyljteményt képeznek, ezek osszesitett nyilvantartasiak, ideiglenes
megorzésliek.

* a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokral lelShely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtar szolgiltatasai a kovetkezok:

» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

* tankonyvek, tartés tankonyvek, kilonbozé, a tanulmanyi munkat elSsegito
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

* informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

* lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

* tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.
* konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

* tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas médjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idoben 2 hét. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba.
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A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdetéjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

Az SZMSZ konyvtarhasznalatra vonatkozo rendelkezéseinek nyilvanossagra hozatala a
szokasos modon torténik — az igazgatoi irodaban, az iskola konyvtaraban és az intézmény
honlapjan.

I. sz. melléklet az iskolai konyvtir SZMSZ-éhez konyvtirhasznalati és
szolgdltatasi szabalyzat

I. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztil a szileik
hasznalhatjak. Szikség esetén az iskola tanuldi szamara eléadast, foglalkozast tarté kiilsé neveld
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsz(inik.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbodl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elott leadjak.

2. A konyvtarhasznalat médjai

* helyben hasznalat,
* kolcsonzeés,

* csoportos hasznalat.

2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
* a kézikonyvtari allomanyrész,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktaniarok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
* az informaciok kozotti eligazodasban,
* az informaciok kezelésében,

* a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban.

2.2. Kolcsonzeés

* Akonyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
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* Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

* A kolcsonzés nyilvantartasa elektronikus formaban konyvtari szoftverrel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal egy dokumentum kolcsonozhetd kettd hét idétartamra. A
kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd ujabb két
hétre. A tobb példinyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
el6jegyezhetok.

Az iskolabol tavozd, a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szukséges mas mivel potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épulé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett ltemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* informacidészolgaltatas,

* jrodalomkutatas,

- ajanlo bibliografiak készitése

2. sz. mellékiet az iskolai konyvtir SZMSZ-éhez
Gydjtokori szabalyzat

|. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és informaciohordozékat, melyekre az oktato- nevel6 tevékenységhez szikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonbozé informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok elddllitaisahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznailat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtokord szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveldomunka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
2. Az iskolai konyvtar gy(jtékore, az allomanybdyvités f6 szempontjai

Gyijtokor: A dokumentumoknak kilonbozé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gylijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtékori

56



Az Andor lona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfokii Miivészeti Baptista Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

szabalyzata. A gy(ijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gydjtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgyljtokor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményunk képes legyen akar mar a kozeljové djabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

* Az dllomanybdvitést a tanulok igényei szerint hatarozzuk meg.
3. Konyvtarunk gy(jtékorét meghatarozoé tényezdk

3.1. Az iskola pedagogiai programja

Konyvtarunk gyijtokore eszkoze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvalositasaban, illetve
altalinos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy
a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben
szereplé konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gyjtokori szabalyzatban szerepl6
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gydijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly oktaté - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gydijt.

F6 gyljtokor:

A torzsanyag f6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
* lirai, prézai, dramai antologiak
* klasszikus és kortars szerzok mvei, gylijteményes kotetei
* egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmdvei
* nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
* tematikus antoldgiak
* életrajzok, torténelmi regények
+ ifjusagi regények
+ altalanos lexikonok
* enciklopédiak

* az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
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* a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkozlé miivek

« afdvarosra és a keriletre vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
* a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

* a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

* pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

+ felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet&ségeirdl készitett kiadvanyok
» aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* napilapok, szaklapok,

* kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

* az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

Mellékgydijtokor:
* afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gydijtott dokumentumok kore

* audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.1. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) lrasos nyomtatott dokumentumok
* konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
* periodikumok: folyoiratok
» térképek

b) Audiovizualis ismerethordozok
* képes dokumentumok (DVD)
* hangzé dokumentumok (CD,)

c) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:
* pedagdgiai program
* palyazatok

* oktatocsomagok
4.2. A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gylijtés témakaore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
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lirai, prozai és dramai antoldgiak
klasszikus és kortars szerzék mlivei, gylijteményes kotetei

kozép- és felsoszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlendl nem kapcsolodoan a teljesség jgénye nélkil:

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkozlé miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafuizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetSségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei.

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzugyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok,

pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

napilapok, szaklapok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakataldgusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gydjtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzigyi,
targyi és egyéb feltételektd| fugg.
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Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

3. sz. melléklet az iskolai konyvear SZMSZ-éhez

A tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyok
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar, Excel tablazatban, kulon gyljteményként Tankonyvtar néven kezeli az
ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tartds hasznalatba adott tankonyveket. A tartos
tankonyvek idéleges megorzésii és oOsszesitett nyilvantartasi dokumentumok.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

osszesitett listat készit a készleten l1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktéber-november)

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelSen:

- - azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

- - amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé
kart az iskolanak megtériteni.
Maodjai:

* ugyanolyan konyv beszerzése

* anyagi kartérités
Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznilodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

* az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at
* amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

* a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at
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A tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benydjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

4. sz. melléklet az iskolai konyvear SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat
|. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataldguselem tartalmazza:
* raktari jelzet
* bibliografiai és besorolasi adatokat
* ETO szakjelzeteket

* targyszavakat
I.1. A dokumentume-leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerdsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerd(isitett bibliografiai leiras adatai:
* fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerzoségi kozlés
* kiadas sorszama, mindsége
* megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
* oldalszam+ mellékletek: illusztracié; méret
* sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
*  megjegyzések
* kotés: ar
* ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:
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» afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)
* cim szerinti melléktétel
* kozrem(koddi melléktétel

» targyi melléktétel
|.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-
szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO focsoportjai alapjan kerilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

|.3. Az iskolai konyvtar katalogusa: elektronikus kataldgus (Szirén program)
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Fijggelék: Munkakori leirdsmintak

Név:

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Ribané Horvath Eniké igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

Megbizatasa: az igazgato bizza meg hatarozott idore.

Segiti az igazgatot a nevel6-oktatdi munka iranyitasaban.

Az igazgatohelyettes pedagogiai iranyitd munkaja:

A munkakozosségek bevonasaval tagozatara vonatkozdan tervezi, szervezi, ellenérzi a
szakmai pedagdgiai munkat és a munkafegyelmet.

Felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi és mivészeti
orakat, valamint a napkozis és tanuloszobai foglalkozasokat.

Segiti és ellendrzi a tanmenetek elkészitését, ligyelve a tantervi kovetelmények
megvaldsitasara, a kovetelmények, uitemezések megtartasara.

Ellenorzi a délutani foglakozasok tevékenységét, a szil6i értekezletek megtartasat.
Ellenorzi az iskolai versenyeket.

Megszervezi a fogaddorakat.

Segiti és ellendrzi a munkakozosségek munkajat.

Megszervezi, részlegesen megtartja a nevelGtestiileti értekezleteket. Modszertani és
szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez.

Tagozatara vonatkozoan koordinalja és felligyeli a Gyakornoki és a Négykezes rendszer
miikodését
Tagozatara vonatkozoéan nyilvantartja a gyermekvédelmi adatokat, kapcsolatot tart,

koordindlja a pedagdgusok gyermekvédelmi tevékenységét. Az éves beszamolot
elkésziti, az ellendrzéshez az anyagot osszedllitja.

Az igazgatohelyettes ligyviteli iranyitoi feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, és ellenérzi a jelenléti iveket, és minden
honak 10-éig atadja aldirasra az igazgatonak.
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e Kozremikodik a tantargyfelosztas elkészitésében, osszeadllitja az érarendet, az ugyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem-beosztast, az ebédelési rendet.

e lIranyitja a nevel6k adminisztracios munkajat, rendszeresen és szakszer( ellenorzi (e-
naplok, torzslapok stb.).

o Elkésziti a kulonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

o Tagozatanak megfeleléen megszervezi és ellendrzi a képességfelmérést vagy a
tanulmanyok alatti vagy miivészeti vizsgakat, osszesiti és lefiizi ezek dokumentaciojat.

Jarandosaga:

A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 326/2013.(VIII.30.)
kormanyrendelet el6irasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

Budapest, .......cooiiiiiiiii

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

igazgatohelyettes
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Ribané Horvath Eniké igazgato
Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes

., Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
Munkavégzés helye: .
helyszinei

Munkaideje:

A munkakor megnevezése: tanitd/tanar/idegennyelvtanar
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése

I. A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

e 2 helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e pontosan kezdi és megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehaijtasa,

e a |0 oranal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgatonak,
¢ munkaidejének beosztasit az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ugyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi orajan vagy kozvetlenul azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyzo vagy késé tanuldkat,

o félévente minden targybdl legalabb 5 osztalyzatot ad minden tanitvanyanak (e szabaly
aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szikséges félévente
legalabb harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz), osszedllitja, megiratja és 10
tanitasi napon belul kijavitja az iskolai dolgozatokat,

e a témazard dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel korabban
a kijelolt idSpont elott tajékoztatja,
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e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- napldba, a tanulo egy irasbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e a megszokottol eltéré eseményeket haladéktalanul jelzi felettesének

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e az éves munkatervben meghatarozottak szerint fogadoorat és szuloi értekezletet tart,
® megszervezi a sziikséges szemléltetS eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

o felettesei beosztasa szerint részt vesz az ének-zenei képességfelmérésen, felvételi
meghallgatason, osztilyozd, killonbozeti és miivészeti vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

e egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az éplilet
kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

o eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o elkiséri az iskola tanuldit a kulsé helyszinre szervezett iskolai programokra
e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e az osztilyozé konferenciat megel6zéen legalabb egy nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait,

e ha a tanulo lezart érdemjegye jelentsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivia az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja, a végleges dontés az osztilyban tanito
pedagogusoké,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulasokon, az erdei iskolaban, a
taborokban, az lgyeleti tevékenységben.

e lgyeleti beosztasat pontosan és kell6 korultekintéssel latja el.
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e a tanuldbalesetet még aznap irasban jelenti az igazgatohelyettesnek

e a tanitasi idoben tervezett iskolan kivili programokat el6re egyezteti a vezetdség
kompetens tagjaval (tajékoztatasi és engedélyeztetési kotelezettség)

e részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

2. Kiilonleges felel6ssége:

o felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
o felel6s az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok maradéktalan betartasaért,

e a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, a
munkakozosség-vezetonek, illetve az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak

e hataridore teljesiti a pedagogus — életpalyamodellben a kotelezé mindsitési fokozatot
3. Jarandésaga:

e amunkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény eldirasai szerint meghatarozott
munkabér.

Budapest, .....cooiiiiiiiii

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

pedagogus
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Ribané Horvath Eniké igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

A kiegészité munkakor megnevezése: osztilyfénok
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg a vezetdséggel tortént konzulticio utan, visszavonasig
érvényes.

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
I. A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehaijtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

e 2 helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyat érinté munkakozosségi megbeszéléseken, illetve egyéb, a
tagozatot érint6 egyuttmiikodésekben,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, torzslap, bizonyitvanyok,
stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok szuleivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly diak-onkormanyzati vezet&ségével,
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e Dbiztositja az osztaly képviselSinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgylilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitopedagdgusokkal,

e az osztalyozd konferenciat megel6zéen legalabb 3 nappal — kollégdival egyeztetve -
bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

o el6késziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziildkkel és
tanuldkkal kapcsolatos informacioaramlasban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szukségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elSirasaira,

e segiti 8. osztalyos tanuloinak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,
e folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falidjsag karbantartasara,

e minden év szeptemberének |0. napjaig egyeztet a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott igazgatohelyettessel a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési
igény(i és a veszélyeztetett didkokrdl, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi napléba
és a torzslapra, folyamatosan nyomon koveti elérehaladasukat, ellatja az osztalyaban a
gyermekvédelmi feladatokat,

o Az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan
nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév
végén az erre rendszeresitett statisztikai adatfellileten/statisztikai adatlapon rogziti az
ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk korai
jelz6- és pedagogiai tamogatod rendszerének mikodtetéséhez sziikséges teenddk
ellatasaban.

e a tanév elején osztilya szamara megtartja a katasztréfa-, tliz-, balesetvédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei:

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, hetente lezarja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség esetén
elektronikus tUzenetben vagy levélben értesiti a szuloket,

e irott lUzenet Utjan értesiti a szuldket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredmeénye, varhato bukasa vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zirva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatodl a tanuld
karara.

3. Kiilonleges felel6ssége:

o felelSs a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

o felel6s az adatvédelmi és titoktartasi eldirasok maradéktalan betartasaért,
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e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a munkakozosség-vezetének,
az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarandosaga:

a munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 326/2013.(VIII.30.)
kormanyrendelet elSirasai szerint meghatarozott munkabér és potlékok,

Budapest, ......ccoieiiiiiii

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

osztalyfénok
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Ribané Horvath Eniké igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

Kozvetlen felettese: az érintett igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgato bizza meg a munkakozosség javaslatara, hatarozott idére torténik.

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tul hataskore és feladatai a
kovetkezékkel egésziilnek ki:

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kivdil.

o Allasfoglalisa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 idot kell biztositani szamukra a munkakozosségen beldili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Koordinalja a kapcsolédé munkacsoportok szakmai egyuttmiikodését (tanmenetek
egyeztetése, kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok, jo gyakorlatok megosztasa,
tehetséggondozas és fejlesztés lehetSségei, tandran kiviili pedagogiai tevékenységek)

e Osszeidllita — az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkakozosség tagjainak bevonasaval — a munkakozosség éves programjat.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a  munkakozosség
tevékenységérol a nevelotestulet és az iskolavezetdség szamara.

e A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkakozosség szakmai munkajat,
osszehangolja tagjainak ez iranyd tevékenységét. Modszertani megbeszéléseket tart,
segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérdl, szikség
esetén intézkedést kezdeményez az igazgatohelyettesnél, igazgatonal.

o Az igazgatd megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rzé munkat, tovabba oéralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

o Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek Utemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

e Az iskolavezetéssel egyitt szervezi terilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.
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e Részt vesz a munkakozosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

e Iranyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésukben, értékeléstukben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban.

e Javaslatot tesz az intézményi mikodési feladatokhoz, az oktaté-nevel6 munkahoz
kapcsolddo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyoé szakmai
tevékenység korszer(isitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

e Segiti az iskolavezetést a munkakozosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

e Figyelemmel kiséri az éves Utemterv idSaranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében,
kilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adédé nagyrendezvények, illetve
munkakozosségét szakmailag érintd feladatok esetében.

e Kidolgozza és a nevelStestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvalodsitasanak tervét.

Jarandésaga:

A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 326/2013.(VIII.30.)
kormanyrendelet elSirasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

Budapest, .....cooiiiiiiiii

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

munkakozosség-vezeto
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TESTNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Ribané Horvath Eniké igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

A munkakor megnevezése: testneveld
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek testi fejlédésének folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, a sport megszerettetése.

I.  Afobb speciilis tevékenységek osszefoglalasa:
e a tanitdsi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly

elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e az oltozdket, a szertarat az ora elején nyitja, az ora végén zarja, tanitasi ordit a tanitasi
orajan vagy kozvetlenul azt kovetéen bejegyzi a naploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli a tanuloi tudast, félévente legalabb ot osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

e részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein, kerlleti szakmai
munkakozosségi értekezleteken, sportversenyeken,

e az éves munkaterv szerint fogaddoérat tart,

e megszervezi a sziikséges tornaszerek orai biztonsagos hasznalatat, a meghibasodasat
jelzi az igazgatohelyettesnek,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiGiritésében,
o elSkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket, elkiséri a tanuldkat az

iskolan kiviili versenyekre

o folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat,

e a tanuldi balesetet jelenti az igazgatohelyettesnek,
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e kapcsolatot tart a gyogytestnevelSvel,

e a tanév elsé tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast,

e kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendS feladatok
intézményi megvalositasanak tervét,

e a mérési eredmények alapjan javaslatot tesz az egészségmegdrzé program
modositasara.

2.  Jaranddsaga:

e a munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény elSirdsai szerint
meghatarozott munkabér.

Budapest, .......cooiiiiiiii

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

testnevelo
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KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Ribané Horvath Eniké igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

A munkakor megnevezése: konyvtaros tanar
Kinevezése: munkaszerzédése szerint

A konyvtaros feladatai

I. Az allomanyra és annak hasznalatara vonatkozéak

- abeszerzések el6készitése

- arendelés nyilvantartasa és lebonyolitasa

- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

- az éves statisztika elkészitése

- az éves munkaterv, beszamolo, nyitva tartasi rend kidolgozasa

- folyodiratok megrendelése

- adigitalis adatok mentése, archivalasa, a rendszer karbantartasa
- konyvtarkozi kolcsonzés

- tankonyv-konyvtar kezelése

- a honlap konyvtari részének karbantartasa

- araktari rend és a dokumentumok épségének megovasa

- jelzetelés

- leltarozas

- elektronikus leltarkonyv készitése az éves gyarapodasrol

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa, valamint torlése.
- részvétel a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalataban

- folydiratok nyilvantartasa, adatbevitele

- tartods tankonyvek nyilvantartasa

- tartos tankonyvek begyiijtése és raktarozasa

- aletétek és a kolcsonzési nyilvantartasok kezelése, felszolitasok
- tanév végén a tartozasok behajtasa

- a kolcsonzadi nyilvantartasok vezetése

- dokumentumok kolcsonzése
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2. Olvasészolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- afelhasznalok segitése a gépi keresék hasznalataban

- helyben olvasas, olvasoszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggylijtés

- tajékoztatas az Uj beszerzésekrdl, folyoiratokrol

- dekoracio

- falitjsag

- projektfeladatok, alkotopalyazat szervezése

- kapcsolattartas a konyvtarat segit6 diakokkal

- az iskola életével kapcsolatos muzedlis dokumentumok gylijtése, bemutatasa,
feldolgozasa

- aziskola életével kapcsolatos alapdokumentumok gy(ijtése

3. Tovabba pedagdgiai feladatok a fentieken kiviil

- konyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa és nyilvantartasa az iskola tantervében
leirtak alapjan

- a munkakozosségi foglalkozasok latogatasa

- konyvtari szakorak és rendezvények megtartasanak elosegitése

Munkakori leiras attekintése a konyvtaros és a konyvtari munkat segité pedagogus kozott:

allomany és adminisztracio
kolcsonzés

olvasodszolgalat
rendezvények, versenyek

W —

Pedagdgus

Tevékenység segits

Konyvtaros

a rendelés nyilvantartasa és lebonyolitasa X

| | a beszerzések elékészitése X

| | a raktari rend és a dokumentumok épségének megovasa

| | jelzetelés

| | a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa és
torlése a gépi nyilvantartasbol

X | X| X | X | X

| | leltarozas

| | elektronikus leltarkonyv készitése az éves gyarapodasrol

| | az éves statisztika elkészitése

X | X| X| X| X]| X

az éves munkaterv, beszamolo, nyitva tartasi rend
kidolgozasa
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Pedagogus
Tevékenysé - Konyvtaros
yse8 segitod
| | a konyvtari alapdokumentumok feluilvizsgalata X
| | folydiratok megrendelése, nyilvantartasa, adatbevitele X
| | tartos tankonyvek nyilvantartasa X
| | tartds tankonyvek begyiijtése és raktarozasa X
uk digitalis adatok mentése, archivalasa, a rendszer X
karbantartasa
5 |2 letétek és a kolcsonzési nyilvantartasok kezelése, X
felszolitasok
2 | tanév végén a tartozasok behajtasa X X
2 | a kolesonzéi nyilvantartasok vezetése X X
2 | dokumentumok kolcsonzése X X
2 | konyvtarkozi kolcsonzés X
3 | helyben olvasas, olvasoszolgalat X X
3 | irodalomjegyzék készitése, anyaggydjtés X X
3 konyv- és konyvtarhasznalati érak megtartasa és X
nyilvantartasa a |1-8. évfolyamokon az iskola tantervében
3|2 konyvtari szakorak és rendezvények megtartasanak X
elosegitése
3 | tajékoztatas az Uj beszerzésekrol, folyodiratokrol X
3 | a honlap konyvtari részének karbantartasa X
3 | dekoracio X X
3 | faligjsag X X
4 | munkakozosségi foglalkozasok latogatasa X
4 | Projektfeladatok, alkotépalyazat szervezése X
4 | kapcsolattartas a konyvtarat segité diakokkal X X
4 |32 iskola életével kapcsolatos muzealis dokumentumok X X
gylijtése, bemutatasa, feldolgozasa
4 |32 iskola életével kapcsolatos alapdokumentumok gydijtése, X X
bemutatasa
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Budapest, .......cooiiiiiiiiii

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

konyvtaros
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Név:

FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LE[RASA

Munkaltato jogkor gyakorloja:  Ribané Horvath Eniké igazgatd

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

Kozvetlen felettesei: az igazgatohelyettesek

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg a vezetdséggel tortént konzulticio utan, visszavonasig

érvényes.

I. A fébb tevékenységek osszefoglalasa:

Feladata a tanulasi zavarral kizdd, igazgatoi hatdrozattal rendelkezé gyermekek
fejlesztése az intézményen belul.

Meghatarozza a pedagdgiai program kovetelményei alapjan a fejleszto
tevékenységeket, a szakértSi és rehabiliticids bizottsag szakvéleménye alapjan
foglalkozik a sajatos nevelési igény( tanulokkal.

A kiszlirt gyerekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban
feltarja a tanulasi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivalto tényezék csokkentését,
megszlintetését

A tanulasi zavar okainak megallapitasara a differencialt diagnosztika eszkozeit
céliranyosan alkalmazza. Az igazgatohelyettessel/ munkakozosség-vezetdvel és az
osztalyfonokokkel konzultalva elkésziti az egyéni, és - azonos terapias igénynél - a
kiscsoportos foglalkoztatas munkatervét.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnozis
alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas modszereit és eljarasait.
Fejlesztési tervet és foglalkozasi tanmenetet készit.

Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanulasi
zavarral kizdé gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

A gyerekek foglalkoztatasiban az egyéni érési folyamathoz igazodva redlis és
eredményre vezetd eljarasokat valaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi
méltosagukat.

Tajékoztatja a szildket gyermekiik allapotarodl, szorosan egylttmikodik a
csaladokkal a speciilis fejleszté foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében.
Segiti a sajatos nevelési igényt, tanacsokat ad.
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e Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmikrol, a balesetek
megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket felugyelet nélkil). Kozremikodik a
gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

e Feladata a sziikséges terapias, fejleszté eszkozok tarolasa és leltari Srzése,
munkajahoz az intézmény termet biztosit.

e Betartja a adatvédelmi és titoktartasi elSirasokat, a munkafegyelmet, a jogszabalyok
és a belsé szabalyzatok eldirasait, a kozosségi élet magatartasi szabdlyait.

e Aktivan részt vesz az iskolai dokumentumok értékelésében, modositasaban a
tantestuleti és a szakmai értekezleteken.

e Hataridére mindségi kivitelezésben ellatia mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato (helyettes) rabiz.

o Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
ellatasaban az intézményvezetés/szakmai munkakozosség altal meghatarozottak

2. Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

3. Munkakori kapcsolatok:
A pedagdgusokkal, a szuldkkel, a nevelési taniacsadd/pedagogiai szakszolgalat

munkatarsaival tart kapcsolatot.

4. Felelosségi kor:
Személyesen felels a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,

tanulocsoportjaiban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az
egyenl6 banasmodert.

5. Jarandésaga:
A munkaszerzodésében a Nemzeti Koznevelési torvény eldirasai szerint
meghatarozott munkabér.

Budapest, .......cooeiiiiiiii

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

fejleszté pedagdgus
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LE[RASA

NEV:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Ribané Horvath Eniké igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettesek

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

Legfontosabb feladata: Taneszkozok készitése, elokészitése. Segiti a tanuldk, pedagdgusok
munkajat, fellgyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Segiti a tanulok szabadidé
szervezését. Részt vesz az egészséges életmod szokasrendszerének kialakitasaban.

Feladatok, tevékenységek:

- Biztositja az iskolaban a reggeli ligyeletet.

- Atandrak kozotti szlinetekben, egyéb foglalkozasok befejeztével felligyeli a gyerekeket.
Az |-2. sziinetben reggeliztet, a munkarendje és sziikség esetén a 3. sziinetben udvari
ugyeletet lat el. Sziikség (pl. a pedagogus hianyzasa) esetén az |. 6rakban rendszeres
felugyeletet biztosit.

- El6keésziti a tandrakhoz sziikséges oktatasi eszkozoket, felugyeli a tanulokat. Berendezi
a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egytittmikodik a pedagogussal
a tandrakon az altalanos jellegli oktato, nevel6 munkaban. Segiti, batoritja a tanulokat
altalanos jellegli egyéni és csoportos feladataik megoldasaban. A pedagogus iranyitasaval
kozremi(kodik a tanulét fejleszté korrekcios tevékenységben.

- Kozremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkozok kezelésében.

- Iskolan kivili programokon kiséri a gyerekeket.

- Ellatja a pedagdgus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat, valamint kezeli az
étkezéstamogatasi kérelmek és az ingyenes tankonyvellatds dokumentumait.

- Kozremiikodik az iskolai dokumentumok elkészitésében, segiti az iskolatitkar munkajat.

- Felismeri az alapvetd elsGsegélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget igénylo
helyzeteket, jelzi a feletteseinek, sziikség szerint elkiséri a tanulot az orvosi rendelébe.
Elsosegélyt nyuijt, felligyeli a beteg gyermeket.

- Munkahelyi elsésegélynyujtod

- Az intézményi dekoracio felelose
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- Részt vesz az intézményi értekezleteken.

- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
felligyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz testi épségiikre.

- Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, erdei
iskolaba, tanulmanyi sétakra kiséri a gyermekeket.

- Esetenként (pl. tgyeleti idében) foglalkozasokat szervez, tart (sport, kézmives stb.) a
tanuloknak.

Jarandésaga:
A munkaszerzédésében a Kjt. 61.§ (1) bekezdés elSirasai szerint meghatarozott
munkabér.

Budapest, .......cooiiiiiiii

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

pedagogiai asszisztens
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LE[RASA

Név:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavégzés helye: az iskola terilete, iskolatitkari iroda
Munkaideje: e,
Munkabeosztasa: 7.30-16.00

Végzettség: érettségi

Képesités: iskolatitkar-tgyintézo

Az iskolatitkir feladata az altaldnos iskolaban és a miivészeti oktatisban:

Kezeli a tanulo-nyilvantartast
o iskolalatogatasi igazolas kiadasa
O tavozasi és beiratkozasi értesités kiadasa
o beirokonyvi nyilvantartas

Kozrem(kodik a leendd elsé osztalyosok beiskolazasi eljarasaban:
o jelentkezések nyilvantartasa
o zenei képességfelmérés elokészitése
o beiratkozassal kapcsolatos tajékoztatas szuldk szamara
o beiratkozas lebonyolitasa

Kozremikodik a mivészeti tanszakokra jelentkezdk felvételi eljarasaban:
hangszeres felvételi vizsga el6készitése

felvételi eredmények kozlése

o miivészeti oktatasra jelentkezok nyilvantartasa

o beiratkozassal kapcsolatos szul6i tajékoztatas

o beiratkozas lebonyolitasa

o

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (Oktatasi Hivatal) tanuldi nyilvantartasanak
kezelését végzi.

Kapcsolattartas a sziilkkel

Tanitasi szunetek, taborozasok megszervezésében kozremikodik, az ezekkel
kapcsolatos adminisztrativ, titkari feladatokat ellatja:

o szlneti ugyelet, taborok hirdetése szilok felé

O nyari napkozis tabor meghirdetése szilok felé

Kezeli a kimend és bejovo leveleket (iktatas, postazas), intézi az irattari selejtezést.

Adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar adatkéréseihez és egyéb vezetdi
adatszolgaltatasokhoz.

Megrendeli a tanligyi nyomtatvanyokat (altalanos iskola, miuivészeti oktatas),
nyilvantartast vezet a szigoru szamadasu bizonyitvanyokrol, torzslapokrél. Az
iratkezelési szabalyzat szerint a selejtezésrdl gondoskodik.
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A tanligyi nyomtatvanyokat a pedagogusok szamara megfelel6 idében biztositja.

Intézi a didkigazolvany, valamint a pedagogusigazolvany igénylését (ideiglenes, allando),
a kozalkalmazotti utazasi kedvezmény utalvanyanak kiadasat.

Kapcsolatot tart a fénymasolo berendezéseket karbantartd szakemberrel. A sziikséges
alkatrészekre arajanlatot kér, a javitast megrendeli.

Az iskolaorvosi ellatasban adminisztracios segitséget nyujt a gyermekorvosnak,
védondnek. Napi szinten alapvetd elsésegélyt nydijt.

A tanulok szamara kotelezé éves fogaszati szlirés lebonyolitasaban kozremiikodik.
(Id6pontok egyeztetése, a sziikséges adminisztracio ellatasa)

Altalinos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buntetdjogi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elbirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakeért. (Munka torvénykonyve 179.§-190.§)

Koteles felettesét tényszerilien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, korilményrdl,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

Kivilallo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefiiggd informacidkat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol.

Koteles a rendelkezésére all6 informacidkat atadni kollégainak, felettesének.
Szabadsagat, munkahelyérdl torténé egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti.

Az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére
allni.

Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elSirasok és utasitasok szerint végezni.

Munkatarsaival egylttmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

Ha kotelezettségét gondatlansagbdl vagy vétkesen megszegi, mindenkori vezetdje a
Munkatorvénykonyve szerint jar el.

Titoktartasi kotelezettség:

A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesuléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapveto
informaciokat megdrizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
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személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore betoltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Jarandoésaga: a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér

Budapest, .....cccoieiiiiiii

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori

leirds egy példanyat atvettem:

iskolatitkar
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Név:

Munkaltato jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:

Munkaideje:

GAZDASAGI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRAS

Ribané Horvath Eniké igazgatd
igazgato
az iskola terilete, gazdasagi iroda helyisége

Végzettség: kozépfoku végzettség

A gazdasigi ligyintézo feladata:

Felel6s az intézmény gazdasagi és pénzlgyi tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem
megtartasaért.

Biztositja az intézmény eszkoz- és anyagellatasat (tisztitdszerek, irodaszerek, egyéb
eszkozok, stb.)

Megszervezi a targyi eszkozok miszaki berendezések (lizemeltetésével kapcsolatos
karbantartast, javitast.

Az intézmény helyiségeit igénybe vevé bérldk szerzédéseit el6késziti, napi kapcsolatot tart
a bérlokkel, elkésziti a szamlazashoz az igénybe vett orak alapjan a dokumentumokat.

Szervezi a bérlék igényeinek megfeleléen a terembérléssel kapcsolatos idopont-
valtoztatasokat.

A szamlazo programmal hatdridore elkésziti a kovetelés szamlakat (téritési és tandij
szamlak, a bérlék szamlait).

Besegit a banki atutalasoknal.

Foglalkozas-egészséguggyel kapcsolatos szervezési és adminisztrativ  feladatokat
naprakészen ellatja.

Besegit a felel6s munkatarsnak az iskola rendjének és tisztasaganak ellenérzésében, szikség
szerint intézkedik.

Az iskola dolgozoinak havonta kiosztja a bérjegyzékeket, valamint az atvételt igazold
osszesitoket archivalja.

Kezeli és intézi az intézmény miivészeti pedagdgusainak személyi anyagat.
Az igazgatd és helyettesei megbizasabol egyéb gazdasagi ligyekben is eljar.

Az éves kotelezd targyi eszkoz leltarozasban részt vesz, a kijelolt leltarozasi teruleten (a
leltairozasi szabalyzat értelmében) a targyi eszkoz leltarozasaban egylittmikodik a
leltarozast vezetd személlyel.

A mivészeti iskola téritési dijait el6késziti, vezeti a szamlazast, elkésziti az elszamolasokat.
A sajat munkakoréhez tartozdan az irattarazast haladéktalanul, napra készen végzi.

Mindenkori kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
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e Amennyiben kotelezettségét gondatlansagbol vagy vétkesen megszegi mindenkori vezetdje
a Munkatorvénykonyve szerint jar el.

Altalanos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
o A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és bulintetdjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

o Anyagilag felel6s a nem kordltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért. (Munka torvénykonyve 179§-190§)

o Koteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

o Kivilallo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefiiggd informaciodkat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol.

e Koteles a rendelkezésére all6 informaciokat atadni kollégainak, felettesének.

e Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével minden
esetben egyezteti.

o Koteles az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

e Koteles munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elSirasok és utasitasok szerint végezni.

o Koteles munkatarsaival egytittm{kodni, valamint munkajat ugy végezni, altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.

Titoktartasi kotelezettség:

o A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkaja soran szerzett értesuléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkozd alapvetd informaciokat megorizni. Ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore
betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.
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Jarandésaga:
e A munkaszerzédésben meghatarozott munkabér.

Budapest,

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, azt magamra nézve kotelezének
tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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GAZDASAGI-SZAMVITELI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkaltato jogkor gyakorloja:  Ribané Horvath Eniko igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavégzés helye: az iskola terilete, gazdasagi iroda helyisége
Munkaideje:

Végzettség: kozépfoku végzettség

A gazdasdgi-szamviteli iigyintézo feladata:

o Felelés az intézmény gazdasagi és pénzugyi tevékenységéért, a pénzlgyi fegyelem
megtartasaért.

e Az iskola vagyonarol nyilvantartast vezet a leltarkészitési szabdlyzatban leirtaknak
megfeleléen. Egyszemélyi felel6se az évenkénti intézményi leltarozasnak és a selejtezés
lebonyolitasanak.

e A selejtezési szabalyzatban leirtaknak megfeleléen elkésziti az éves selejtezési feladatokat.

e Felelés az intézmény konyvvitelének hataridére torténd elvégzéséért. Feladatkorébe
tartozik az iskola teljes korl konyvelése, oktatasi intézményi beszamold készitése, a
beszamolot aldtamasztd analitikus nyilvantartasok vezetése (leltar, szallitok, vevok, stb.).

o Részt vesz az iskola koltségvetésének el6készitésében, folyamatosan felligyeli a
koltségvetés végrehajtasat, arrol tajékoztatja az igazgatot.

o Kezeli az intézmény altalanos iskolai pedagdgusainak illetve a gazdasagi iroda
munkavallaloinak személyi anyagait.

e Intézi az intézmény pedagdgus munkavallaldinak, a pedagogiai asszisztensnek és az
iskolatitkarnak a munkatigyét, kezeli a bér- és egyéb juttatasokat. Egyezteti a bérszamfejtés
adatait a kifizetés el6tt.

o Kezeli a dolgozokra vonatkozé KIR adatokat az OH rendszerben.

e Kezeli a banki programot, utalasokat teljesit.

e 7.z

szerint eljar.
o Szikség szerint besegit a szamlazasi feladatok elvégzésébe.
e Aktualizdlja az intézmény gazdasagi szabalyzatait.
o Elokésziti és nyilvantartja az iskola gazdasagi vonatkozasu szerzddéseit.

o Szikség szerint egyezteti a feladatokat az iskolaban dolgozé felujitasi, karbantartasi,
beruhazasi kiilsé vallalkozékkal és azok munkatarsaival.

e Feladata az Andor llona Iskolafejleszté Alapitvany titkari teenddinek ellatasa
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e Intézmény palyazati tevékenységében segitséget nyujt az adminisztracioban, elkésziti a
kapcsolodo koltségvetést, koordindlja a beszerzéseket, a pénzligyi dokumentaciot kezeli,
valamint elkésziti a pénziigyi elszamolast.

e A sajat munkakoréhez tartozdan az irattarazast haladéktalanul, napra készen végzi.

e Az igazgatd és helyettesei megbizasabol egyéb gazdasagi ligyekben is eljar.

e A havi zarasi feladatokat minden kovetkezé honap 20-aig teljes koriien elvégzi, hogy a
kontroller szamara atadhatok legyenek.

Altalinos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és blintetdjogi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért. (Munka torvénykonyve 179§-190§)

Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan tényrdl, korilményrdl,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

Kivilallo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefliggd informacidkat a szolgalati
Ut betartasa mellett kozolhet.

Koteles a rendelkezésére all6 informacidkat atadni kollégainak, felettesének.
Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti.

Koteles az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

Koteles munkajat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elSirasok és utasitasok szerint végezni.

Koteles munkatarsaival egylttmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Ha kotelezettségét gondatlansagbol vagy vétkesen megszegi mindenkori vezetéje a
Munkatorvénykonyve szerint jar el.
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Titoktartasi kotelezettség:

o A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkaja soran szerzett értesuléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkozé alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore
betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.

Jarandosaga:

e A munkaszerzédésben meghatarozott munkabér.

Budapest, ...........oooiiiil

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, azt magamra nézve kotelezének
tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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PENZTAROS, GAZDASAGI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkaltato jogkor gyakorloja:  Ribané Horvath Eniko igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavégzés helye: az iskola terilete, gazdasagi iroda helyisége
Munkaideje:

Végzettség: kozépfoku végzettség

A gazdasdgi-szamviteli iigyintézd feladata:

o Felelés az intézmény gazdasagi és pénzugyi tevékenységéért, a pénzlgyi fegyelem
megtartasaért.

e A pénzkezelési szabalyzat értelmében onalléan vezeti és kezeli a napi pénzbevételeket és
kiadasokat.

e A pénztarat onalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, azaz a hazipénztarban elhelyezett
értékekért teljes felel6sséggel tartozik.

e Pénztarosi munkaja soran gondoskodik arrdl, hogy a kifizetések esetén rendelkezésre alljon
a pénztarban a varhatoé sziikségleteknek megfelel6 mennyiségli készpénz.

e A gazdasigi eseményt igazold okmanyokat, elszamolasokat, alaki és tartalmi valamint
szamszaki szempontbdl ellenérzi, majd ennek megfeleléen pénztari bizonylatot allit ki.

e Vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

e Teljes korien ellatja a gazdasagi iroda iktatasi feladatait, napi szinten iktatja a gazdasagi
irodahoz kapcsolodo levelezést, szamlakat, valamint a munkaligyi iratokat.

e A sajat munkakoréhez tartozoan az irattarazast haladéktalanul, napra készen végzi
e Megbeszélés értelmében onalldan iranyitja a takaritok, a karbantartd portasok munkajat.

e A technikai dolgozok (ideértve: a gazdasagi iroda dolgozoi, a takaritdk, a karbantartd, a
portasok, a rendszergazda és a hangszerkarbantartok) havi munkatigyi adatait (szabadsag,
tulora, stb.) hataridére leadja a fenntarto lgyintézdje szamara.

o Sziikség szerint naprakész adatokat szolgaltat az iskola koltségvetésének elkészitéséhez és
a kapcsolodo adatkérésekhez.

e A technikai dolgozok személyi anyagait kiosztja, a havi bérjegyzékeket atadja szamukra

e Az éves kotelezo targyi eszkoz leltarozasban részt vesz, a kijelolt leltarozasi teruleten (a
leltarozasi szabalyzat értelmében) a targyi eszkoz leltarozasaban egylittmiikodik a
leltarozast vezetd személlyel.

e Esetenként koordindlja a kozmunkaban részt vevéket az intézményi kozmunka program
keretében.

e Szervezi a tanuldk és a felnottek iskolai étkezését.
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étkezési dij beszedése, nyilvantartasa, szamlazas,

napi lemondasok kezelése, nyilvantartasa

étkezés megrendelése, lemondasa a Szolgaltato felé

onkormanyzati étkezési timogatas elszimolasa keriileti Onkormanyzat felé

0 O O O

e A szamlazasi feladatokba sziikség szerint besegit
o Az igazgatd és helyettesei megbizasabol egyéb gazdasagi tligyekben is eljar.

e A havi zarasi feladatokat minden kovetkezé honap 20-dig teljes korlien elvégzi, hogy a
kontroller szamara atadhatok legyenek.

Altalinos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
¢ A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

¢ Anyagilag felel6s a nem kortultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért. (Munka torvénykonyve 179§-190§)

o Koteles felettesét tényszer(ien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

o Kivilallo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefiiggd informaciokat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol.

e Koteles a rendelkezésére all6 informaciokat atadni kollégainak, felettesének.
e Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti.

e Az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére
allni.

e Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni.

e Munkatarsaival egyuttmikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

e Ha kotelezettségét gondatlansagbol vagy vétkesen megszegi mindenkori vezetdje a
Munkatorvénykonyve szerint jar el.

Titoktartasi kotelezettség:

o A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkaja soran szerzett értesuléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkozd alapvetd informaciokat megorizni. Ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore
betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.
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Jarandésaga:
e A munkaszerzédésben meghatarozott munkabér.

Budapest,

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, azt magamra nézve kotelezének
tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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HANGSZERKARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkaltato jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen felettese: miivészeti igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: iskola székhelyén
Munkaideje:

Munkabeosztasa (torzsidd): ...

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg a munkakozosség javaslatara, hatdrozott idére torténik.

Fobb tevékenységek 6sszefoglalasa:

e Feladata az iskola hozza tartozé hangszereinek allandé karbantartasa, allaguk
megovasa.

¢ A meghibasodasokrol és az azzal kapcsolatos koltségvonzatokrol a vezetSséget és a
gazdasagi iroda munkatarsat tajékoztatja. A felmeriilé koltségek engedélye utan a
javitasi munkalatokat elvégzi.

e A hangszerillomany allapotarol, az esetleges korszer(sitésrol az iskola vezetése felé
javaslatot tesz.

e Hivatali titkot senkivel nem kozolhet.
e  Munkajanak elvégzésérdl havonta kitoltve leadja a jelenlétét igazolé6 dokumentumot.

e  Munkakori leirasanak érvényessége Uj leiras kiadasaig érvényes.

Altalinos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buntetdjogi felel6sséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokeért és hibakért. (Munka torvénykonyve 179.§-190.§)

o Koteles felettesét tényszeriien tajékoztatni minden olyan tényrdl, korilményrdl,
valtozasrdl, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

e Kivildllo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefliggd informaciokat, a
szolgalati ut betartasa mellett kozol.

o Koteles a rendelkezésére all6 informaciokat atadni kollégainak, felettesének.
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e Szabadsagit, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével
egyezteti.

e Az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod
rendelkezésére allni.

e Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elSirasok és utasitasok szerint végezni.

e Munkatarsaival egyuttm(ikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

e Ha kotelezettségét gondatlansagbol vagy vétkesen megszegi mindenkori vezetdje a
Munkatorvénykonyve szerint jar el.

Titoktartas:

A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesuléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapveto
informaciokat megérizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore betoltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Jarandésaga:
A munkaszerzédésében meghatarozott munkabér illeti meg.

Az igazgat6 fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara, ha ezt a megvaltozott viszonyok
indokoljak.

Budapest, ......c.ccoeiiiiiiiiiiii

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAK®RI LEIRASA

Név:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Ribané Horvath Eniké igazgatd

Kozvetlen felettese: Igazgatd

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolodo programok helyszinei
Munkaideje: 4 6ra/ 40 ora (10,00 %) (I 6ra= 60 perc)

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

Munkaideje heti 4 6ra, amely az alabbi tevékenységeket tartalmazza:

o A tehetségfokuszu iskolapszicholégusi tevékenység tematikajanak kidolgozasa
e A szakmai ismeretek bovitése
o Felkészilés a pszichologiai foglalkozasokra,

e A gyermekekkel és sziilokkel valé kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatéval
egyeztetett munkabeosztas szerint,

e Konzultaciok a pedagogussal, a sziilével a gyermekek tgyében, szlikség szerint kiilsé
szakemberrel.

e  Egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel
e Ismeretterjesztd eléadasok tartasa

e A munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idoszakonkénti osszefoglalasa

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgato altal meghatarozott idopontban beszamolot készit
oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex elSirasait maximalisan
figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfelel6 szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése:

Munkajat az iskolaigazgatoval valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok
egyidejl figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola
részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allé idében.

)  Szakmai részvétel az intézmény tehetséggondozé munkajaban: tehetséges gyerekek
azonositasa és gondozasa.

2)  Tehetségdiagnosztikai modszerek, kapcsolodo tesztek elvégeztetése, kiértékelése
3) Konzultacio
e aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo konzultacio,

o egyuttm(kodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémak és modszertani
kérdések kezelésében,
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4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

e esetmegbeszéld csoport tartasa pedagogusok szamara.

Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a szulok és a gyerekek szamara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

e osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

o tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.. szociometriai
csoportértékeld eljaras és helyzetgyakorlatok modszereivel,

e aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértsi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

e a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyuijtas,

e elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése sziil6knek,
és pedagdégusoknak, pl: tehetséggondozas, kommunikacio fejlesztése,
stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

e varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

e konzultal az érintett pedagogusokkal,

e tovabba terapias vagy mas kezelés sziukségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz és
pszichologiai vélemény készitése.

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozé
osztalyfokon. Elsésorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (elsé. otodik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilék szamara

o iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

e nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni vagy csoportos formaban igény szerint,
e csalad és iskola egyluttmikodésének segitése

o elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
szuléforum, sziildi értekezlet tartasa,

e sziilécsoport,
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e tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

12) Palyavalasztasi szlrés, palyaorientaciés foglalkozas és tanacsadas kulonbozo
osztalyfokokon.
13) Kapcsolattartas

e Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- az iskola vezetdjével, vezetSségével

- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,

- valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi
felelSs, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

e Intézményen kiviil:

- aPedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara
és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,

- Csaladsegit6 Szolgalattal,

- tovabbi speciilis szakintézményekkel.

o Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

14) Kutatds, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hatter( tanuld rétegek munkamoédjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szélo
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholégusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) elSirasait munkaja soran betartja.

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, a torvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének
figyelembevételével késziilt.

Kiilonleges felelossége:

o felels az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok maradéktalan betartasaért,

e ahataskorét meghaladoé problémakat haladéktalanul jelzi az illetékes pedagogusnak vagy
az igazgaténak
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Jarandésaga:
e megallapodas alapjan

Budapest, ........ccceiiiiiiiiint.

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

megbizott
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KARBANTARTO, KERTESZ, UDVARI MUNKAS
MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkaltato jogkor gyakorloja:  igazgatd

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkavégzés helye: az iskola épulete, udvara és az épulethez tartozé
kozterulet

Munkaideje:

Munkabeosztasa (torzsidd): .....iiciiiiiiiiiiiienn

e Ha intézmény érdeke megkivanja, iskolai illetve bérbeadashoz kapcsolodo
rendezvények miatt esetenként munkaidon kiviili, hétvégi munkavégzésre is behivhato
az igazgatd vagy a gazdasagi vezetS beosztasa alapjan. Erre az idore tuléradij illeti meg.

Helyettesités:

e Rovidebb idejii tavolléte esetén helyettesitésérdl kozvetlen felettese gondoskodik,
szakmunka elvégzése esetén kiilsé szakembert lehet igénybe venni.

Fobb tevékenységek osszefoglalasa:

e Fontossagi sorrendben végzi az intézményen belll felmeruld kisebb, szakértelmet nem
igénylé munkak elvégzését, javitasat, szerelését,

e Folyamatosan ellendrzi a nyilaszarok, vilagitotestek, vizesblokkok allapotat.
o Kisebb hibakat elharitja, nagyobb meghibasodas esetén tajékoztatja a gazdasagi vezetot.

o Pedagdgusok kérésére a tantermekben felmeriilt kisebb munkakat (polcfelrakas, képek
elhelyezése, stb.) elvégzi.

e Részt vesz a feladatvégzéshez sziikséges szerszamok, miszerek beszerzésében, azok
karbantartasaban, az alkatrészek, anyagok, hangszerek szallitasaban.

e Feladata a mlemléki romterilet és a sportpalyak korul elhelyezkedé zold teriilet,
valamint az épulet kozvetlen kiilsé kornyezetének gondozasa:

o szemét eltakaritasa
O novényzet rendben tartasa,
o gyep rendben tartasa (nyiras rendszeresen), gyomirtas
o csUszasmentesités
e Az iskola udvaranak rendben tartasa, sportpalyak seprése.

e Az udvaron talalhatd jatszotéri és sporteszkozok allapotanak napi ellenérzése az
ellendrzési és karbantartasi tervnek megfeleléen (dokumentalva azt)

o Kézbesitdi feladatok ellitisa: Onkormanyzati, fenntartdi kiildemények kézbesitése,
valamint a postan val6 feladas.
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Alkalmanként elvégzendd feladatok:

o az iskolai rendezvények alkalmaval, akar az iskola teriletén akar mashol
rendezik azt, segitséget nyujt a berendezési targyak, hangszerek szallitasaban, a
hangositas, a szinpad berendezés el6készitésében valamint a visszaszallitasban.

O nagyobb karbantarté vagy felUjitasi munka esetén, amennyiben kiilsé szerel6k
végzik azt, segiti az idegen kivitelez6k munkajat, megfigyeli munkavégzésiiket, a
gazdasagi vezetdvel részt vesz a miszaki bejarasokon és ellenérzéseken.

o segit a takaritoknak (pl.: az ablakok le- és felszerelésében)

o ellenérzi, hogy a tlizolto készilékek allanddan feltoltve legyenek a kijelolt
helyeken.

Felelosség

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ugyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelosséget villal, az iskolaépllettel és a felszereléssel,
berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az altala hasznalt eszkozoket az arra kijelolt helyen a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan tényrdl, korilményrdl,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak;

Kivilallo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefuiggd informacidkat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol;

Koteles a rendelkezésére all6 informacidkat atadni kollégainak, felettesének;
Szabadsagat, munkahelyérdl torténé egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti;

Az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére
allni;

Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni;

Munkatarsaival egylttmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Titoktartas:

A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a
munkaja soran szerzett értesuléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkozé alapveté informacidkat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore
betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.

Jarandésaga:
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e a munkaszerzédésében a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér és a 138/1992.
(X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok,

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij igénybevétele.
Az iskolai rendezvények alkalmaval, akar az iskola teruletén akar mashol rendezik azt,

munkautasitast kaphat az iskola igazgatojatol és a kozvetlen felettesétdl, és beszamolasi
kotelezettséggel is Nekik tartozik.

Az igazgato fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara, ha ezt a megvaltozott viszonyok
indokoljak.

Budapest,

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, azt magamra nézve kotelezének
tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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PORTAS
MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkaltato jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Munkavégzés helye: iskola székhelyén
Munkaideje:

Munkabeosztasa (torzsidd): ......ciieiiiiiiiienne

Helyettesités:

e Rovidebb idejii tavolléte esetén helyettesitésére atcsoportosithatoak mas terlleten
dolgoz6 hasonlé beosztasu munkavallaldk talora dij ellenében.

Fobb tevékenységek 6sszefoglalasa:

o Felel az intézmény beléptetési rendjéért.
e Az iskolaba érkezé kilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket Utbaigazitja.
e Az idegen latogatokat fogadja, és a megfelel6 személyt értesiti.

e Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi id6 alatt.

e Gondoskodik arrol, hogy az iskola épliletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.

e Nyilvantartast vezet az intézménybe érkezé latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tavozott).

e A kulcskezelési szabalyzatnak megfelelden nyilvantartja a kulcsok kiadasat, visszavételét

e A portaszolgalat atvételekor meggy6zodik a rabizott eszkozok hianytalan meglétérdl,
ha hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

e Rendezvények idején kilon szolgalatot lat el a gazdasagi vezeté megbizasa alapjan

e Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben, a lehet6 legrovidebb idére
hagyhatja el, de gondoskodik ez id6 alatt a portai ligyeletrol.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Amennyiben az épilet hasznalataban barmilyen rendellenességet tapasztal (illetve
tudomasara jut pedagogusok, technikai dolgozok révén), a portai flizetbe beirja, és jelzi
felettese felé is.

o Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért
és hibakeért.

e Minden olyan munkakorének megfelel6 munkat koteles elvégezni, amivel a felettese
vagy az iskolavezetés tagjai megbizzak.
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A kerékpartaroloban elhelyezett kerékparok tulajdonosainak kiadja a tarolé kulcsat.

Ugyel a ,,zene-szekrényben” elhelyezett hangszerek kiadasara.
Az iskola udvarara kivezetod ajto kulcsat a tanaroknak atadja, majd azokat a foglalkozas
végén visszazarja.

|7 6ra utan a portan csengd telefonhivasokat fogadja, azokrdl nyilvantartast vezet,
sziikség esetén a vezetsi ligyeletet ellatot értesiti aznap. Kevésbé siirgds esetben a
felettesét, a gazdasagi vezetot vagy a vezetSség mas tagjat. Kimend hivast csak az iskola
miikodését, biztonsagat vagy a gyermekeket illetve bent tartézkodd felndtteket
veszélyeztetd helyzetben kezdeményezhet.

Munkaja soran koteles betartani az iskola katasztroéfa-, tliz- és balesetvédelmi szabadlyait.

Munkajat a vagyonvédelmi szabalyok betartasa mellett végzi.

A déleltti miiszakot ellaté portds egyéb feladatai:

Munkaideje tanitasi napokon 05 6ra 30 perctdl 12 6ra 30 percig tart.

Munkaideje kezdetekor az épliletet kiriasztja

A biztonsagi kédot hivatali titokként 6rzi

Szukség esetén biztositja az iskola megkozelithetoségét (ellapatolja a havat, osszesopri
a leveleket) a fébejarat el6tt.

Reggel 07.30 percig a didkokat nem engedheti fel az emeletre, csak reggeli foglalkozas
esetén.

A 08.00 6ra utan érkezé diakok nevét és a pontos beérkezés idépontjat felirja a porta
fluzetbe.

Az ,jiskola alma” program keretében kiadandd gyiimolcsok, gylimolcslék vagy egyéb
termékek atvételét fellgyeli, azokat a megadott napokon kiporciozza, elokésziti
szukség esetén a gondnok segitségével.

A tisztitdszereket kiosztja a takaritok részére

A délutani miszakot ellatd portas egyéb feladatai:

Munkaideje tanitasi napokon 13 6ra 30 perctdl 20 o6ra 30 percig tart, tanitas nélkuli
napokon kilon beosztas szerint dolgozik.

| 3.30-kor veszi at a portaszolgalatot a délel6ttos portastol.

A hazi telefon rendszeren keresztul az elSirasoknak megfelelen hivja a pedagogusokat,
akik szul6i kérésre kiildik a portara a gyermekeket.

Az iskola udvarara kivezet6 ajtd kulcsat kérésre a tanaroknak atadja, majd azokat a
foglalkozas végén visszazarja.

A bérldket a bérleti idSpont szerint beengedi, szlikség szerint Utbaigazitast ad. A bérbe
adott helyiségeket minden bérlé utan leellenérzi.

Az utolsé iskolai foglalkozas, illetve bérlé utan az épiletet végigjarja, ellendrzi a
helyiségeket, meggy6zdodik arrol, hogy rajta kivil mas személy nem tartézkodik az
épuletben,

Majd tavozaskor a riasztoberendezéseket bekapcsolja.

A biztonsagi kodot hivatali titokként 6rzi.
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FelelGsség:

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelGsséget vallal, az iskolaépulettel és a felszereléssel,
berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

e Az dltala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelSen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

o Koteles felettesét tényszer(ien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
véltozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak;

o Kivuldllo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefliggd informacidkat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol;

e Koteles a rendelkezésére all6 informaciokat atadni kollégainak, felettesének;
e Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti;

e Az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni;

e Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elSirasok és utasitasok szerint végezni;

e Munkatarsaival egylttmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Titoktartas:

o A tevékenysége soran tudomasara jutott informaciot nem adhatja tovabb.

o Koteles a munkija soran szerzett értesuléseket megérizni, vagy fontossagara valo
tekintettel kozvetlen vezetojével megosztani.

Jarandésaga:

e A munkaszerzédés értelmében meghatarozott munkabér illeti meg.

e Tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
igénybevétele.

Az iskolai rendezvények alkalmaval szikség szerint munkautasitast kaphatnak az iskola
igazgatojatdl és kozvetlen felettesétol.

A portasok munkajat az iskola gazdasagi vezetdje szervezi, 6 jogosult az ellenérzésre is.
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Az igazgato fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara, ha ezt a megvaltozott viszonyok
indokoljak.

Budapest, .......cooiiiiiiiiiii
P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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TAKARITO
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:

Munkaltato jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Munkavégzés helye: iskola székhelyén
Munkaideje:

Munkabeosztasa (torzsidd):  ....iiiiieiiiiiiennn

A fébb munkatevékenységek:

e Naponta:

o O O O O

o

az elsé emeleti hat tanteremhez tartozé folyoso valtott vizes felmosasa

a termekben, a folyoson elhelyezett viragok gondozasa

padok, asztalok lemosasa (szlikség szerint)

a szemetes edények kilritése, sziikség esetén fertStlenités

az elsé emeleti WC-k, mosdék fertétlenitd lemosasa, felmosas, takaritas
ugyel, hogy mindig legyen megfelelé6 mennyiségi folyékony szappan, WC papir
feltoltés a mellékhelyiségekben.

a WC csésze és az uldke fertotlenitése a felmoso viz kiontése utan.

e Hetenként:

O

O

o

pokhalozas minden helyiségben

szonyeg kiporszivdzasa az adott helyiségekben
szemetes edények fertStlenitése

cserepes viragok portalanitasa

e Havonta:

o

o

szekrények, radiatorok lemosasa
padok, asztalok lemosasa

e Evenként:

o

minden sziinetben nagytakaritas, (nagytakaritas fogalmaba tartozik: ajto, ablak,
butorzat, felszerelés lemosasa, padl6zat felmosasa)

flggonymosas
nyari szunet alatt szabadsagon kivil viragok ontozése, ligyelet teljesitése
tanitasi szunetekre es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa

Esti takaritas esetén a takarité koteles az ablakokat, ajtokat gondosan bezarni, miutan

meggy6zodott, - hogy minden villany le van kapcsolva.
Munkaja soran koteles betartani az iskola katasztrofa-, tliz- és balesetvédelmi szabalyait.

Munkajat a vagyonvédelmi szabalyok betartasa mellett végzi.
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Minden olyan munkakorének megfelelé6 munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az

iskolavezetés tagjai megbizzak.

Helyettesités:

Rovidebb idejli tavolléte esetén helyettesitésére atcsoportosithatoak mas teriileten
dolgozdé hasonlé beosztasu munkavallalok

FelelSsség:

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan lgyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felel6sséget vallal, az iskolaépilettel és a felszereléssel,
berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az altala hasznilt takaritasi anyagokat, eszkozoket takarékosan és a balesetvédelmi
eléirasoknak megfeleléen hasznalja, az arra kijelolt helyen a munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

Koteles felettesét tényszerilien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, korilményrol,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak;

Kivulallé személlyel/szervezettel, munkakorével osszefiiggé informaciokat, a szolgalati
ut betartasa mellett kozol;

Koteles a rendelkezésére allo informaciokat atadni kollégainak, felettesének;
Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti;

Az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére
allni;

Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni;

Munkatarsaival egylttmikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Titoktartas:

A tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat nem adhatja tovabb.

Koteles a munkaja soran szerzett értesuléseket megdrizni, vagy fontossagara valo
tekintettel kozvetlen vezetdjével megosztani.

Jarandésaga:

A munkaszerzédésében a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér illeti meg.

Tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
igénybevétele.

Ha az intézmény érdeke megkivanja — iskolai, illetve bérbeadashoz kapcsolodo
rendezvények miatt esetenként munkaidon kiviili, hétvégi munkavégzésre is behivhato
az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd beosztasa alapjan. Erre az idére tuloradij illeti meg.
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Az iskolai rendezvényekre sziikség szerint munkautasitast kaphatnak az iskola igazgatojatol és
a kozvetlen felettestiktdl.

A takaritok munkajat az iskola gazdasagi vezetSje szervezi, aki jogosult a munkavallalé
ellendrzésre is.

Az igazgato fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara, ha ezt a megvaltozott viszonyok
indokoljak.

A munkakori leiras mellékletét képezi a munkateriilet kijelolése.

Budapest, .......cooiiiiiiiiiin

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, azt magamra nézve kotelezének
tartom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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RENDSZERGAZDA
MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkaltato jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen felettese: alsé tagozatos igazgatdhelyettes
Munkavégzés helye: iskola székhelyén

Munkaideje:

Munkabeosztasa (torzsidd): ...

Helyettesités:

Rovidebb idejli tavolléte esetén helyettesitésére atcsoportosithatd mas terileten
hasonlé szakértelemmel rendelkezé munkavallalo.

Fobb tevékenységek 6sszefoglalasa:

Elsodleges feladata a szamitastechnika tanorak zavartalan miikodési hatterének a
biztositasa.

Szamitastechnikai oktatas 6rainak el6készitése a tanarok egylittmiikodésével.

Az oktatasban hasznalt gépek allapotanak rendszeres ellenérzése, a dokumentumok és
az operacios rendszer karbantartasa, virus ellenorzése.

Az iskola leltaraban el6forduld gépek és tartozékok karbantartasa, mikodéstk
folyamatos biztositasa

Felhasznaloi nevek generalasa, karbantartasa.
Az igazgatosag szamitdgépes munkajanak tamogatasa.

Szamitastechnikai eszkozok, anyagok beszerzése, potlasa, Uj eszkozok uzembe
helyezése.

Igény szerint programok letoltése, telepitése, eltavolitasa, frissitések, beallitasok
modositasa.

A szamitastechnikai halozat, internet kapcsolat folyamatos miikodésének biztositasa.
A szamitastechnikai eszkozoket igénybe vevok segitése szikség szerint.
Az iskolai honlap kezelése a kijelolt vezetSségi tag iranyitasaval és ellendrzésével

A szamitastechnikai szakleltar folyamatos vezetése, évenkénti leltarkészités, a
hasznalhatatlan eszk6zok selejtezése.

Gazdasagilag indokolt esetben minden olyan feladat, amellyel az igazgaté vagy a
helyettesei
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Altalanos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buntetdjogi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Anyagilag felel6s a nem kordltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért. (Munka torvénykonyve 179.§-190.§)

Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan tényrdl, korilményrdl,
valtozasrdl, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

Kivilallo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefiiggd informacidkat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol.

Koteles a rendelkezésére all6 informacidkat atadni kollégainak, felettesének.
Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti.

Az elSirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére
allni.

Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni.

Munkatarsaival egylttmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Ha kotelezettségét gondatlansagbol vagy vétkesen megszegi mindenkori vezetdje a
Munkatorvénykonyve szerint jar el.

Titoktartas:

A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesuléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapveto
informaciokat megorizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore betoltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.
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Jarandésaga:
A munkaszerzédésében meghatarozott munkabér illeti meg.

Az igazgato fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara, ha ezt a megvaltozott viszonyok
indokoljak.

Budapest,

P.H.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot (SZMSZ) a nevelStestiilet 2022. februar 2-i
nevel&testiileti értekezieten véglegesitette, a médositishoz a tandri kar egyetértése sziikséges
a sziil6i munkakdz6sség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul a belsd ellendrzés szabalyzatit, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodés szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, valamint
jelen SZMSZ Fiiggelékeiben szerepld szabilyzdkat jelen SZMSZ viltoztatasa nélkiil az igazgatd
modosithatja.

Budapest, 2022. februar 2. C \ M ( .
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Nyilatkozat
Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfokii Mivészeti Baptista Iskola Sziili

Szervezetének (tovabbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal
tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabilyzat elkészitéséhez és elfogadisahoz eldirt

véleményezési jogat gyakorolta.

sziil8i szervezet elnoke

Budapest, 2022. februar 2.

Nyilatkozat

Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfoki Miivészeti Baptista Iskola
Diakdnkorményzata (tovabbiakban: DOK) képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
aldirssommal tanGsitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat elfogaddsihoz eldirt
véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2022. februar 2.

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

a didkdnkormanyzat vezetdje
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Nyilatkozat

Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfoki Miivészeti Baptista Iskola NevelStestiilete
képviseletében és felhatalmazisa alapjan aldirdisommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
MUkodési Szabilyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz elBirt egyetértési jogit gyakorolta. A
NevelGtestiilet 2022. februir 2-i nevelGtestiileti értekezleten elfogadta, korabbiakban az
$zMSz-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett.

Budapest, 2022. februar 2.

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

nevelStestiilet nevében

Nyilatkozat

A fenntartd képviseletében az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfoki Movészeti
Baptista Iskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzatit az Nkt. 32.§ (1) bek. i) pontja alapjan

jovahagyom. /
1

Budapest, 2022.
fenntartd
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