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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, feladata

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
alapelveit, miikodésének belsé rendjét, kapcsolatrendszerét, és ezzel a nevelési- pedagdgiai
program céljainak és feladatainak megvalositasat szabalyozza és segitse.

Az SZMSZ feladata az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, az intézmény hasz-
naldk és az alkalmazottak jogainak, kotelezettségeinek érvényesitése, a kapcsolatok erdsitése,
a nyugodt, rendezett intézményi miikdés garantélasa.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgaloé

jogszabalyok
Allami jogszabilyok
= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
» 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
= 2012.évil. torvény a Munka Torvénykonyve
= 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igaz-
gatasrol
»  2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szo6lo 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol

= 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehaj-
tasarol

= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésé-
16l és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarél

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijtd gyermek-

joléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatair6l €s mi-
kodésiik feltételeirdl

Egyhazi jogszabalyok

= 2005. évi VIIIL. térvény az egyhaz intézményeiro]

= 3/2008. (VIL3.) orszagos szabalyrendelet az orszagos egyhaz
bizottsadgainak miikddésérol

= 5/2008. (X11.22.) orszagos szabalyrendelet az egyhézi oktatasi
kiegészitd tamogatas, valamint az egyhazi
kiegészit6 timogatas korrekcids sszegének,
és tartalékba helyezett részének felhasznala-
sarol
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve és cime:

Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
(idegen nyelvii neve: Lajos Cséry Evangelische Grundschule und Kunstschule Domb-
ovar)

7200 Dombévar Hunyadi tér 23.

OM azonositéja: 203592

Az intézmény alapit6ja és fenntartéja:
Alapito szerv neve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Alapit6 székhelye: 1085 Budapest, Ulléi ut 24.
Alapitas éve: 2022
Alapitasrol sz616 hatarozat szama: Orszagos Presbitérium 66/2022.(V.12.) évi hatarozata
Fenntart6 neve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Fenntart6 székhelye: 1085 Budapest, Ull6i ut 24.

Az intézmény feliigyelete:
Feliigyeleti szerv: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (1085 Budapest, Ul16i 1t 24.)
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az intézmény feletti szakmai, torvényességi €s gaz-
dasagi feliigyeletet az egyhazi térvényben meghatarozottak szerint latja el.
Az intézmény tipusa:
Tobbceéla, kozos igazgatasi koznevelési intézmény, melyben altalanos iskola, alapfoku
mivészeti iskola miikodik. Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intéz-
ményként miikodik.
Az intézmény székhelye:
7200 Dombévar, Hunyadi tér 23.
Tagintézmény megnevezése és telephelyei:
= Tagintézmény hivatalos neve:
Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola
Alapfoku Miivészeti Iskolaja
Ugyviteli telephelye: 7200 Dombévir, Bezerédj utca 2/b.,
Tagintézmény telephelyei:

v' 7200 Dombovar, F6 utca 42-44.

7361 Kaposszekcsd, Tancsics utca 22.
7252 Attala, Béke tér 12.

7347 Egyhéazaskozar, Rakoczi utca 55-56.
7346 Bikal, Rakéczi u. 3.

v 7200 Domboévar, Hunyadi tér 23.

A nappali rendszerii képzésben résztvevo felveheté gyermekek, tanulék szama:

AN NI NN

= Altaldnos iskoldban dsszesen: 600 tanuld

s Alapfoku miivészetoktatasban dsszesen: 800 tanuld
= Zenemiivészeti agban: 460 6

Dombévar, Bezerédj utca 2./b.: 240 16
Dombévar, F6 utca 42/44.: 100 £6
Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.: 40 16
Attala, Béke tér 12.: 40 £6
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Dombdvar, Hunyadi tér 23.: 40 16
= Tancmivészeti 4gban: 250 £6

Dombévar, Bezerédj utca 2./b.: 100 6

Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.: 30 16

Egyhazaskozér, Rakoczi utca 55-56.: 3016

Bikal, Rakéczi u. 3.: 50 16

Dombévar, Hunyadi tér 23.: 40 16
= Szinmivészet-babmiivészet agban: 90 f6

Dombovar, Bezerédj utca 2./b.: 60 16

Dombovar, F6 utca 42/44.: 30 {6

2.2,

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

7200 Dombovdar, Hunyadi tér 23.

altalanos iskolai nevelés-oktatés
v nappali rendszerii
v also tagozat, fels6 tagozat
v 1 évfolyamtél 8 évfolyamig
v a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatisa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - érzékszervi fogyatékos
— hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
v emelt szintii oktatds — ének-zene tantargybol
nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
v nappali rendszert
also tagozat, felsd tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig
nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktats (német))
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igény(i gyermekek, tanulék nevelése- oktatisa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
— latasi fogyatékos)
egész napos iskola (1-4. évfolyamon)
egyéb foglalkozasok:
v" napkézi
v' tanul6szoba
iskolai konyvtar:
v iskolai/kollégiumi koényvtar
mindennapos testnevelés biztositdsanak modja:
v’ sajat tornaterem
a testnevelés 6rak keretében megvalositott uszasoktatas modja:
v egylittmikodésben, megallapodés alapjan
alapfoku miivészetoktatas
v' nappali rendszerii
v a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos
— hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

AN N NN
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v’ zenemiivészeti ag: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafuvds tanszak,

kamarazene tanszak, rézfivos tanszak, vonos tanszak, zeneismeret
tanszaktancmiivészeti 4g: tarsastdnc tanszak, moderntanc tanszak évfolyamok
szama: 12

7200 Dombovar, Bezerédj utca 2/b

alapfoku miivészetoktatdsnappali rendszeri
v a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos
— hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
zenemivészeti ag: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafivos tanszak,
kamarazene tanszak, rézfivos tanszak, vonds tanszak, zeneismeret
tanszaktancmiivészeti ag: tarsastanc tanszak, moderntdnc tanszakszin- és
babmiivészeti ag: szinjaték tanszak évfolyamok szama: 12

7200 Dombdvdr, F¢ utca 42-44.

alapfoku miivészetoktatas
v" nappali rendszerii
v a t6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos
— hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
zenemilvészeti ag: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafivés tanszak,
kamarazene tanszak, rézflivés tanszak, vonds tanszak, zeneismeret tanszakszin-
¢és babmiivészeti ag: szinjaték tanszakévfolyamok szama: 12

7361 Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.

alapfoku miivészetoktatas
v' nappali rendszer(i
v' a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos
— hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
zenemivészeti ag: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, faftivos tanszak,
kamarazene tanszak, rézfuvdés tanszak, vonos tanszak, zeneismeret
tanszaktancmiivészeti ag: tarsastanc tanszak, moderntanc tanszak évfolyamok
szama: 12

7252 Attala, Béke tér 12.

alapfoku miivészetoktatas
v" nappali rendszer(i
v a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos

hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
zenemiivészeti ag: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafuvés tanszak,
kamarazene tanszak, rézfiivés tanszak, vonds tanszak, zeneismeret
tanszakévfolyamok szama: 12
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7347 Egvhazaskozar, Rakoczi utca 55-56.

alapfoku miivészetoktatas

v
v

v

nappali rendszerii

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos
— hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

tancmiivészeti ag: tarsastanc tanszak, moderntanc tanszakévfolyamok széma:
127346 Bikal, Rakéczi u. 3.

alapfoku milvészetoktatas

v
v

v

nappali rendszerti

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos
— hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

tancmiivészeti 4g: tarsastanc tanszak, moderntanc tanszakévfolyamok széma:
12Az intézmény alaptevékenységén beliil:

Személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkdztatd oktatast folytat.

o]

A fenntartd altal jovahagyott pedagdgiai programja szerint specidlis illetve emelt szintii
oktatast is végezhet, a fenntarto altal engedélyezett 6raszam keret intézmény altal sza-
badon felhasznalhat6 részének atcsoportositasaval.

Integralt nevelés keretében sziikség esetén biztositja az altalanos iskolaban:

a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, azon kiilonleges bandsmodot igényld tanulod
nevelését-oktatasat, aki a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan moz-
gasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes elGforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavar-
ral vagy egyeéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy ma-
gatartasszabadlyozdsi zavarral) kiizdo sajdtos nevelési igényii tanulo

a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanulo nevelését-ok-
tatasat

Az intézmény alaptevékenységén kiviil:

A felsoroltakon kiviil a koznevelésr6l szdld torvény szerint egyéb téritési és tandijas
tevékenység szervezésére jogosult.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat.

2.3. Afeladatok ellatasahoz rendelkezésére allo ingatlanok
7200 Dombovdr, Hunyadi tér 23.

Funkcio: altalanos iskola, alapfokt miivészeti iskola
Helyrajzi szam: 1294/9.

Hasznos alaptertilete: 5996 m?

Tulajdonos: Dombévar Varos Onkormanyzata
Intézmény jogkore: ingyenes vagyonhasznalati jog

Fenntart6 jogkdore: ingyenes vagyonhasznalati jog

7200 Dombovar, Bezerédj utca 2/b.

Funkcio: alapfokt milvészeti iskola
Helyrajzi szam: 1296.
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Hasznos alaptertilete:
Tulajdonos:
Intézmény jogkore:
Fenntart6 jogkore:

779,8 m?

Dombévar Varos Onkorményzata
ingyenes vagyonhasznalati jog
ingyenes vagyonhasznalati jog

7361 Kaposszekcso, Tdncsics utca 22.

Funkcid:

Helyrajzi szam:
Hasznos alapteriilete:
Tulajdonos:
Intézmény jogkore:
Fenntart6 jogkdre:

7200 Dombovdr, Fo utca 42-44.
Funkci6:
Helyrajzi szam:
Hasznos alaptertilete:
Tulajdonos:
Intézmény jogkore:
Fenntart6 jogkore:

7252 Attala, Béke ter 12.
Funkcio:
Helyrajzi szama:
Hasznos alaptertilete:
Tulajdonos:
Intézmény jogkore:
Fenntart6 jogkore:

alapfoku miivészeti iskola

5.

1964,2 m? )
Kaposszekcsé Kozség Onkorméanyzata
visszterhes hasznalati jog (bérlet)
vagyonhasznalat bérleti jogviszonyban

alapfokd miivészeti oktatas

3206

4223 m?

Dombévar Varos Onkorményzata
visszterhes hasznalati jog (bérlet)
vagyonhasznalat bérleti jogviszonyban

alapfoku miivészeti iskola

115

330 nm

Attala K6zség Onkorméanyzat
visszterhes hasznalati jog (bérlet)
vagyonhaszndlat bérleti jogviszonyban

7347 Egyhazaskozdr, Rakoczi utca 55-56.

Funkci6:

Helyrajzi szama:
Hasznos alapteriilete:
Tulajdonos:
Intézmény jogkore:
Fenntart6 jogkore:

7346 Bikal, Rakoczi utca 3.
Funkcid:
Helyrajzi szama:
Hasznos alaptertilete:
Tulajdonos:
Intézmény jogkore:
Fenntart6 jogkdre:

alapfoku miivészeti iskola

138

662,4 nm

Pécsi Tankeriileti Kozpont

visszterhes hasznalati jog (bérlet)
vagyonhasznalat bérleti jogviszonyban

alapfoku miivészeti iskola

295

963 nm

Pécsi Tankeriileti K6zpont

visszterhes hasznalati jog (bérlet)
vagyonhasznalat bérleti jogviszonyban
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2.4. Az intézmény vezetdojének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét az intézmény fenntartoja bizza meg a hatalyos jogszabalyi el6irdsok
€s Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz belsé szabalyozasa szerinti, az Egyhaz intézményeirol
sz016 2005. évi VIII. térvényben meghatarozott eljaras szerint, 6t évre.

A f6igazgato felett a munkaltatdi jogokat a fenntart6é gyakorolja.
Az intézmény képviseletére jogosult:

= az intézmény fdigazgatdja
= tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado

A tagintézmény képviseletére jogosult:

" atagintézmény-igazgatdja
= tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado

2.5. Az intézmény gazdalkodasa és gazdalkodasi feladata-
inak ellatasa
Az intézmény 6nalléan miik6do €s gazdalkodo intézmény.

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el,
a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé gazdalkodik. A koltségvetés el-
fogadasanak menetét a fenntartd szabalyozza, elkészitése az intézmény feladata, amelyet az
igazgatotanacs véleményez, majd az Orszagos Presbitérium hagy jova.

Amennyiben a koéltségvetés modositasa valna sziikségessé, gy a modositas elfogadasanak
menete megegyezik a kéltségvetés elfogadasanak menetével. Modositas sziikségessé valhat a
jogszabalyok valtozasa miatt, a miikédés soran bekovetkez6 jelentds valtozas miatt. Az elfoga-
dott koltségvetésen beliil a kiadasi keretek felhasznalasarol az intézmény a szamviteli szabaly-
zatban megfogalmazottak szerint, 6nalléan rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat a féigazgaté gyakorolja, a
gazdasagi vezetvel egyeztetve. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkezik. Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. A gazdasagi vezetd ellenjegy-
z€si jogaval élve, alairdsaval igazolja, hogy az el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéshez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytat eszkdzeinek, szabad kapacitdsainak hasz-
nositasa érdekében, amely nem veszélyezteti az alaptevékenységébdl fakado kotelezettségei
teljesitését.

Az intézményi bélyegzok hasznélatardl kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.6. Az intézményben foglalkoztatottak jogviszony

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka torvénykényvérol szolo 2012. évi
I torvény, 2024, januar 1-jét6l a pedagogusok uj életpdlyajardl szolo 2023. évi LI térvény, és
ennek végrehajtasi rendelete, valamint az egyhdzi torvényben meghatarozott szabalyok irany-
adéak, figyelembe véve a Dombévari Onkormanyzata és a MEE Orszagos Presbitériuma altal
megkotott megallapodasban meghatarozottakat. Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra
a Polgadri torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény az iranyado.

Ezen tulmenden a kdznevelési dolgozo részére jaro végkielégités Osszegének, szabadsiga-
nak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a koznevelési foglalkozta-
tottak jogallasarol szolo torvény 2023. december 31-€n hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz részeként miik6dé Dombovari Cséry Lajos Evange-
likus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola tobbcéld, kozos igazgatasu kdznevelési
intézmény.

Az intézmény székhelye Dombovaron, a Hunyadi Janos tér 23. szam alatt talalhat6, ahol egy
8 évfolyamos altalanos iskola mik&dik. Itt van az intézmény €lén all6 magasabb vezetdnek a
munkahelye. Integralt intézményiinkben alapfoki miivészeti iskola is miikodik, ahol az érdek-
16d6 didkok miivészeti nevelése folyik 3 miivészeti 4gban: zenemiivészet, tincmiivészet, szin-
és babmiivészet. Az altalanos iskola és a miivészeti iskola egy kozos udvaron helyezkedik el,
igy a tanulok iskolak k6zotti atjarasa a tanorak kozott biztonsagosan megvaldsithato.
Az intézmény élén allo féigazgaté munkdjat az igazgatoétanacs segiti. A tobbcélu intézmény
vezetdje egyben a székhelyintézmény foigazgatdja is. A milvészetoktatasi tagintézmény szak-
mai tekintetben 6nélléan mikodik. A tagintézmény szakmai munkajat a tagintézmény-igazgatod
SZervezi.

12. oldal Osszesen: 132 oldal



Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ

3.2. Az intézmény szervezeti abraja

Foigazgato [eazgatotanacs

Iskolaletkész

Tagintézmeny-igazgato

Operativ

Gazdasagi vezeto K y
foigazgatohelyettes

Tagintézmeényigazgato
: -helyettes Munkakozosség
Gazdasagi S e 7 vezetok
dolgozok e =

Tanszakvezetok

Pedagogusok

e —— e R ——

. Technikai dolgozok oo
Pedagogusok =S
e . S Pedagogiai
asszisztensek

iskolatitkar

Hangszerkarbantarto Rendszergazdak

Takarito
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3.3. Az intézmény vezetése
Az intézmény €lén a foéigazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

A f6igazgato legfontosabb feladata az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa az érvé-
nyes jogszabalyok, a fenntarto, a feliigyeleti szervek elGirdsai és az intézményi szabalyzatok
altal meghatarozott keretek kozott.

A f6igazgat6 pontos feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési térvény alapjan a fenn-
tart6 hatarozza meg a f0igazgatd munkakori leirdsdban.

Az alapfoku miivészetoktatasi tagintézmény vezetését a tagintézmény-igazgaté latja el a
féigazgato egyetértési joganak biztositasaval.

3.3.1. A foigazgato jogkore és felel6ssége

A foigazgaté koordinalja a teljes intézményt érint6 feladatok szervezését és lebonyolitasat,
képviseli az intézményt a hivatalos ligyintézések soran, valamint a fenntarté felé.

A f6igazgatd gyakorolja a munkéltatoi jogokat a foigazgatd-helyettesek és tagintézmény-
igazgato, ill. az intézmény munkavallaldi felett.

A miuvészetoktatasi tagintézmény szakmai, taniigy-igazgatdsi, szervezeti, munkaiigyi, mii-
kodtetési és gazdalkodasi feladatait atruhdzza a tagintézmény-igazgatora, akik a feladatai
ellatasaért teljes feleldsség terhel. Az atruhazott feladatokat részletesen a vezetdéi munkakori
leirasok tartalmazzak - az egyhdz intézményeirdl sz6lo 2005. évi VIII. torvény 20.§ (2) bekez-
désében foglalt felhatalmazas szerint.

A fOigazgatdo munkaideje heti 40 oOra, kotelezd Oraszama az dltala tanitott tantdrgy helyi
tantervben jovahagyott éraszdma, minimum heti 2 ora.

A nemzeti kéznevelésrél szolo torvény 69. § (5) bekezdése €rtelmében a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a ktelez6 tandrainak megtartasan
tul maga jogosult meghatérozni.

A foigazgato jogkore és felelossége a teljes intézmény vonatkozasiban:

a) a szakmai onallosdg teriiletén

= Az intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok kidolgozasa és modositasa a valtozo
jogszabélyi kdrnyezetnek megfelelen.

= A vezetdi €s a belso ellendrzés megszervezése, hatékony miikédtetése.

= Jovéhagyja az intézmény pedagogiai programjat.

b) a szervezeti, mitkodési ondllosdg teriiletén

= A dontések végrehajtasanak szakszeri szervezése, ellen6rzése.

= A miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan.

= A feladatellatasi helyek kozotti egytittmiikodés, kapcesolattartas és informaciéaramlas
kialakitasa és mikdodtetése.

= A tobbcéll intézmény képviselete.

= Egyiittmik6dés az intézmény partnereivel és a fenntartoval.

= A varos intézményeivel vald egyiittmiik6dés szervezése, iranyitasa.

» Egészséges €s biztonsagos feltételek megteremtése, a gyermek-, diak- és dolgozoi bal-
esetek megeldzése.

= Az intézményi szabalyzatok és az intézményre vonatkozd egészségiigyi, munkavé-
delmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi és gazdalkodasi elbirasok betartatasa.

14. oldal Osszesen: 132 oldal



Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokt Mtivészeti Iskola SZMSZ

¢) aszemélyzeti és munkaiigyi ondllosdg teriiletén

»  Munkaltat6i jogok gyakorlasa a neveldtestiilet tagjai és az egyéb munkavallalok felett.

* A munka- és hatask6rok, az atruhazott hatask6rok megallapitasa a féigazgatd-helyette-
sek, a tagintézmény-igazgato, ill. a tagintézményvezetd-helyettes esetében.

= A pedagogus etika norméinak betartdsa és betartatasa.

d) azigazgatdsi ondllosdg teriiletén

= Az intézményben a munkarend és az tigyvitel kialakitasa.

» Intézményi adatszolgaltatas biztositasa.

= A tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

= A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok biztositasa.

= A nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé megszervezése.

e) a gazddlkoddsi onallésdg teriiletén

»  Azintézményi koltségvetés elkészitése, betartasa €s betartatasa. A koltségtakarékos mi-
kodés biztositasa.

= Palyazatokkal, szponzorok felkutatasaval az intézmény pénziigyi lehetdségeinek ndve-
1ése.

s Palyazatiras. Palyazatok megvalositésa.

3.3.2. Az intézmény vezetosége

A féigazgatd munkajat a koznevelési torvény alapjan az alabbi vezetdk segitik:
1. Altalanos féigazgatohelyettes
Operativ féigazgatdhelyettes
Az Alapfoku Miivészeti Iskolai Tagintézmény tagintézmény-igazgatdja
Az Alapfoku Miuvészeti Iskolai Tagintézmény tagintézményigazgato-helyettese

Gazdasagi vezetd

A

Iskolalelkész — tanacskozasi joggal

A vezet6ség pedagogus munkakdrben foglalkoztatott tagjainak kitelezé oraszama:
1. féigazgatd heti 2 6ra
2. altalanos féigazgatohelyettes heti 4 6ra

3. operativ- féigazgatohelyettes
az dltala tanitott tantdrgy helyi tantervben jovahagyott oraszdma, de minimum

heti 5 6ra
4. az Alapfoki Miivészeti Iskolai Tagintézmény tagintézmény-igazgatdja kotelezd
orgja: heti 6 6ra
5. az Alapfoka Miivészeti Iskolai Tagintézmény tagintézményigazgat6-helyettesének
kotelez6 oraja: heti 6 6ra
A vezet6ség tagjainak munkaideje: heti 40 6ra

Az fBigazgatéhelyettesek és a tagintézmény-igazgatdjanak a megbizasa a mindenkori hata-
lyos jogszabalyok és fenntart6i szabalyzatok alapjan torténik. Felettiik a munkaltatdi jogokat
az foigazgatd gyakorolja.

T6bbcéll intézményiink esetében a foigazgatd mellett magasabb vezetének kell tekinteni a
foigazgato-helyetteseket, a tagintézmény-igazgatdt, az Alapfoki Miivészeti Iskola tagintéz-
ményigazgato-helyettesét €s a gazdasagi vezetot.
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A foigazgatohelyettesek, valamint a miivészeti iskolai tagintézmény-igazgatdja egymassal
egyiittmitkddve és egymassal mellérendelt viszonyban latjak el vezet6i feladataikat. Feladataik
szakszerl elvégzéséért teljes feleldsséggel tartoznak mind a féigazgatd, mind a fenntarto6 felé.

A foigazgatOhelyettesek, a tagintézmény-igazgato, valamint a tagintézményigazgatd-helyet-
tes a munkéjukat a féigazgatoval egyiittmiikodve, felelésen végzik, beszamolasi kitelezettsé-
giik van a féigazgaté felé a székhely, ill. a tagintézmény miikddésével, valamint feladataik el-
latasaval kapcsolatban.

3.3.3. A gazdasagi szervezet felépitése

A tobbcélu, k6zos igazgatasu intézmény koz6s gazdasagi szervezetet miikddtet, melynek
élén gazdasagi vezetd all. A gazdaséagi vezetd szakiranyd képesitéssel rendelkez6 személy, fel-
adat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsa tartalmaz. A gazdaségi iroda dolgozéinak a munkajat a gazdasagi vezet6 iranyitja.

A gazdasagi iroda kettd f6bdl all: gazdasagi vezet6, gazdasagi-munkaiigyi iigyintézé. A
munkatigyi-gazdasagi tevékenységet ellatoé személyek feladat- és hataskorét munkakori leira-
suk tartalmazza.

3.3.4. Iskolalelkész

Az iskolalelkészt az Orszagos Presbitérium vélasztja meg, ennek hidnyaban a teriiletileg il-
letékes plispok kiildi ki. A munkaltatoi jogokat az MEE gyakorolja. Az iskolalelkész segiti a
féigazgatd munkajét az iskolai hitoktatas megszervezésében, valamint részt vesz az iskola ke-
resztény arculatanak megvalositasaban.

3.3.5. Azigazgatotanacs

Az intézmény munkajat az egyhdz intézményeirdl szolo 2005. évi VIII torvény 10. § értel-
mében 6nélld — hivatalbdl jelen 1év €s valasztott tagokbol allo — igazgatétanacs segiti és ta-
mogatja, valamint ellatja a szdmadra e térvényben r6gzitett, illetve a fenntartd altal atruhazott
feladatokat.

Kapcsolattartas: Az igazgatdtanacs a foigazgaton keresztiil tartja a kapcsolatot az intéz-
mény alkalmazotti k6zosségével. Az egész kozosséget érintd kérdésekben a fdigazgato tajékoz-
tatja egyiittes iilésen a kozosség tagjait, egyéb esetekben az alkalmazotti kozosség tagjai koz-
vetlen felettesiik révén kapnak tajékoztatast.

Tajékoztatas formai:

= ¢értekezlet formajaban
= e-mailen keresztiil
= hivatalos postai levél Gitjan

3.3.6. Atruhazott hataskoérok

A fbigazgatd az alabbi feladatokat ruhdzza at az altalanos- és az operativ féigazgatohe-
lyettesre az altalanos iskola, valamint a tagintézmény-igazgatéra a miivészeti iskola esetében,
amelyért azokat teljes felelosség terhel.
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Az altalanos foigazgatohelyettesre atruhazott feladatok

a) szakmai kérdésekben

= Az altalanos iskolai feladatellatasi helyen feladata a pedagogiai-szakmai munka
szervezése, operativ iranyitasa és ellenorzése mind az als6-, mind a felso tagozat
esetében.

= A tanérak szervezése, ellenOrzése.

= Az intézményi belsé vizsgak és kiilsd mérések elokészitése, lebonyolitasa, érté-
kelése.

» Tantargyfelosztas készitése, gondozasa.

= Orarend készitése, gondozésa.

b) szervezeti és miikidtetési feladatokban

= A fbéigazgatd megbizasabol képviselheti az iskolat a sziilok, az iskola partnerei
€s a telepiilése felé.

= A helyi sziil6i k6zosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel és a didk-
O6nkormanyzattal val6 egylittmiikddés.

c) személyzeti és munkaiigyi tekintetben

= Az atadott munkaltatoi jogok gyakorlasa a feladatellatasi hely munkavallaloi fe-
lett az alabbi kérdésekben:

v’ atdbblettanitdsok, a helyettesitések szervezése, azok elszamolésa

v’ személyzeti, munkajogi intézkedésekre javaslattétel, részvétel a dontési
folyamatokban

d) igazgatdsi iigyekben
= A feladatellatasi helyen jelentkez6 taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa (félévi
tanulmanyi értesitd; bizonyitvany; térzslap; diakok iigyében hozott dontésekrol
sz616 hatarozatok elokészitése).

= Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé
kérdésekben a jogszabalyokban eldirt kotelezettség gyakorlésa.

= Balesetek megeldzésének iranyitasa.

= A feladatellatasi helyen a munkavédelmi és tiizvédelmi elirdsok betartasa és
betartatasa.

» Felelds a feladatellatasi hely tigyintézésének, iratkezelésének, taniigyi nyilvan-
tartasok kezelésének szabalyossagaért.

e) gazddlkodds tekintetében
= A feladatellatési hely koltségvetésének tervezéséhez javaslattétel.

= A feladatellatasi helyet érintd beszerzések, szolgaltatas-vasarlasok féigazgatoi
teljesitésigazolasat megel6zoen a hatdskorébe utalt feljesitések szerzédés sze-
rinti el6zetes igazoldsa.

Az operativ foigazgatohelyettesre dtruhazott feladatok

a) szakmai kérdésekben
= A kiemelt figyelmet igénylé tanulok tdmogatasa, habilitacios és rehabilitacios
foglalkozasaik szervezése, dokumentalasa.

= A feladatellatasi helyet érint6 dokumentumok, szabalyzatok elkészitésében valo
koézremiikodés.
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b)

d)

= A kimutatasokhoz, statisztikakhoz sziikséges adatkozlés, elemzés.

= A tandrén kiviili tevékenységek szervezése, ellenérzése.

» Tanulmanyi versenyek, vetélkedok, sportversenyek szervezésének iranyitasa.
= A tanév megkezdése el6tt az intézményi munkaterv tervezetének elkészitése.
= A tanulodk tidiltetésének, kiranduldsainak, tdborozasanak szervezése.

= A nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

szervezeti és miikodtetési feladatokban

= A fbigazgaté megbizasabol képviselheti az iskolat a sziil6k, az iskola partnerei
¢s a telepiilése felé.

= A helyi sziil6i kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel és a didk-
Onkorményzattal valé egyiittmiik6dés.

személyzeti és munkaiigyi tekintetben

= Személyzeti, munkajogi intézkedésekre javaslattétel, részvétel a dontési folya-
matokban

igazgatdsi iigyekben

= Gyermekek felvétele, tanuldi jogviszony létesitése €s megsziintetése.

»  Fegyelmi jogkor gyakorlasa a tanuldk felett.

= Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése és koor-
dinalasa.

= Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, €let- és munka korilményeire vonatkozo
kérdésekben a jogszabalyokban eloirt kételezettség gyakorlasa.

» Balesetek megel6zésének irdnyitasa.

= A feladatellatasi helyen a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartésa és
betartatésa.

= Felel6s a feladatellatasi hely ligyintézésének, iratkezelésének, taniigyi nyilvan-
tartasok kezelésének szabalyossagaért.

gazddlkodads tekintetében
» A feladatellatasi hely koltségvetésének tervezéséhez javaslattétel.

» A feladatellatasi helyet érinté beszerzések, szolgaltatas-vasarlasok féigazgatoi
teljesitésigazolasat megel6zbden a hataskorébe utalt teljesitések szerzodés szerinti
elozetes igazolasa.

A tagintézmény-igazgatora atruhazott feladatok

a)

szakmai kérdésekben

= A feladatellatasi hely nevel6testiiletének és alkalmazotti k6zosségének vezetése,
iranyitésa.

» A feladatellatasi helyen feladata a pedagodgiai-szakmai munka tervezése, szerve-
zése, iranyitasa és ellendrzése.

= A feladatellatasi helyet érint6 dokumentumok, szabalyzatok elkészitése €s kiad-
manyozasa.

= A kimutatasokhoz, statisztikakhoz sziikséges adatkozlés, elemzés.

= A tandrak €s tanoran kiviili tevékenységek szervezése, ellendrzése.

= A miik6dési korbe tartozo vizsgak elokészitése, lebonyolitasa, értékelése.

=  EllenOrzési, mérési, értékelési feladatok tervezése, mikddtetése a feladatellatasi
hely tanuléira, alkalmazottaira vonatkozéan.
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= Miivészeti versenyek szervezése, iranyitasa.
» Tantargyfelosztas készitése.
»  OQOrarend készitése, gondozasa.

= A tanév megkezdése el6tt a tagintézményi munkaterv tervezetének elkészitése,
Osszhangban az intézményi munkatervvel.

= A tanuldk iidiiltetésének, kirandulasainak, taborozasanak szervezése.

= A feladatellatasi hely neveldtestiiletének jogkorébe tartozé dontések elokészi-
tése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése.

b) szervezeti és miikddtetési feladatokban

= A f6igazgatdé megbizasabdl képviseli a feladatellatasi helyet a sziilok, az iskola
partnerei és a telepiilése felé.

= A helyi sziil6éi kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervvel valo
egylittmiik6dés.

» A feladatellatasi hely mikodésének biztositasa.

= A feladatellatasi hely nevelési-oktatasi miikodéséhez szlikséges személyi €s tar-
gyi feltételek megtervezése, biztositasa.

c) személyzeti és munkaiigyi tekintetben

= Az atadott munkaltatdi jogok gyakorlasa a feladatellatasi hely munkavallaloi fe-
lett az alabbi kérdésekben:

v" munkakori leirasok elkészitése

v" munkarend meghatarozasa, munkaidé elrendelése és kiadmanyozasa

v’ szabadsagolasi terv készitése, szabadsagok igénybevételének engedélye-
zése

v a pedagdgusok tovabbképzésének szervezés, tervezése, az ezzel kapcso-
latos nyilvantartasok vezetése

v’ tovabbképzési terv alapjan tovabbképzésen vald részvétel engedélyezése
a féigazgatoval torténd elézetes egyeztetés alapjan

v’ talmunka, ill. helyettesités elrendelése, azok elszamolasa

v’ személyzeti, munkajogi intézkedésekre javaslattétel, részvétel a dontési
folyamatokban

d) igazgatdsi iigyekben

= A feladatellatasi helyen jelentkez taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa és kiad-
manyozasa (félévi tanulmanyi értesitd; bizonyitvany; torzslap; didkok iigyében
hozott dontésekrdl sz616 hatarozatok).

= Tanuléi jogviszony létesitése és megsziintetése.

=  Fegyelmi jogkdr gyakorlasa a tanulok felett.

» Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése és koor-
dinalasa.

= Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munka koriilményeire vonatkoz6
kérdésekben a jogszabalyokban eloirt kotelezettség gyakorlasa.

* Balesetek megeldzésének iranyitasa.

* A feladatellatasi helyen a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasa €s
betartatasa.

= FelelOs a feladatellatasi hely tligyintézésének, iratkezelésének, taniigyi nyilvan-
tartasok kezelésének szabalyossagaért.
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e) gazddlkodads tekintetében
= A feladatellatasi hely koltségvetésének tervezéséhez javaslattétel.
= A feladatellatasi hely koltséghatékony gazdalkodasanak biztositasa.

= A téritési- és tandijakkal kapcsolatos tigyintézés az Alapfoku Miivészeti Iskola-
ban.

= A feladatellatasi helyet érinté beszerzések, szolgaltatas-vasarlasok foigazgatéi
teljesitésigazolasat megel6zéen a teljesitések szerzédés szerinti elézetes igazo-
ldsa.

A foigazgatéhelyettesek, ill. a tagintézmény-igazgaté az el6z6ekben meghatarozott jog-
koriiket masokra nem ruhédzhatjak at.

3.3.7. Kiadmanyozasi jog

Az intézményben a kiadmanyozasi jog az egész intézményt érint6 kérdésekben a féigazga-
tot illeti meg. Csak a miivészetoktatasi tagintézményt érintd kérdésekben kiadmanyozasi joga
van a tagintézmény-igazgatonak a milvészetei iskolara vonatkozdan. A tagintézmény-igazgato
a kiadmanyozasi jogat masokra nem ruhazhatja at.

A kiadmanyozott iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:

" az intézmény adatai (név, cim, OM-szam, telefonszam, e-mail cim, ad6szdm)
= az irat cimzettje

* az{ligyintéz6 neve

= az iktatoszam

= akeltezés

» akiadmanyozoé neve, hivatali beosztasa

= acsatolt mellékletek szama

= akiadmanyokat eredeti alairassal és bélyegzdvel lehet elkiildeni

3.3.7.1. Az elektronikus uton torténé kiadmanyozas

A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo torvény 20. §-aban foglaltak szerint 2024. juliustol
bevezetésre keriil a kbznevelési e-ligyintézés. Ennek alapjn az értesitések, okiratok kiadmanyozasa
elektronikus uton is térténhet.

A munkaltaté a fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kiadmanyozott munkaltatdi in-
tézkedéseket tartalmazé dokumentumokat, értesitéseket elektronikusan is tovabbithatja a koz-
nevelésben foglalkoztatott részére.

A koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alirasa és
az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében az E-ligyintézési
térvény szerinti, a Kormany altal kételezden biztositott elektronikus azonositéasi szolgaltatassal
¢és az ehhez tartozo6 biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetségét a foglalkoztatojaval
koz6lni. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 e kotelezettségét — ha térvény elté-
réen nem rendelkezik — a kinevezését kovetd 15 napon beliil kételes teljesiteni.

Az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése és a kézbesitési vélelem vonatkoza-
saban a pedagogusok uj életpalydjardl szolo torvény 20. $-aban foglaltak szerint kell eljarni.
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3.3.8. Az intézmény vezetoségének munkajat segitok kore
a) A székhely intézmény munkakozosség vezetdi
b) Az alapfoku miivészeti iskolai tagintézmény tanszakvezetdi

c) Szakszervezetek képviseldi

Az intézményvezetés munkajat segit6k korét a foigazgatd hivja Gssze a székhely intéz-
ménybe alkalomszeriien, ill. a jogszabalyokban eldirtak szerint, az ad6dé feladatok ismeretében
annak érdekében, hogy javaslataikkal timogassak az intézmény szakmai, pedagdgiai munkajat.
Ezeket az {iléseket a f0igazgato vezeti.

Munkakozosségek

Az intézményben miikodé munkakozosségek alakulasa a 4.3 fejezetben talalhato.

Az intézmény kozépvezetdi csoportjanak tagja az intézményben milkk6dé munkakozosség-
vezet6k. A munkakozosség-vezetoket a nevelGtestiilet javaslatara a foigazgato bizza meg leg-
feljebb S évre.

A munkakozosség vezetdk munkakori leirdsat az adott feladatellatasi hely vezetdje késziti
el.

Tanszakok

Az Alapfoku Miivészeti Iskolai tagintézményben miikodo tanszakok felépitése a 4.4. feje-
zetben kertil részletezésre.

A tagintézmény kozépvezetbi csoportja a tanszakvezetdk. Az egyes tanszakok vezetdit a
tanszakok véleményének kikérésével a tagintézmény-igazgatd javaslatira a féigazgaté bizza
meg legfeljebb 5 évre. Tanszakvezetdi feladatok ellatasaval a tagintézmény barmely, az adott
tanszakon tevékenykedd, teljes munkaidés kinevezéssel rendelkezd pedagégusa megbizhato. A
tanszakvezet6k munkakori leirasat a tagintézmeény-igazgato késziti el.

Szakszervezetek

Intézménylink székhely altalanos iskolajaban a Pedagogusok Szakszervezete mikodik.

3.3.9. A vezetok helyettesitési rendje

A fdigazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén féigazgatoi
munkakoérhoz tartozo iigyekben az dltaldnos foigazgato-helyettes helyettesiti. A helyettes csak
olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, vagy ame-
lyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori leirdsdban felhatalmazast kapott.
A helyettes nem jarhat el azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve az
intézmény életét hosszabb tavon hatarozzak meg, ill. befolyasoljék.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a fenntarto a teljes magasabb vezetdi jogkor gya-
korlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

A tagintézmény-igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte ese-
tén a tagintézményigazgato-helyettes helyettesiti. A helyettes csak a tagintézménye tekinteté-
ben, azon beliil is csak a napi operativ m{ikodést, valamint a tanuldkat és alkalmazottakat érintd
azonnali intézkedést megkoveteld tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi kérdésekben
hozhat dontéseket és jarhat el. A tagintézmény-igazgatot helyettesitd tagintézményigazgato-
helyettes kiadmanyozasi jog nem illeti meg. Ilyen tigyekben azonnal a féigazgatoéhoz kell for-
dulni.

A helyettesités alatt tortént eseményekrdl a helyettesitd vezetd a legrovidebb idoén beliil ko-
teles beszamolni a helyettesitett vezetonek, vagy a féigazgatonak.

A helyettesités rendje a helyettesit és a helyettesitett vezetd munkakori leirasaban is rogzi-
tésre keriil.
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vezetoinek helyettesitési rendje

Helyettesitend6 vezeto Helyettesitést végzo vezetd
féigazgatd altalanos féigazgatohelyettes
féigazgatohelyettesek az féigazgato, vagy a helyettesitéssel megbizott

munkak6z6sség-vezetd

Alapfoku Miivészeti Iskola
tagintézmény-igazgato
Alapfoka Miivészeti Iskola

a tagintézményigazgatd-helyettes

R . tOk
tagintézményigazgatd-helyettes tanszakvezetd
gazdaségi vezetd gazdasagi-munkaligyi ligyintézd
munkakozosség-vezetd munkakzosség helyettesitéssel megbizott tagja

3.3.10. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi id6ben hétf6td] péntekig az intézmény nyitva tartas idején beliil az intézmény
féigazgatojanak vagy helyettesének, a tagintézmény-igazgatonak vagy helyettesének a tagin-
tézményben kell tartozkodnia. A vezetdk intézményben tartézkodasanak rendjét, elérhetGségét az
intézményben j6l 14that6 helyen nyilvanossagra kell hozni.

Amennyiben a féigazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyi-
kiik sem tud az intézményben tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Tanitési idon kiviil (nyéri szlinetben) vezet6i ligyelet kéthetente szerdanként 8-12 ora k6zott
miukodik.

3.3.11. A vezet6k kozotti kapesolattartas rendje

Az intézmény vezetdségének kapcsolattartasi rendjérol €s modjardl a 3.3. fejezetben szol-
tunk. Ezen tul a vezetok a napi operativ munka soran e-mailen és telefonon is tartjak a kapcso-
latot.

4. Az intézmény kozosségei és kapcsolattartasuk for-
mai

4.1. Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az intézmény dolgozdit a jogszabalyok eléirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban alkalmazzak. Munkajukat munkakori leirds alapjan
végzik.

Az alkalmazottak kore:
» f0igazgatod
= fOigazgatOhelyettesek
* miivészeti iskolai tagintézmény-igazgatoja
= miivészeti iskolai tagintézményigazgatd-helyettese
» gazdasagi vezetd
» gazdasagi-munkaiigyi tigyintézo
= pénztaros-ligyintézd

" tanitok

= tanarok

* pevel§-oktatd munkat segitd alkalmazottak
- iskolatitkarok
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- rendszergazdak
- pedagobgiai asszisztensek
- konyvtaros
- hangszerkarbantart6
= technikai dolgozdk

Az alkalmazotti kozosséget az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak. A
munkavallalok jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili érdekérvé-
nyesitési lehet6ségeit a jogszabalyok (elsdsorban a Munka Térvénykényve, a pedagogusok 1j
életpalyajardl szol6 torvény, a kdznevelésrél szol6 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodé ren-
deletek), valamint a fenntartéi szabalyzatok és jogszabalyok rogzitik.

Kapcsolattartas: az alkalmazotti k6z6sség tagjai kozvetleniil, vagy kozvetlen felettesiik ré-
vén tartanak kapcsolatot az intézményvezetéssel. Az egész kdzosséget érintd kérdésekben az 6
tajékoztatja egyiittes lilésen a k6zOsség tagjait.

Az alkalmazotti kozosség dontési jogkorei:

® jogszabalyban foglalt kérdéskorok
» az alkalmazotti k6zosség képviseletében eljard személy kivalasztasa

Az alkalmazott, akaddlyoztatasa esetén, amennyiben a munkakori leirdsaban el6irt mun-
kaidére nem tud megjelenni a munkahelyén, és nem tudja megkezdeni a munkét, a munka fel-
vételét megel6zden legalabb 30 perccel telefonon értesitenie kell a kozvetlen felettesét, hogy
helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

4.2. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd alkalma-
zottja. A nevelGtestiileti tilésekre a foigazgatd dontésétdl fiiggden meghivést kaphatnak a ne-
veld-oktatd munkat kozvetlentil segitd pedagogiai asszisztensek is.

A neveldtestiilet jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorikkel rendelkezik. A ne-
velbtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A neveld-
testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikdésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A teljes intézményt érint6 kérdésekben a székhely és a tagintézmény nevelbtestiilete kiilon-
kiilon is meghozhatjak dontésiiket, véleményiiket.

A nevelbtestiilet a feladatk6rébe tartozé tigyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gya-
korlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy a didkonkormanyzatra. Az 4truha-
zott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghata-
rozott id6k6zonként és mddon — azokrdl az ligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasa-
bdl eljéar.

A nevelGtestiilet dontési, véleménynyilvdnitdsi, javaslattételi jogkorei kozil azokat ru-
hdzza at mas szervezetre, melyekrdl az esedékességet megeldzden tobbségi szavazattal dont
¢és nem litk6zik jogszabalyba.

A nevelétestiilet egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja:
= aszakmai munkakdzosségre
» asziil6i munkakdzosségre vagy a didkonkormanyzatra

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
» pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ véleményezése

A neveldtestiilet dontési jogkorei:

= apedagogiai program elfogadasa
= az SZMSZ elfogadasa
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= 3 hazirend elfogadasa

» anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése

= a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok el-
fogadasa

= atovabbképzési program elfogadasa

= anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

= atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

= atanulok fegyelmi iigyeiben val6 dontés

» atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa

= jogszabalyban meghatirozott més tigyek

A nevelotestiilet véleménynyilvanitasi jogkorei:

» apedagdgiai program mddositasanak véleményezése

* az SZMSZ moédositasanak véleményezése

» anevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés,

» atantargyfelosztas elfogadasa elott,

= az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

= a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld
pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezésében, beruhazasi és fejlesztési célok meg-
hatarozasaban,

= aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,

" mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Munkakozosségekre vagy azok tagjaira atruhazott nevelétestiileti véleményezési felada-
tok:

=  Tantargyfelosztas €s a pedagdgusok megbizatasanak kérdései (illetékes szakmai mun-
kakozosségek).

= Pedagbgus allashelyek palyazati kiirdsanak kérdései (illetékes szakmai munkak6z6ssé-
gek).

» Az iskolai koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasz-
nalasanak kérdései (illetékes szakmai munkakdzosségek).

» A munkak6zOsség-vezetdk, illetve a megbizott tagok a kijelslt vezetdnek a rajuk ruha-
zott feladatokro6l a munka folyaman folyamatosan, a nevel6testiiletnek évente beszdmol-
nak.

Kapcsolattartas: A székhely altalanos iskola, a tagintézmény és a telephelyek neveldi ko-
zOsségei egymassal meghivas révén vagy tajékoztatas utjan tartanak kapcsolatot. Az intézmé-
nyek kozelsége miatt az esetek nagy részében azonban személyesen egyeztetnek.

A kapcsolattartas az intézmény vezetdi, valamint az intézménykdzi munkakdzosségeken ke-
resztiil valésul meg rendszeresen. K6zvetlen kapcsolattartasra az intézményi nevel6testiileti ér-
tekezleteken kertil sor.

Az intézményi, tagintézményi neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekez-
letet tart, illetve tarthat. A nevelGtestiilet rendes értekezletei:

= osztilyozé értekezletek: a magatartas és a szorgalom érdemjegyek megallapitasa, va-
lamint dénteni kell a tovabbhaladasrdl, az osztalyozhatatlansagrol, illetve a javitovizs-
géra valo bocsatasrol (feladatellatasi helyenként)

= tanévnyité, félévi és tanévzaro értekezlet (feladatellatasi helyenként is megtarthatd)

= nevelési értekezlet — évente 2 alkalommal (feladatellatasi helyenként is megtarthato)

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv dsszeallitasarol és elfogadasarol.

Az egységes nevelotestiileti értekezleteket az intézmény munkatervében meghatarozott na-
pirenddel és idGponttal az intézmény féigazgatoja hivja dssze.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasat a nevelbtestiilet kezdeményezheti tagjai
50 %-anak alairasaval, az ok és a cél megjelolésével, illetve ezt a foigazgato vagy az igazgatota-
nacs is kérheti.
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Az dltaldnos iskolai nevelotestiileti értekezletet az ltalanos féigazgatohelyettes, fagintéz-
ményi neveldtestiileti értekezleteket a tagintézmény-igazgatoja hivja dssze. A vezetok sziikség
esetén, a tanitasi id6n kiviilre rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Gsszehivasardl is intézked-
hetnek, vagy a nevelGtestiilettel megbeszélést tarthatnak.

Ha a Sziiléi Szervezet, vagy Didkénkormanyzat kezdeményezi a helyi nevel6testiileti érte-
kezlet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a helyi nevel6testiilet dont.

Az értekezletet tanitasi id6n kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil dssze kell
hivni.
A nevelGtestiileti értekezletek lebonyolitiasanak szabalyai:

» anevelbtestiileti értekezleteken feljegyzést / jegyzokonyvet kell késziteni az elthangzot-
takrol

» anevelbtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek

» anevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven sza-
zaléka jelen van

= anevel6testiilet dontéseit - ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miiko-
dési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza

= anevelbtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet

* anevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos be-
osztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten (tagozati tantestiileti értekezlet,
egy osztalyban tanité nevelok értekezlete,)

4.2.1. A pedagégusok munkaideje
A pedagogusok heti munkaideje 40 ora.

A pedagdgus kételes az elsd tanitasi Oraja elétt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok prog-
ramjanak kezdete el6tt, annak helyén 30 perccel elébb megjelenni. Kiilon beosztas szerint
orakozi sziinetekben folyoso feliigyeletet ellatni.

A pedago6gus heti 28 6rat kiteles az intézményben tartéozkodni a kotott munkaido terhére.
Ezen feliil a kotott munkaido felsd hataraig (32 6ra) varatlan elére nem tervezheté események
bekovetkezése esetén a pedagdgusok berendelheték munkavégzésre az egyenld terhelés elvé-
nek figyelembe vételével.

A f6igazgatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak az
intézményben, és amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A foigazgatd, valamint az altalanos f6éigazgatohelyettes, tagintézmény-igazgaté allapitjak
meg a pedagdgus napi (heti) munkaidejét, valamint a feliigyeleti rendjét. Ezt minden tanév ele-
jén szeptember 1-jéig irasban kozlik a pedagogussal (Munkaidé elrendelés). Ezen tul a peda-
gbdgus a jogszabalyokban el6irtak szerint, sziikkség esetén eseti helyettesitést 14t el egyedi, a he-
lyettesitd kolléga tavolléte idejére, a foigazgatohelyettesek / tagintézmény-igazgato elrendelése
alapjan.

A kotott munkaid6n beliil a pedagdgusnak az alabbi feladatokat kell ellatnia:

e a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidoben a tantargyfelosztasban tervezett tan-
orak és rendszeres, nem tanoérai foglalkozasok

e a neveléssel-oktatdssal lekitott munkaidon til a kétott munkaidé terhére elvég-
zendd feladatokat az intézmény-, ill. tagintézmény-igazgato elrendelése alapjan

(I: munkdltatéi elrendelés alapjdn csak az intézményben végezhetd feladat)

1)  foglalkozdsok, tanitdasi érdk elokészitése,
2)  agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
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3)  azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasz-
nos eltoltésének megszervezése,

4)  heti egy ordat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézmé-
nyen beliili 6nszervezédésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehaj-
tasa,

5)  elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok -
tanorai és egyéb foglalkozdsnak nem mindsilo - feliigyelete,

6)  atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok vég-
rehajtadsa,

7)  a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8) eseti helyettesités, (I)

9)  apedagigiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11) a sziilGkkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtar-
tasa, (I)

12)  az osztalyfénoki munkaval Osszefiiggo tevékenység heti két orat megha-
lado része,

13) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentordldsa, (I)

14) a nevelotestiilet, a szakmai munkakézosség munkdjaban torténd részveé-
tel, (I)

15) a munkakiozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

16) tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

17)  az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé koz-
remiikodés,

18) kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok elldtdsa,

19) iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa, (1)

20) hangszerkarbantartds megszervezése,

21) kilonbozd feladatelldatdsi helyeken torténd alkalmazds esetében a kizne-
velési intézmény telephelyei kozotti utazas,

22) a pedagogiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat elld-
tasa,

23) a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, (I)

24) pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

25) a4., 12 és 15. pontjiaban meghatdrozott tevékenység dsszesen heti négy
Ora erejéig szdmit be a kotott munkaido neveléssel-oktatdssal lekotott ré-
szébe.

Pedagigus egyéni munkarendje, munkaideje nyilvintartasa és igazolasa
A pedagogus a heti kotott munkaidében elrendelt munkavégzését, a ténylegesen teljesitett
tevékenységeit az elektronikus napléban tartja nyilvan.

A pedagdgus a munkabol valé tivolmaradisanak okat, akadalyozatasat lehetbleg el6z6
nap, de legkés6bb munkajanak kezdete el6tt 30 perccel kiteles jelenteni a féigazgatonak, vagy
a foéigazgatohelyetteseknek, a tagintézmény-igazgatojanak vagy helyettesének.

A tanorak elcserélését a székhely iskola esetében a foigazgato, a tagintézmény esetében a
tagintézmény-igazgaté engedélyezheti legalabb két nappal elére irasban beadott kérvény alap-
jan. Az oracserét mindig indokolni kell. Az engedélyezés a munkaltaté mérlegelési jogkorébe
tartozik.

A pedagogusoknak az intézményi és fenntartdi rendezvényeken kiil6én felszolitas nélkiil ko-
telezd részt vennie.
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4.3.

Az intézmény munkakozosségei

Az intézményben az altalanos iskolaban miikodnek munkakozosségek, amelynek tagjai az
adott egység szakmai feladatait szervezik, koordinaljak.

Az altalanos iskola munkakozosségei

1) 1-2. évfolyam

2) 3-4. évfolyam

3) mérés-értékelés

4) huméan - mivészeti
5) természettudomanyi
6) idegen nyelvi

7) OKO —FITT

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

4.3.1.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-peda-
gogiai teriileten beliil

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeruisitése

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos el-
lendrzése, mérése, értékelése

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése

segitségnyujtis a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a mun-
kak6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

javaslat a tantargyfelosztasra

A szakmai munkak6z6sségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan §sszeallitott, tanévre sz016 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkako6zdsség
vezetdjét a foigazgatd bizza meg a munkakdzosség véleményének kikérése mellett legfeljebb

5 évre.

A munkakdzdsségek vezet6i munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A munkakozdsség-vezetd feladatai:

Az intézményi munkaterv alapjan dsszeallitja a munkakozosség évi programjat.
Segitséget és Utmutatast ad a kezd6 tanaroknak, k6lcsénos Oralatogatasokat szervez, a
foigazgatot Oralatogatasra - esetenként elkiséri.

Onalloan havonta 2 6rat latogat a munkak6zosségében, melynek tapasztalatair6l a mun-
kakozosség-vezetok értekezletén beszdmol.

Kozremiikodik a munkak6zdsségen beliili belsd ellendrzési feladatok ellatasaban.
Evente minden munkak6z6sség legalabb egy bemutaté orat szervez, melyek tervét az
éves munkatervben rogziteni kell.

Kozremiikodik a pedagogusok tovabbképzésének tervezésében.

Modszertani megbeszéléseket tart, szervezi, és figyelemmel kiséri a szakirodalom ta-
nulmanyozasat, felhasznalasat.

Javaslatot készit a szertarfejlesztés, konyvbeszerzés, folydirat-rendelés pénzkereteinek
felhasznélasara.
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Iranyitja a munkakozosségehez tartozo tantargyak esetében a tantargyak kozotti kon-
centracio6 lehetdségeinek keresését, és azok megvaldsitasat.

Beszamol a munkak6zosség éves munkajarol.

Koézremlikodik a féigazgatdi beszamold elkészitésében.

Javaslatot tesz a foigazgatonak a munkako6zdsségi tagok elismerésére, jutalmazasara,
kitiintetésére.

A féigazgatd6 altal vezetett személyi anyaghoz szakmai mindsitést ad.

A tanari szabadsag tiszteletben tartasaval munkakozosségében egységes szakmai mun-
karend, tankdnyvhasznalat, tananyag-atcsoportositas, kiegészit anyag valasztas kiala-
kitasara torekszik.

Részt vesz az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasanak kidolgozasaban.
Ellendrzi a kotelezden eldirt dolgozatok id6ben torténd megiratasat €s kijavitasat.
Képviseli az iskolat, a munkak6z6sséget az iskolan kiviili szakmai megbeszéléseken.
Javaslatot tesz a tanéran kiviili foglalkozasok programjara, figyelemmel kiséri tevé-
kenységiiket.

Figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, a tovabbtanulasra felkészitd munkat, a verse-
nyekre valo felkészitést.

Elkésziti a munkak6z6sség javaslatat a tantargyfelosztasra.

Kapcsolattartas:

A szakmai munkakozosségek egymassal a munkak6zosség vezetok szakmai egylittmiiko-
dése, meghivas révén, vagy tajékoztatas Gtjan tartanak kapcsolatot.

4.4.

Az Alapfoku Miivészeti Iskolaban miikédoé tanszakok

Az Alapfoku Miivészeti Iskolaban a tagintézmény-igazgato és tagintézményigazgatd-helyet-
tes munkajat tanszakvezetok segitik a kovetkez6 tanszakok szakmai feladatainak sszefogasa-
val és koordinalaséaval:

1. fafivés — akkordikus tanszak
2. billentyiis — zeneismeret tanszak
3. rézfuvos — vonos — tarsastanc — szinjaték tanszak

A tanszakvezetGk feladatai:

a felel6sségi koriikbe tartozo tanszak/tanszakok szakmai munkajanak koordinalasa az
altaluk elkészitett munkaterv szerint,

a kialakitott egységes pedagogiai kévetelményrendszer mitkGdtetése (vizsgakovetelmé-
nyek, a haladas kovetelményeinek egységes rendszere),

a tehetséggondozassal 6sszefliggd szakmai feladatok koordinalasa,

a tudasmegosztas elosegitése érdekében a felel6sségi korébe tartozé tanszak/tanszakok
pedagdgusai szdmara mihelymunkak szervezése és lebonyolitasa,

a féigazgatdtanacs munkajanak segitése,

aktiv kozremiik6dés a tagintézmény éves ellenérzési tervének megvaldsitisiban,
oralatogatas, elemzd-értékeld megbeszélések szervezése,

gyakornokok mentoralésa,

félévi vizsgaeldadasok és év végi vizsgak litemezésének kialakitisa, vizsgalatogatds,
részvétel az értékelésben,

novendékhangversenyek, eldadasok idébeni iitemezésének elkészitése, hangverseny-la-
togatas, részvétel a koncerteket kovetd elemzo-értékelé megbeszéléseken,

az intézményi szintli rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban vald aktiv koz-
remikodés,
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» a kozmivel6dési feladatok ellatasaval kapcsolatban aktiv szervezodi €s lebonyolitoi
munka ellatasa,

= aktiv kozremiik6dés a pedagogiai-szakmai ellenérzéssel dsszefliggd feladatok ellatésa-
ban,

= atagintézmény kapcsolatrendszerét erdsito feladatokban valo aktiv kdzremiikddés,

= palyazati programokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

= atanszak félévi és tanév végi beszamolodjanak elkészitése.

4.5. Felnétt OKO- munkacsoport

Feladata: az intézmény éves 6ko-munkatervének Osszeallitdsa és az ebbol adodo célok és
feladatok megvalositasa.

Vezetdje havonta tart szakmai értekezletet.
Tagjai: pedagogusok és technikai dolgozdk (12 £6).

4.6. Alkalmi feladatokra alakult szakmai munkacsopor-
tok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara szakmai munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy a féigazgat6 bizza
meg.

4.7. Sziiloi Munkakozosség

Az altalanos iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése ér-
dekében sziil6i munkak6zosség mikddik.
A sziil6i munkak6zosség kotelessége segitséget nytjtani a tanuldk, sziilok jogainak érvényesi-
tésében.
Az iskolai osztalyok sziiléi szervezeteit az egy iskolai osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébol 2-2 képvisel6t valaszt.
Az osztlyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban vélasz-
tott képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.
A Sziil6i Munkakozosség a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az alabbi tisztségviselGit:
= elnok
= elnokhelyettes

A Sziil6i Munkako6zosség elnoke kozvetleniil az iskola foigazgatdjaval tart kapcsolatot.

A Sziil6i Munkak6z6sség iilése akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
A Sziil6i Munkakozosség az iskola féigazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairél, tevékenységérol.
A Sziil6i Munkak6z6sséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
» megvalasztja sajat tisztségviseloit
» kialakitja sajat mitk6dési rendjét
» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
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=  képviseli a sziildket és a tanuldkat a kdzoktatési térvényben megfogalmazott jogaik ér-
vényesitésében

= véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanul6k-
kal kapcsolatosak

= véleményt nyilvanit a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

= véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben, a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

» javaslatot tehet az intézmény, intézményegység, tagintézmeény és a csalad kapcsolattar-
tasi rendjének kialakitasdban

A sziil6i munkakozosség képviseldjét, ha a nevelétestlileti értekezlet téméajaban véleménye-
z¢€si joga van, akkor az értekezletre meg kell hivni.

A sziil6i munkak6z6sség kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

Megallapitasairdl tdjékoztatja a nevelGtestiiletet és a fenntartot. A gyermekek, tanulok na-
gyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezet6itol, féigaz-
gatotanacsatol.

4.8. A tanulok kozossége

Az altalanos iskolaban a nevel6-oktatdo munka osztalykézosségekben zajlik. Az osztalyko-
zOsség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal a féigazgatd bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az osz-
talyfonokok az osztalyfonoki érdkon folyamatosan tajékoztatjak didkjaikat az 6ket érint6 iskolai
kérdésekrol.

Az osztalyfonok feladatai

= Tanitvanyai személyiségének alapos megismerésére, nevelése munkara, kulturait meg-
jelenésre, viselkedésre iranyuljon.

= A tanév elején - munkak6zosségében - részt vesz az évfolyam osztalyfonoki foglalko-
zasi tervének kialakitdsaban.

= Segiti az osztaly- didkbizottsagot feladatainak ellatdsdban. Az osztalyk6zosség kialaki-
tasaban €s fejlesztésében egyiittmiikdik az osztaly-didkbizottsaggal.

= Latogatja osztalya tanitasi 6rait. Gondot fordit a dolgozatiras és egyéb tanulméanyi el-
foglaltsagok egyenletes elosztasara. Tapasztalatait, észrevételeit megbeszéli az osztaly-
ban tanit6 tanitokkal, tandrokkal, sziikség esetén a sziilokkel.

» Ellendrz6 konyv, elektronikus naplé utjan tajékoztatja a sziiloket a tanulék magatarta-
sardl, altalanos tanulményi munkajardl, és ellendrzi, hogy latjak-e a jegyeket, bejegyzé-
seket.

*  Mind félévkor, mind a tanév végén elemzi a tanulok magatartas és szorgalom mindsité-
séhez gyiijtott informacidkat.

» Az osztdly sziil6i értekezleteken beszamol az osztaly neveltségi €s tanulmanyi helyze-
térol, ismerteti a soron kovetkezo feladatokat. Elsegiti az egyes nevelési kérdések meg-
vitatdsaval a csalad és az iskola neveldomunkajanak dsszehangolasat.

= Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos adminisztracids teenddket.

= Osztalya kérésére tanulmanyi kirandulast szervezhet.

s Osztalya iskolan kiviili elfoglaltsagaban sziikség esetén szervezoi, ill. vezetdi feladato-
kat 1at el.

= Segiti a tehetséges tovabbtanulni kivané tanuldkat a palyavalasztasban, felvételi vizs-
gakra torténd felkészitésben.

s Felderiti a hatranyos helyzetii, veszélyeztetett tanulokat osztalyaban. A feladatok meg-
oldasaban egytittmiikodik az ifjasagvédelmi felelossel.
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Az iskola nagyobb ko6zossége hirdetdtablan, faligjsagon, elektronikus Gton keresztiil folya-
matosan jut az iskola életét érint6 informacidkhoz.

Az osztalykozosségek sajat tagjaik koziil didkonkormanyzati képviselot valasztanak.

A tanuldk és az osztalykozosségek érdekeinek képviseletére, a tanoran kiviili, szabadid6s
foglalkozasok segitésére diakonkormanyzat miikodik.

A didkonkormanyzat jogositvanyait a diak6nkormanyzat vezetdsége, illetve annak vélasztott
tisztségviseldje érvényesiti. A didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalma-
zott jogkorokkel rendelkezik.

A didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajdt szervezeti és miikodési szabadlyzata
szerint alakitja.

A tagintézményi didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t a didkonkormanyzat veze-
toségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézmény vezetdje bizza
meg.

Diakkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola vezetdjé-
nek, vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészér6l, az iskolai mun-
katervrdl a tanul6i jogok helyzetérol é€s érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatérozot-
tak végrehajtasdnak tapasztalatairol. A didkkozgytlés Osszehivasat a didkonkormanyzat veze-
téje kezdeményezi. A didkkozgyiilés 6sszehivasaért a foigazgatd (vagy az altala megbizott sze-
mély) felel0s.

A didkénkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasacrt a féigazgato a fe-
lelds.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges forrast az éves munkaterv alapjan az intéz-
mény koltségvetésébdl biztositjak. Az alkalomszeri didkrendezvényekhez az iskolai alapitva-
nyok is timogatast nyujtanak. Az intézmény biztositja a didkonkorméanyzat miikodéséhez sziik-
séges feltételeket: a didkonkormanyzat miikk6déséhez sziikséges helyiséget; didkonkorméanyzat
miukddéséhez sziikséges berendezési targyakat.

A didkoénkormanyzat a didkénkormanyzat munkajat segit6 pedagdgus révén tart kapesolatot
az intézményvezetéssel, a feladat-ellatasi helyek vezetoivel, a nevel6testiiletekkel.

Az intézmény vezetosége a kapcsolattartas soran:
» atadjak a didkénkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkonkormanyzat vé-
leményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges dokumen-

tumokat
= adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre bizto-
sitjak

» megjelennek a diakkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miik6désével kap-
csolatban feltett kérdésekre

» adidkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikodte-
tése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran

A didkénkormanyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartas soran:

» gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, €s az érintett jog gyakorlasarol

= aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdé-
seket érint

= gondoskodnak a foéigazgatok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivé) a didkdnkor-
manyzat gyliléseire, illetve egyéb programjairdl
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Az altalanos iskolaban ,,Disk OKO munkacsoport” miikddik. Tagjai a 4-5-6-7-8. évf. osz-
talyainak valasztott képviseldi. Létszam: 20-25 f6. Gyermekvezetdjiik a munkacsoport éltal va-
lasztott elnok. Munk4jukat az éves munkaterv alapjan végzik. Havonta egy alkalommal tall-
koznak a munkacsoport tagjai. Vezetéje a felnétt OKO munkacsoport vezetdje.

4.9. Az intézmény kozosségeinek belsé kapcsolatai

4.9.1. Intézményvezetés, nevelotestiilet, alkalmazotti kozosség

Az intézmény kozosségei rendszeres kapcesolat alapjan végzik a nevel6-oktaté munkat.

Az intézmény vezetOsége rendszeres személyes kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatdval
¢s alkalmazottaival — a fentiekben leirtak szerint - tervezett idépontokban, vagy egyé€b értesités
alapjan.

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd tdmogatasaval a
megbizott pedagogus-vezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

» aziskolavezetOség iilései
= ¢értekezletek
* megbeszélések

E férumok id6pontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrol a feladat-ellatasi helyek hirdet6tablajan, elekt-
ronikus uton (e-mail; KRETA naplé), valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a ne-
velbket.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

= {ilése utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, ha-
tarozatairol,

= az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
intézményvezetés, a féigazgatdtanics felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban; egyénileg vagy
vezetdjiik, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik a vezetdkkel, az igazgatotanaccsal.

4.9.2. A pedagdégusok — tanuldk - sziilok kapcsolattartasanak formai

= Napi személyes talalkozasok — elsdsorban az altalanos iskola als6 tagozatan

s Sziiléi értekezletek - az iskolaval a didkcsoporttal kapcsolatos kézérdekl informacio-
kat valamint a sz{il6i nevelést segitd nevelési kérdéseket beszElik meg.

= A didkok tanulmanyi elémenetelérol, magatartasarol és szorgalmarol az osztalyféndk
és a szaktanarok tdjékoztato fiizetben / ellenérzében / értékel6 lapon irasban, elekt-
ronikus napléban (KRETA) tajékoztatjak a sziil6ket.

= A tanuld értékelésére dsszehivott megbeszélések

=  Fogadéorak - a pedagdgusok és a sziilOk az egyes gyermek/didk fejlddésével, tanulma-
nyi elémenetelével kapcsolatos tapasztalatokat beszélik meg.

= Csaladlatogatas (nem kotelezé jelleggel)

= Nyilt napok

= Kézos kirandulasok, rendezvények, iinnepek, kiallitas

= Falidjsagra kifiiggesztett informaciok
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A tanulot és a tanulé sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A sziildi értekezletek és a neveldk fogadoordinak idépontjat a feladat-ellatasi hely munka-
terve tartalmazza.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik,
tisztségvisel6k utjan — az intézmény vezetdihez, osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A sziilok és mas érdekl6dok az intézmény pedagégiai programjardl, szervezeti és miiko-
dési szabalyzatardl, illetve hazirendjérol a feladat-ellatasi hely foigazgatdjatdl, helyetteséto],
az intézményi munkatervben évenként meghatarozott vezet6i fogadéériakon kérhetnek tajé-
koztatast.

A pedagdgiai program nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthet6. A ne-
velési-pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve helyeken talal-
hat6 meg:

» az intézmény fenntartdjanal
» az intézmény irattdraban

s afGigazgatonal

= az intézmény honlapjan

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek - gyermeknek, tanulénak, sziilonek,
valamint az intézmény alkalmazottainak — ismernie kell.

Az egységes intézményi, illetve a feladat-ellatasi helyek helyi sajatossagait tartalmazo hazi-

rend egy-egy példanya megtekinthetd:

» azintézmény irattaraban,

= afGigazgatonal

= tagintézmény-igazgatonal

= afeladat-ellatasi helyek vezetdinél

= az osztalyfonokoknél

s adidkonkorményzatot segit6 neveldnél

» aziskolai sziil6i szervezet vezetdjénél

» az intézmény honlapjan

A hazirend egy példanyat — a kdznevelési torvény elbirasainak megfelelden — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

4.10. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Intézményiink az eredményes szakmai miik6dés érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel.

» Az intézményiink napi kapcsolatban ll a fenntartéval, a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhazzal és annak Orszagos Irodéjaval.

= Az iskola rendszeres kapcsolatot tart az evangélikus egyhaz fenntartasban mitkodo
oktatasi és egyéb intézményekkel és egyhazkozségekkel, a helyi evangélikus gyiile-
kezettel.

= J6 kapcsolatunkat tovabbra is apoljuk korabbi fenntarté6 6nkormanyzatokkal.

= Rendszeres kapcsolatot tartunk a dombévari és a jarasi nevelési-oktatasi intézmé-
nyekkel.
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Az intézményiink rendszeres kapcsolatot tart az igazgatétanaccsal. A kapcsolattarta-
sért felelos személy a foigazgato.

Intézményiinkben nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai oktatas folyik, igy szoros kapcso-
latot tartunk fenn a Német Nemzetiségi Onkormanyzattal és a Roma Onkormany-
zattal. Meghivjuk 6ket hagyomany6rz6 tinnepeinkre €s részt vesziink programjaikon.

Tolna Varmegyei EGYMI Méra Ferenc Altalinos Iskolai Telephelye és a Tolna
Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Dombovari Tagintézményének gydgytestneveldi
és logopédusai latjak el intézményiinkben és tagintézményeinkben a szakszolgalati fel-
adatokat.

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat Dombévari Tagintézménye: iskola-
érettségi, fejlettség mérd vizsgalatok elvégzése, gyerekek, diakok egyéni fejlesztése,
fejlesztési tanacsadas sziiloknek, pedagdgusoknak, tanuldk elsé szakértdi vizsgalatanak
kérése, BTMN megallapitasa a tanulok feliilvizsgalata.

Tolna Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat székhelyintézménye: SNI megéllapitasa
a tanuldk feliilvizsgalata, szakmailag segitik a fejlesztd, rehabilitacios célu foglakoza-
sainkat

Az iskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgalat orvosai és a védonoi
rendszeres egészségligyi szlirovizsgalatokat végeznek az iskolakban. Ellatjak az iskola-
orvosi, iskolavéddno6i teendoket.

Az egészségligyi szolgalat biztositasa a fenntarté 6nkormanyzat altal kotott megallapo-
dasok révén torténik.

A blinmegel6zés érdekében a Dombévari Rendérkapitanysag ifjusagvédelmi felels-
sével tartunk rendszeres kapcsolatot.

A szociokulturalisan hatranyos helyzetii gyermekek, diakok higiénia fejlesztése érdek-
ében kapcsolatot tartunk az Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.

A véaros kozmiivelddési intézményeit az 6vodas gyermeke és az iskolas tanuldk egyarant
szivesen €s rendszeresen latogatjadk. A Varosi Konyvtar és a Dombévari Miivelodési
Haz programjait rendszeresen keresik fel akar intézményi szervezésben, akar 6nalldan,
vagy sziileikkel.

A Munkaiigyi Kézpont szolgaltatasainak igénybe vételével segitjiik végzos tanuldink
palyavéalasztasat.

Az intézményben miik6dd alapitvanyokkal, egyesiiletekkel tovabbra is rendszeres
kapcsolatot tartunk. Szakmai és anyagi timogatasuk hozzajarul az intézményi tehetség-
gondozashoz, hatranyos helyzetiiek tamogatdsahoz.

A pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézményekkel (Pedagogiai Oktatasi Kézpont Ka-
posvar) eredményes €s rendszeres az egyiittmiikodésiink, tovabbképzéseken, rendezvé-
nyeken valo részvétel a leggyakoribb kapcsolattartasi forma.

Intézményiink a megfelel6 intézményi kép kialakitasa érdekében, a tanulok és pedago-
gusok eredményes munkajanak ismertetésére folyamatos kapcsolatot apol a telepiilése-
ken miik6dé média képviseloivel.

5. Az intézmény miikodési rendje

S.1.

Altalanos rendelkezések

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasért felelds miniszter allapitja meg. Az
iskolai tanév helyi rendjét az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
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A munkatervhez ki kell kérni az alabbi szervezetek véleményét:

® az intézményi sziildi szervezet (k6z6sség)
= atanulokat érintd programok vonatkozasaban az intézményi didkdnkormanyzat

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

az iskolai tanitds nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

a sziinetek idotartamat

a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek meglinneplésének idépontjat
az évi rendes didkkozgytilés idejét,

a nevelGtestiileti értekezletek iddpontjat.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok feliigye-
letérol.

3.2. Az intézmény nyitva tartasa és milkodésének szaba-
lyai

A gyermekek, tanulok fogaddsanak rendje (a nyitva tartasa) feladatellatasi helyenként az
alabbiak szerint alakul:

Feladatellatasi hely Nyitva tartas
630 — 18% 6ra kozott
Altalanos Iskola (632 — 722, valamint 162 — 18%kozott tigye-
letet biztositunk)
Alapfokt Miivészeti Iskolai Tagintézmény 1190 - 1930 6ra kozott

Az intézmény fentiekben szabalyozott idéponttdl valé eltérd nyitva tartasara - eldzetes kér-
elem alapjan — az intézmény / tagintézmény-igazgatoja adhat engedélyt.

Az iskolaban az érakézi sziinetek 5, 10, 15 percesek.

Szorgalmi idoben hétfotd] péntekig az intézmény nyitva tartas idején beliil az intézmény
foigazgatodjanak vagy helyettesének, a tagintézmény-igazgatonak vagy helyettesének a tagin-
tézményben kell tartézkodnia. A vezetok intézményben tartozkoddsdnak rendjét, elérhetdségét
az intézményben jol lathat6 helyen nyilvanossagra kell hozni.

Minderrdl részletesen a 3.3.8. fejezetben is szoltunk.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az altalanos iskoldban pedagdgiai asszisztensi / tanari
iigyelet miikodik. Az ligyeletes pedagdgus, délutan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus
felelds az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo in-
tézkedések megtételére.

Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az épliletek rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellen-
Orizni. Az tigyeleti rendet minden évben az éves munkaterv tartalmazza.

A tanulo a tanitasi id0 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén a feladat-ellatasi hely vezetdje vagy helyettese), illetve a részére orat tartd
szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

A didkok védelme érdekében az iskoldban kameraval tdmogatott magneszaras beléptetd
rendszer mikodik. Napkozben az iskola fobejarata zarva van. Didkok csak a fenti engedély
birtokdban mehetnek ki az épiiletbol.

Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak a feladat-ellatési
hely vezetdje vagy helyettese adhat engedélyt.

rar sz

A napkozis és tanulészobai csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a
csoportba jard tanulok érarendjéhez igazodva kezdddik és tart.
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15 perc). Az éves munkatervben elére meghatarozott idépontokban az intézmény vezetdje el-
rendelheti a roviditett 6rak megtartasat.

A tanoran Kkiviili foglalkozasokat az utols6 tanitasi orat kovetéen a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak a foigazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi adminisztracios iigyek intézése az iskolatitkari iro-
daban torténik. Szorgalmi id6n kiviil a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva az intézmény.

A nyari sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni. Az tigyelet idépontja szer-
danként 8% — 12% 6ra kozott.

A gyermekek a létesitményeket, helyiségeket csak pedagogus feliigyeletével hasznalhat-
jak.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

az intézmény rendjének, tisztasdganak megodrzéséért

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az intézmény szervezeti €s milk6dési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogal-

mazott eldirasok betartasaért
Az intézmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletekbdl elvinni csak a fel-
adat-ellatasi hely vezetdjének engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmények helyiségeit, sportlétesitményeket — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén
tul és a tanitasi sziinetekben — kiils6 igényloknek kiilén megallapodas alapjan at lehet engedni
(terembérlés), ha ez a foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. A kiilsé igénybe vevok
csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézmény sportlétesitményei akkor engedhetdk at mas hasznalataba, ha az nem veszé-
lyezteti a sportkérok, a mindennapos testedzés mitkodését, az intézmény mindennapos miko-
dési rendjét.

Az oktatasi intézmények épiiletében dohanyozni szigorian tilos.

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben a foigaz-
gato felmentést adhat, amennyiben az adott rekldam a gyermekeknek, tanuldknak szél és az
egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céhi mozgalom vagy parthoz két6do
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6do szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az iskola teriiletén fellelhet6 intézményi (nem magéantulajdonban 1év§) szamitégépeken
magan jellegii dokumentumok nem kezelheté és nem tarolhaték.

Az intézményi szamitogépeket az iskola rendszergazdaja feliigyeli helyszini-, ill. tavel-
éréssel.
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5.2.1. A tanéran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés dnkéntes. A tanulo minden év
majus 20-aig jelentheti be a tantargy és a felkésziilési szint megvalasztasaval kapcsolatos don-
tését.

A felzarkéztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredmé-
nyeik alapjan a szaktanarok jel6lik ki, részvételiik a felzarkoztaté foglalkozasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti orasza-
mat, a vezetd nevét, mitk6désének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosz-
tasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a le-
hetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it a féigazgat6 bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.
A tandran kiviili foglalkozasokrol is naplot kell vezetni.

Az intézmény tagintézményeiben a tanulok szamara az alabbi — az iskola éltal szervezett-
tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok, versenyek miikddnek:

napkozis és tanuldszobai foglalkozas
emelt 6raszamban valasztott tantargyak
szakkor

énekkar

sportkdr; tomegsport

tanulmanyi, szakmai, kulturéalis verseny
hazi bajnoksagok; sportrendezvények
iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok
didknap; z61dnap

tanulmanyi kirandulasok, osztalykirdndulas
Oko-iskolai-, erdei iskolai programok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a neveldmunka eldsegitése érdek-
ében, amennyiben ehhez a sziil6k hozza jarulnak, évente egy alkalommal az iskola éves mun-
katervében meghatarozott idGpontban osztalyaik szimara tanulmanyi kirandulast szervezhet-
nek. A kirdndulés tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei a foigazgatd elézetes engedélyével a tanulok sza-
mara tirakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmdanyi, sport- és
kulturailis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo ta-
nulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

Az intézmény a didkok igénye alapjan feliigyelet mellett szamitastechnikai szaktanterem
hasznalatat biztositja.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar mi-
kodik. Az iskolai konyvtar milkodésének szabalyait a szervezeti és mikddési szabalyzat mel-
1éklete tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak a hit- és erkdlcstan oktatdson tul,
igény szerint fakultativ hit- és valliasoktatast szervezhetnek az intézmény vezetdségével
egyeztetett, drarendhez igazitott idépontban.

A fakultativ hit- és vallasoktatason valé részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és val-
lasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.
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Felzarkoztato foglalkozdsok (korrepetdldsok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast a féigazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az els6é négy év-
folyam korrepetalasa az osztalyfénokok javaslatara torténik.

Az 6todik évfolyamtol a korrepetalast differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy
kijelolt tanulocsoportokra kételezo jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

= Hdtrdnyos helyzetii tanulok felkészitését segitd foglalkozds: a tanulast kozvetleniil
segitd tantargyi foglalkozasok, tantargyi korrepetald, személyiségfejlesztd és tehet-
séggondozd, utravald 6sztondij programok megvaldsitasa, a szabadid6 hasznos, el-
lendrzott kdrnyezetben t6rténd eltdltése.

= Fejleszto rehabilitacos célu foglalkozdsok: BTMN, SNI tanuldk hatranyainak cs6k-
kentése a szakért6i véleményben megfogalmazott javaslatok alapjan.

Esetenkénti tanordn kiviili foglalkozdsok

5.2.1.1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkako-
zOsségek hatarozzak meg és felelosek lebonyolitasukért. A szervezést a foigazgatd-helyettes
iranyitja, vagy az altala megbizott személy.

Az Alapfoka Miivészeti Iskola tanuléi a fotargy tanarok felkészitésével varmegyei, regiona-
lis, orszagos és nemzetkdzi miivészeti versenyeken és taldlkozokon vesznek részt. Mindazon
versenyek, amelyekre a tagintézmény az adott tanévben novendékeket készit fel, az intézmény
Eves munkatervében keriilnek felsorolasra. A nevezési, jelentkezési folyamat lebonyolitasaért
a tagintézmény-igazgaté €s az iskolatitkar, a felkészitésért és a névendékek versenyre, talalko-
zbra kiséretéért a fotargy tanar (€s amennyiben relevans, a korrepetitor) felelds.

5.2.1.2. Tanulmanyi és kozosségfejlesztoé kirandulasok

A tagintézmények a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szerveznek, melyeknek célja
- a pedagdgiai program €s az altalanos iskolaban az 6ko-iskolai célkitlizéssel 6sszhangban -
hazank tdjainak €s kulturalis 6rokségének megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének
fejlesztése.

Az Alapfoku Miivészei Iskolai Tagintézményben tanulmanyi kirdnduldsnak minésiilnek az
iskolai csoportok, tanszakok kolcsénds latogatasai, cserehangversenyek, hangversenyek, el6-
adasokon val6 részvétel, miivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitasok szervezett latoga-
tasai.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulas esetén a tanulok részvételéhez a féigaz-
gato, a tagintézmény-igazgatdjanak hozzajarulasa sziikséges.

A kirandulasok az iskolai munkatervek alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi
szlinetben szervezhetdk.

Tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Szii-
16i értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirdndulas szervezési kérdéseit
¢és a koltségkiméldé megoldasokat. A kirdndulas varhatd koltségeirdl a sziiloket az ellen6rzd
utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koéltségeinek vallalasarol. A ta-
nul6 szocialis helyzetétol, tanulmanyi eredményétdl fliggden a kirandulas koltségeihez az is-
kola és az alapitvanyok is hozzajarulhatnak.

A kirandulashoz annyi kisérét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolita-

sahoz sziikséges, csoportonként legalabb 2 fé6t. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrol is.
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5.2.1.3. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfs1di utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzeés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény - a féigazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, cso-
portos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felel6s csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy
honappal a féigazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell
a kiilfoldi tartozkodas id6pontjat, itvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd
tanarok nevét, a varhato koltségeket.

A koéznevelési térvény eldirdsai alapjan a tébbnapos tanulmanyi és a kiilf61di iskolai kiran-
dulasok esetében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - feleldsségbiztositast kell kotni az
iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek kedvezményezettje a tanuld.

5.2.1.4. Erdei iskola, témahét és témanap igénybevételére vonatkozé szabalyok

A pedagogiai- és az 6koiskolai programban roégzitett erdei iskolai program (4-5-6. évfolyam)
koltségeit a sziilokkel minden tanévben egyeztetni kell. Minden tanulécsoport tanévenként 2-
2 témanapot vehet igénybe.

Helye, pedagodgiai és szakmai céljai meghatarozottak, hasonléan az alapitvanyi €s intézmé-
nyi timogatottsaguk. A pedagdgiai programtol eltérd erdei iskolai programok idejét, helyét és
tartalmat, el6zetesen egyeztetni és engedélyeztetni kell a foigazgatoval, majd szerepeltetni kell
az éves osztalyfonoki, vagy tantargyi munkatervben.

Az erdei iskola programjar6l az Alapfoku Miivészeti Iskolai Tagintézményt irasban kell ta-
jékoztatni az indulas el6tt legalabb 3 héttel az intézményi élet zokkendmentes atszervezése €r-
dekében.

Sikeres palyézat esetén az iskola tanuloi az aldbbi témanapokon vehetnek részt:

= Hatartalanul témanapokon - a palyazati kiirasban foglalt napokon 7. évfolyamos
osztalyok a Nemzeti dsszetartozas jegyében

s Erzsébet taborokban

5.2.1.5. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények szervez-
het6k az osztalyk6zdsségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi id6ben torténd 1a-
togatasra a foigazgatd, vagy az altalanos foigazgatohelyettese engedélye sziikséges.

5.2.1.6. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuld kozdsségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb rendez-
vényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kér-
vényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény idGtartama érinti a tanitsi idot.

5.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény épiiletében az intézmény dolgozdin, gyermekein és tanuldin kiviil csak a hi-
vatalos tigyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola féigazgat6jatol enge-
délyt kaptak (pl.: helyiségbérlet estén).

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket, tanulét
hozo és elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig. Az iskola épiiletébe érkez6
sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
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Az intézmények épiiletébe érkezo idegenek, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 sze-
mélyek belépését a portaszolgalat, vagy az ligyeletes neveld ellendrzi.

Iskolai csoportok mas feladat-ellatasi helyre (pl. uszodaba stb.) val6 érkezésekor a kisérd fel-
nottnek bejelentkezési kotelessége van: iskola - ahonnan érkeztek, osztalyuk, létszam, kisér6 fel-
nott neve. A kisérd neveld felelosséget vallal a gyerekek feliigyeletéért.

Az iltalanos iskoldban - a tanérak védelme érdekében - 7% és 1532 6ra kozott csak a portai
bejelentkezés utan léphetnek be a latogatdk, s a rendkiviili esetekt6l eltekintve a sziilok is csak
15% 6ratél vihetik haza az egész napos iskolai munkarendben tanulé gyermekiiket.

A szorgalmi idészakban a sziilok reggel bekisérhetik a gyermekiiket az osztalyba, de a zavar-
talan 6rakezdés érdekében 7% -ig a tanteremet el kell hagyniuk (kivétel, ha a pedagégus behivia a
terembe, mert gyermeke ligyében beszélni szeretne vele).

Délutan 15:30 - kor nyitjak a portasok a bejarati ajtot. Kivételes, iskolavezetdk altal engedélye-
zett esetekben belépdkartyaval korabban is bejohet a sziilé a gyermekéért.

Orakozi sziinetben, ha a sziild gyermekét keresi, vezetéi engedélyt kérve a portara hivathatja.
Ha a sziil6 mas idépontban kivanja felkeresni a pedagogust, azt elézetes egyeztetéssel megteheti,
de a portan be kell jelentkezni, s a portasnak el kell kisérni a nevel6hoz.

Amennyiben a sziil6 hivatalos {igyet kivan intézni, 72%-t61 16%6raig (péntek 7°°-to1 139 éraig)
teheti meg, de a portan be kell jelentkezni és a portasnak el kell kisémi a sziil6t.

Kiils6 személynek a portan le kell jelentkezni (igazolvany), jovetelének céljat meghatarozni, a
portasnak fel kell kisérni az iskoléba érkez6 vendéget.

Tanterembe idegen nem mehet sem tanéran, sem sziinetben, csak abban az esetben, ha hivatalos
latogatasrol van sz6 és az intézmény vezetdje, helyettese vagy megbizott személy kiséri.
Az iskolaban folyamatos portai szolgalatot kell tartani. Az iskola épiiletét folyamatosan zarva

kell tartani (az épiiletbdl kifelé torténd zavartalan kdzlekedés lehetGségét a panikzaras ajtok bizto-
sitjak). Az iskola fobejaratanal magneszaras beléptet6 rendszer iizemel.

5.4. Iskolai szocialis segité szolgaltatas

Az altalanos iskoldban iskolai szocidlis segit6é timogatja a neveld-oktaté munkat.

Az iskolai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdeké-
ben a szocialis segitd munka eszkozeivel tAamogatast nyujt a koznevelési intézménybe jard gyer-
meknek, a gyermek csalddjanak és a kéznevelési intézmény pedagdgusainak.

Az iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos és k6zosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat lat el. Ennek keretében segiti

a) a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatisba vald beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetencidi fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz kapcsolédo lehetd-
ségei kibontakozésaban,

c) a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelését és fel-
tarasat,

d) a gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érint6 kérdésekben, valamint nevelési problé-
mak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,

e) prevencios eszkozok alkalmazaséaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és a jelz6-
rendszer mikodését.

Az iskolai szocidlis segit6 nem az intézménnyel all jogviszonyban, ennek ellenére az iskola
biztositja részére az intézménybe valé bejutast és benntartézkodast annak érdekében, hogy a
feladatait hatékonyan végezhesse. Az intézmény biztositja tovibba a szolgiltatis nytjtasahoz
sziikséges kiilon helyiséget és az infrastruktirahoz valé hozzaférést.
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5.5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi hagyo-
manyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az intézményi hagyomanyok alatt az intézményben kialakitott nemzedékekrol-nemzedékre
szall6 kiallitasokat, versenyeket, rendezvényeket, talalkozdkat értjiik.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovi-
tése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése. A hagyomanyapolassal kapcsolatos fel-
adatok elsdsorban a nevelétestiilet, de valamennyi dolgozo, illetve gyermek, tanul6 feladata és
kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymads iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apoléaséaval, iinnepségek megszervezésével kapcsolatos feladatokat, idépon-
tokat, valamint feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvé-
nyekre stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok €s a tanulok
szamara - a képességeket €s ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintl tinnepélyek, megemlékezések alkalmaval az intézmény pedagdgusai
részére kotelez6 az alkalomhoz ill6 6lt6zet. A gyermekek és tanuldk kotelezéen iinnepi vise-
letben jelennek meg: a lanyok s6tét szoknyaban vagy nadragban és fehér bluzban; a fitk sotét
nadragban és fehér ingben.

Hasonldan egységes az intézmény diakjainak sportfelszerelése is:
lanyok: sportnadrag, p6l6
fiuk: sportnadrag, atléta triké vagy p6lo

Az lnnepeket, egyedi hagyomanyokat a székhely és a tagintézmény 6nalléan, sajat hagyo-
manyaik alapjan tinneplik meg. Ezek tartalma és forméja egységenként specidlis.

.. Altalanos

Unnepek Iskola AMI
Tanévnyito X X
A Zene Vilagnapja X X
Oktober 23. — nemzeti iinnep X
,.Katalin-bal” X
Mikulés X
Adventi tinnepkor és kara- X X
csony
»Forditott” tanari hangver- X
seny
Ujévi és nyarkoszontd favos- X
zenekari hangverseny
Kicsinyek hangversenye X
Sziilék-neveldk balja X
Farsang X X
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3 Altalinos
Unnepek Iskola AMI

Regionalis farsangi kamara-
C s : X
zenekari talalkozd

Bach Mindenkinek Fesztival
eseményei

Februar 25. A kommunista
diktatura aldozatainak
emléknapja

Marcius 15. — nemzeti iinnep

Aprilis 16 - Megemlékezés a
holocaust aldozatairol

Anyak napja

Jinius 4. — A nemzeti 6ssze-
tartozas napja

Gyermeknap / Z6ldnap

Ballagas

R XX > [X] )

Evzard / Tanévzard X

Az dltaldnos iskoldban évente rendszeresen visszatérd rendezvények:
= kialakult hagyomanyok, szokasok
- tanévnyitd linnepélyen az elsdsok kdszontése
- leendd elsésok fogadasa

- nyolcadik osztilyos tanulokat minden évben a 7. osztalyosok ballagtatjak, itt torté-

nik az tinnepélyes zaszldatadas

- ballagason a kimagasl6 tanulmanyi eredményt elért 8. évfolyamos tanuldkat jutal-

mazzuk (diszoklevéllel, konyvel)

- aballagason adjuk 4t az év diakja, az év géniusza, az év sportoloja, az év koruséne-

kese cimet

- tanévzaré iinnepélyen a kimagaslo tanulmanyi eredményt elért tanuldkat jutalmaz-

zuk (diszoklevéllel, konyvel)
- nemzeti iinnepélyek megtartasa

- jeles napok ,,Madarak és fak napja”, Viz vilagnapja, Fold napja, Allatok napja, Ze-

nei vildgnap
- témanapok
- atanuldifjusag farsangi balja

- nyugdijba mend kollégék tinnepélyes keretek kdzotti bucsiuztatasa
- évente egy alkalommal kirdndulas szervezése az intézmény dolgozdinak

- az erdei iskolai program 4-5-6. évfolyamon
- sziilék-nevel6k balja

= tanulmanyi versenyek és vetélkedok:
- Kaan Karoly verseny
- Herman Ott6 verseny
- Teleki foldrajz verseny
- Madarak és fak napja
- Fizika szaktargyi versenyek (Oveges Jozsef; Jedlik Anyos)
- Kémia szaktargyi versenyek (Hevessi Gy.; lila vegyész)
- Lotz K. helyesir6 verseny
- Kazinczy-verseny
- Vers és prozamondoé verseny
- Mesemondé verseny
- Domb¢ Pal magyar és matematika verseny
- Mikulds matematika verseny
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- Varga T. matematika verseny
- Népdaléneklési verseny

= hagyomanyos nyari tiborok:
- természetvédelmi szaktaborok
- Erzsébet taborok

Az Alapfoku Miivészeti Iskolai Tagintézményben évente rendszeresen visszatérd rendezvé-
nyek:

- Zenei Vilagnap

- Katalin-bal

- Bach Mindenkinek Fesztival eseményei

- fuvészenekarok Gjévi €s nyarkdszontd hangversenyei

- farsangi témaji hangversenyek (pl. Regionalis Farsangi Kamarazenei Talalkozd)

- Kicsinyek hangversenye

- tanszaki névendékhangversenyek, vizsgahangversenyek

- hangszerbemutatok, nyilt napok

- tanari hangversenyek (Forditott Hangverseny)

- zenei palyan tovabbtanuldk k6z6s hangversenye

miivészeti versenyek €s talalkozok:

- az EMMI altal meghirdetett és anyagilag timogatott orszadgos szervezési muvészeti ta-
nulmanyi versenyek

- nemzetk6zi versenyek, talalkozok (pl. International Woodwind & Brass Competition
Varazdin, FEMUS Nemzetk$zi Zenei Verseny Szabadka, Danubia Talents International
Music Festival & Competition)

- Zeneiskolai Favos és Utdhangszeres Tanarok Orszagos Versenye

- Rév Livia Dél-Dunéntili Regionélis Zongoraverseny

- Fehérvari Jozsef Dél-Dunantuli Regionalis Rézfivos Verseny

- Csupor Laszlo Dél-Dunéntili Regionalis Fafuvos Verseny

- Gyerman Istvan Dél-Dunéntili Regionalis Vonos Verseny

- Tolna Varmegyei Zongoraverseny

- Tolna Varmegyei Négykezes Talalkozo

- Tolna Varmegyei Klarinétos és Szaxofonos Talalkoz6

- Tolna Varmegyei Trombités Nap

- Tolna Varmegyei Fuvolas Talalkozo

- Tolna Varmegyei Vonds Verseny

- Tolna Varmegyei Vonds Kamarazenei Taldlkozo

- Tehetséges Zongoristak Talalkozoja

- Tehetséges Fuvolistak Talalkozdja

- Ki-Mit-Tud? Kadarkut

- Apro6 Favosok Talalkozoja

- Cand M Kupa Téarsastanc Verseny, Siofok

- Ritm6 Kupa Téarsastdnc Verseny, Mohacs

- Jokai Tarsastinc Verseny, Budapest

- Ametiszt Kupa Tarsastanc Verseny, Kaposvar

- D Orszagos €s Klubkoézi Téarsastanc Verseny, Pécs

- DanceNet Kupa Tanciskolas Verseny, Csomor

- Lorigé 10 Tanc Ranglista Verseny, Szombathely

- Erkalin Kupa Térsastanc Verseny, Nagykanizsa

- DanceNet Kupa Tanciskolas Verseny, Csémor

- 10 Tanc Ranglista Verseny, Szolnok

- C Orszagos Tarsastanc Verseny, Algy6

- DanceNet Kupa Tanciskolas Verseny, Csémor
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5.6. A tantermen kiviili digitalis oktatas

A jogszabalyokban foglalt felhatalmazas alapjan az iskola tantermen Kiviili, digitalis ok-
tatas munkarendje (a tovabbiakban: digitalis oktatas) szerint is teljes érték(i tanitasi napokat
tarthat.

A digitalis oktatas idején a féigazgatd hatarozza meg a jogszabalyok és a fenntartd utasitasai,
iranymutatasa szerint az alkalmazottak és a tanulok intézményben valé bent tartézkodas-, ill.
tavolmaradas rendjét.

A digitalis oktatas esetében is kiemelten fontos a GDPR (adatvédelmi) szabalyok betar-
tasa.

A sziilk és a tanulok az iigyintézésre a KRETA feliiletet hasznaljak. A személyes iigyin-
tézésre kiilondsen indokolt esetben, eldzetes egyeztetést kvetden keriilhet sor.

A digitalis kommunikacio hatékonysaganak novelése érdekében mind a pedagdgusok, mind
a tanulok hivatalos, intézményi email cimen kommunikalnak.

A digitalis oktatés idején az intézmény a Classroom feliileten keresztiil tovabbitja minden
évfolyam tanuldja részére az informaciokat, a tananyagtartalmat. E feliileten keresztiil minden
tantargybol Google tantermen keresztiil folyik a tantargyi oktatas.

A tantermen kiviili, digitalis oktatas id6szakaban is — az igazolatlan hidnyzds kivételével -
érvényesek az iskola szakmai dokumentumaiban foglalt szabalyok és eljarasok. Ezeken
beliil kiemelt figyelmet kell forditani az alabbiakra:

= A tanitasi napokon az érarendben rogzitett tantargyak tanitasa térténjen. A
napokon beliil nem elvaras, hogy a tanérak oktatasa a kitlizétt drarendi idépontban
valdsuljon meg. Az oktatéas az egy osztalyban tanitok megegyezésén és a tanuldcso-
port egyértelmii tajékoztatdsa mellett ez az alabbiak szerint valosulhat meg:

o A Google tanteremben tiizik ki a pedagégusok a tanérakhoz kapcsolédo
feladatokat. Ez torténhet a hét els6 tanorajan reggel 8 oraig az egész hétre
vonatkozoan, a hét sszes tandrajara litemezve, vagy minden egyes nap reg-
gel 8 oraig litemezve, amikor az adott tantargybdl 6raja van a didkoknak.
Kiemelt szempont, hogy reggel 8 éraig minden aznap esedékes tantargybol
megtorténjen a tananyagok kiosztasa, hogy a didkok tervezni és {itemezni
tudjak a napi feladataikat.

o Az intézmény preferdlja az orarend szerinti online ératartast is. Az online
orak a hagyomanyos oktatas csengetési rendjétol eltéréen mindig egész éra-
kor kezddédnek.

o Dolgozat iratas esetén az egy osztalyon beliil tanit6é pedagdgusok egyeztetik
az adott tanitasi napon beliili tantargyi-, ill. feladatsorrendet. Err6l idében és
egyértelmiien tajékoztatjak a tanuldkat.

= A digitalis munkarend idején nem kezel az intézmény igazolatlan hidnyzast.

= A didk betegsége idejére orvosi igazolas alapjén, ill. a sziil6 elozetes kérésére és
igazoldsara tanévenként maximum 3 tanitasi napra mentesiil a tanérai feladatok
teljesitése alol.

= A tanuldk teljesitményét a digitalis oktatas idészak alatt is értékelni kell a peda-
gogiai programban szabalyozott eljaras szerint. Az érdemjegyek szamanak is el kell
érin a pedagogiai programban régzitett minimalis darabszamot. A tanulok megszer-
zett érdemjegyét folyamatosan rogziteni kell a Kréta naploban.

» A digitalis oktatas idészaka alatt — a hatdlyos jogszabdlyok, a fenntarto és a jdr-
vdnyiigyi helyzetben kiadott rendkiviili szabalyok figyelembe vételével, annak mara-
déktalan betartdsaval - a foigazgatéd az adott tanulocsoportban oktatd pedagdgusok
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€s az osztalyfonok javaslatara, a szaktanarok kezdeményezése alapjan személyes
taldlkozason alapuld, a tanulé egyéni fejlédését objektiven méro ellendrzd és
értékeld tanoérat, ill. felzarkéztatast szolgalo foglalkozast szervezhet.

= A tanuléknak minden tantargybol a megadott hataridén beliil el kell végezni, ill.
teljesiteni kell a pedagogus altal kiadott feladatokat. Amennyiben ez nem torténik
meg, a szaktanar, ill. tanité az osztalyfonok bevondsaval vizsgalni kételes, hogy mi-
lyen akadalyai vannak a tanul6 feladatelmaraddsdnak. Amennyiben ez csak a tanuld
személyes mulasztasara vezethetd vissza, ugy a tanuléi munkak elmaradasat elég-
telen érdemjeggyel is értékelheti a pedagigus.

= Amennyiben a tanulé igazolhatéan 6nhibajabol rendszeresen nem teljesiti a ta-
nulmanyi kitelezettségeit, az osztalyfonok kételes a szocialis jelzérendszeren ke-
resztiil irdsban értesiteni a csaladsegitd kozpontot, ill. sziikség esetén a gyamhiva-
talt.

A pedagégusok munkajat az iskola vezetése a Classroom feliileten keresztiil ellendrzi.

Az Alapfoku Miivészeti Iskola esetében az egyéni és csoportos foglalkozasok megtartasara
szolgalo online feliiletek kivalasztasa a fotargy tanarok joga a névendékek sziileinek vélemé-
nyének kikérésével €s a tagintézmény-igazgato egyetértésével.

Egyéni hangszeres foglalkozasok esetében a tandrak 90 %-a video chat formajaban kell,
hogy megtartasra keriiljon. Csoportos foglalkozasok esetében ez az arany a tanérak 60 %-a.

A novendékek szamara a hazi feladat a Kréta feliileten keresztiil keriil kikiildésre.

A novendék tavolmaradasa esetén a fotargy tanar azonnal értesiti a sziilot, a kotelezo targyi
tanar pedig a fotargy tanart. A fotargy tanarok, mint osztalyfonokok feleldossége a tavolmaradas
okanak felderitése.

A pedagdgusok munkajat a tagintézmény vezetése a Kréta feliileten keresztiil és sziil6i visz-

szajelzések alapjan ellenorzi.

6. Az intézmény fegyelmi eljarasanak szabalyai

6.1. Fegyelmezo intézkedések

A tanulokkal szemben fegyelmezésre kizardlag a szorgalmi id6szakban, az intézményben
vagy az iskola altal szervezett programokon elkdvetett cselekményekkel Gsszefliggésben keriil-
het sor. Egyéb maganszemélyek vagy szervezetek altal tértént bejelentést tudoméasul kell venni,
és fel kell hivni a figyelmet, hogy ha az elk6vetett cselekmény nem a fenti idészakban és hely-
szinen tortént, a tanuloval szemben az intézmény nem jarhat el, szankciora az iskolanak nincs
lehetdsége.

Kotelességeit enyhébb formaban megszegi az a tanulo, aki:

» ahazirendben foglaltakat — hanyagsagbol, gondatlansagbdl — nem tartja be,

® jgazolatlanul mulaszt,

® tanuléhoz nem mélté magatartast tanusit,
fegyelmi intézkedésben részesitend6, mely a sulyosabb fegyelemsértést megel6zo ne-
velési eszkoz.

Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

® az agresszid, a masik tanulé megverése, bantalmazasa;

= az egészségre artalmas szerek (dohéany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasz-
tasa; félelemkelt6 vagy kozerkolcsot sérté magatartasforma;

= aszandékos karokozas;

= az iskola neveldi és alkalmazottai €s a didktarsak emberi méltdsdganak megsértése;
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= ezen til mindazon cselekmények, melyek a biintetd térvénykonyv alapjan biincselek-
ménynek mindsiilnek.

A cselekmény sulyatol fiiggden — az irasos intézkedés el6tt, - szobeli figyelmeztetésben is
részesithetd a tanulé. Amennyiben a hézirend megszegése tobb tanulé vagy személy jogai-
nak/érdekeinek szandékos megsértésével jar — és a szandékossag €s rosszhiszemiiség megalla-
pithat6 — a tanulénak els6 alkalommal mér irdsbeli figyelmeztetés vagy int6é adhato.

A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztato (ellenérzo) fiizetébe, valamint az osztalynap-
l6ba/csoportnaploba is be kell jegyezni.

Az irasos fegyelmezé intézkedések:

® tanitdi, szaktanari figyelmeztetés, intés,
= osztalyfonoki figyelmeztetés, intés,
= {0igazgatoi figyelmeztetés, intés.
A f6igazgatdi irasbeli figyelmeztetést €s intést az osztalyfénok kezdeményezi.

6.2. Fegyelmi eljaras, fegyelmi biintetések

Az a tanuld, aki kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjan iras-
beli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefoly-
tatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskorti tanul6 esetén e jogot a sziil¢ gyakorolja.
Fegyelmi biintetések:

" megrovas,

®  szigorl megrovas,

® meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,
= athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban t6rténé elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére
tizen6t napon belill nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat
kijel6lni szdmara.

Az athelyez€s masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor al-
kalmazhatd, ha az iskola féigazgatdja a tanulo atvételérol a masik iskola igazgatdjaval megal-
lapodott.

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

a. meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illetve megvonasa fegyelmi biin-
tetés esetén hat hoénapnal,

b. athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba, vagy iskolaba fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi bilintetés végrehajtasa legfeljebb hat honapra felfliggesztheto.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa szocialis kedvezmé-
nyekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az is-
kolai didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskort tanuld
sziildjét értesiteni kell

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését, el6adja.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisz-
tazésa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalédsra a tanulét €s a kiskord tanuld
sziildjét meg kell hivni. Kiskord tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be
kell vonni. A fegyelmi eljaras soran a tanul6t a sziild, illetdleg mas megbizott is képviselheti.
A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, illetve a sziilé vagy a megbizott
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ismételt, szabalyszeri értesités ellenére sem jelent meg. A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a tanuld
vagy a sziild kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani €s le kell folytatni.

A tanuloval szemben ugyanazért a kételességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapit-
hat6 meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak sza-
balyait jogszabaly hatarozza meg.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem végzodott fel-
mentéssel (az inditvany elutasitidsaval), a hatarid6 a jogerds hatarozat kozlésétol szamit.

A fegyelmi biintetésnek neveld hatasunak és visszatart6 erejiinek kell lennie. Térekedni kell
a fokozatossagra, a cselekmény sulyahoz mért fokozat kiszabasara. Amennyiben az elkovetett
cselekmény indokolja, rogton a legsulyosabb biintetések kiszabasara is sor keriilhet.

6.3. Fegyelmi és kartéritési felelosség eljaras szabalyai

6.3.1. Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljaras lefolytatasa el6tt egyeztetd eljdrdst kell biztositani, amennyiben azzal a
sértett tanulo (kiskoru esetén a sziil) valamint a kotelességszego tanulo (kiskoru esetén a sziil6)
egyetért. Az egyeztetd eljaras lefolytatasat az iskolai sziil6i szervezet €s az iskolai diakdnkor-
manyzat kozésen miikédteti. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegd €s a sértett kdzotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyezteto eljdrds rendje

= Az intézmény vezetbje, a tagintézmény-igazgatdja irdsban tdjékoztatja a kotelesség-
szeg0 fiatalkoru sziilojét/gondviseldjét a kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol. Tajékoztatja a sziil6t, hogy 5 tanitasi napon beliil irdsban kérheti
egyeztetd eljaras lefolytatasat, tdjékoztatja ennek céljarol.

= Amennyiben a két sziilé vagy csak az egyik nem kéri az egyeztet eljaras lefolytatasat,
az értesitéstol szamitott 15 napon beliil folytatni kell a fegyelmi eljarast.

=  Amennyiben mindkét sziil6 kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast
maximum harom hénapra fel kell fliggeszteni.

= A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, to-
vabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

= Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazését elutasithatja.

= Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezé-
sére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szitkséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

» Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

= A fegyelmi eljards meginditdsarol — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésé-
vel — a tanulot, kiskori tanul6 esetében a sziilét postai iton és a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik
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1.

meg. A postai értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon
a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Az egyeztetd eljaras eredményérdl / eredménytelenségérol irdsban kell megéllapodnia
a két félnek. Amennyiben a sértett fél nem kéri a fegyelmi eljaras lefolytatasat, azt a
foigazgaté megsziinteti. A megallapodésban ki kell kétni, hogy az abban foglaltak nyil-
vanossagra hozhatok-e.

Az egyezteto eljaras irasbeli megallapoddsaban foglaltakat — amennyiben a nyilvanos-
sagra hozhat6 — a kotelességszeg0, a sértett tanulo, valamint az adott intézményegység
tanulok6zossége eldtt ismertetni kell.

Eredménytelen egyeztetd eljarast kovetden — amennyiben azt a sértett fél kéri — a fe-
gyelmi eljarast folytatni kell.

6.3.2. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanul6t, a kiskoru tanulo sziil6jét értesiteni kell.

2. A fegyelmi eljarast - a meginditast6l szamitott harminc munkanapon beliil - egy targya-

lason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a
sziilo és a képviseldjiik az ligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran
betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvany-
nyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

Az elso6fokn fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, a targyalast a nevel6testiilet altal
megbizott személy vezeti. A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasz-
tott legalabb haromtagi bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg.

A bizonyitds

1.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyi-
tasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanuld és a sziilé nyilatkozata,
az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a ko-
telességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen, illetve a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatarozat

1.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a révid indokolast. Ha az iigy bonyolult-
sdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb 6t munkanappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el koteles-
ségszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve
a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb idJ telt el, vagy a kotelességszegés ténye,
illetve, hogy azt a tanul6 kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil hala-
déktalanul értesiteni kell a tanulét, kiskord tanul6 esetén a sziildt, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil ko-
zO6ltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil postai Gton is meg
kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziilojének.

Megrovas €s szigord megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.
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5. A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatérozatot hozo szerv megjel6lését,

a hatarozat szamat €s targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalést.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben fog-
lalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha els6 fokon a ne-
velGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast ve-
zette, tovabba a nevelOtestiilet egy kijellt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az eljardst megindito kérelem

1.

Az els6foki hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild nytjthat be eljarast
meginditd kérelmet. Az eljarast megindité kérelmet a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot munkanapon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkér gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc munkanapon beliil kételes to-
vabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorl6jahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre
vonatkozo véleményével ellatva.

6.4. Vegyes rendelkezések

1.

A fegyelmi eljarasban a kiskord tanulé sziil6je mindig részt vehet. A tanulét sziildje, to-
vabba meghatalmazottja képviselheti.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlintetni a targyalas helyét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az el-
hangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz szerint kell rdgziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 vagy képvi-
seldjiik kéri.

6.5. A tanulé kartéritési felelossége

1.

A tanul6 koteles az intézmény berendezési targyait, taneszkozeit, sportszereit rendelteté-
siikknek megfelelden, pedagégus feliigyelete mellett hasznalni, valamint az oktatas soran
rabizott felszerelési targyaknak, taneszk6zoknek, miiszereknek allagit megdvni.

Ha a tanul6 az intézménynek gondatlansagbol vagy szandékosan kart okoz, azt meg kell
téritenie.

Az intézmény vezetdje, a tagintézmény vezetdje koteles a karokozas koriilményeit meg-
vizsgéalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feliigye-
letét ellatd személyét megallapitani.

A kartérités mértéke gondatlan karokozasnal az okozott kar értékének minimum 50 %-a.
Szandékos karokozasnal a teljes kar megtéritése kotelezd. A megitélésnél az intézmény
vezetbje, a tagintézmény vezetdje vizsgalatot indit, szemtanukat hallgat meg, majd dont.
Az okozott kar felmérésére szakembert fogadhat fel. A karokozasrol a f6igazgat6 / tagin-
tézmény-igazgatd jegyzOkonyvet készittet. A tanuld altal okozott karr6l az osztalyfo-
nok/csoportvezetd/szaktanar értesiti a sziil6t. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel
kell szolitani az Nkt-ben meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére. Ha felszo-
litas nem vezet eredményre, vagy a sziilo, illetbleg a tanul6 a karokozés tényét vagy mér-
tékét nem ismeri el, az iskola foigazgatdja a tanuld, illetdleg a sziil6 ellen pert indithat.

Tobb tanul6 altal okozott kar esetén az anyagi felelosség az okozott kar mértékének fligg-
vényében oszlik meg.
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6.6. A munkavallalé kartéritési felelossége

1. Munkavallal6 a munkaviszonybo6l ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karokért kartéritési feleloséggel tartozik a Munkéltatoja felé.

2. Gondatlan karokozas esetén a kartérités mértéke a Munkavallalo egyhavi atlagkeresetét
nem haladhatja meg.

3. Szandékos karokozas esetén a Munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.
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5. Amennyiben a kar megfizetésére a Munkavallald6 munkabérébdl torténd levonassal kertiil
majd sor, az egyezségnek tartalmaznia kell a Munkavallalé hozzajaruléasat is arra vonat-
kozoan, hogy a kartérités 6sszegét munkabérébdl levonhassak, tovabba, hogy lemond a
jogorvoslat jogarol.

6. Ha a felek kozott egyezség barmely okbdl nem jon l1étre €s a kar 6nkéntes teljesitéssel sem
tériil meg, a Munkaltato6i jogkorgyakorldja a kotelezo legkisebb munkabér haromszorosat
meg nem haladé karigényét fizetési felszdlitassal is érvényesitheti.

7. A fizetési felszolitasban a Munkavallaloval k6zolni kell a karigényt megalapozo tényeket
¢s koriilményeket, a megsértett rendelkezéseket, a kar 6sszegét, a kiszamitott kiszabhat6
(érvényesitheto), illetve érvényesiteni kivant kartéritési 6sszeget.

6.6.1. A pénzkezelés kartéritési felelossége

1. Gondatlan karokozas esetén is a teljes kar megtéritésével felel a Munkaltato altal, a pro-
jektek (szakmai programok, beszerzések) lebonyolitasara kiadott készpénzekért az a
Munkavallalo, aki a projektek végeztével nem tud elszdmolni a Munkaltaté altal kiadott
készpénzzel.

2. A kartéritési felelosséget, irasbeli hatdrozatban, indoklassal lehet megéllapitani, kartéri-
tési eljaras lefolytatasa utan.

3. A hatarozat ellen birdsagi keresettel lehet élni.

6.6.2. Kartéritési felelosség a munkaeszkozokért
1. A Munkaltatdtol atvett eszk6zok hianyaért, az azokban keletkezett karért szandékos vagy
sulyos gondatlansag esetén a Munkavallalo hat havi atlagkeresete erejéig felel.

2. Munkavallalonak nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas
idején nem volt elérelathatd, vagy amelyet a Munkaltaté vétkes magatartasa okozott, vagy
amely abbol szarmazott, hogy a Munkaltat6 karenyhitési kotelezettségének nem tett ele-
get.

3. A Kkartéritési feleloséget, annak Osszegét indokolt irasbeli hatarozatban lehet megallapi-
tani, kartéritési eljaras lefolytatasa utan.

4. A hatarozat ellen bir6sagi keresettel lehet €lni.

6.7. A munkaltato kartéritési felelosége

1. Munkaltaté a Munkavallaléonak munkaviszonyéval 6sszefliggésben okozott karért vétkes-
ségére tekintet nélkiil teljes mértékben felel.

2. Mentesiil a Munkaltat6 a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart mitkodési korén kiviil
es0, elharithatatlan ok, vagy kizarolag a karosult magatartasa okozta.
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7. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendje

Az altalanos iskolaban a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa
érdekében az intézmény megallapodast kot az iskolaorvosokkal. Az orvosok munkajat védo-
nok segiti.

Feladatuk elsdsorban preventiv jellegli tevékenység.

Betegelldtas: az iskolaban bekovetkezett sériilések, balesetek, akut megbetegedések elsdd-
leges ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.
Az iskola-egészségiigyi ellatas keretében kell elvégezni:
= A tanuldk egészségiigyi allapotanak szilirését, kovetését.
=  Minden tanulé évenkénti részletes vizsgalata (fejlodés, érzékszervek, mozgasszervek,
belszervi allapot stb.) Ennek alapjan esetleges szakvizsgalatokkal kiegészitve.
A kroénikus beteg gondozasa, fokozott ellendrzése.
Udiilés, taborozas, sportolok alkalmassagi véleményezését.
A gyermekfogészati program segitését.
A sziirGvizsgalatok alapjan javaslat a testnevelés-csoportbeosztasra, normal, kénnyitett
¢és gyogytestnevel€s orara vald besorolast.
A tanul6 részére a beosztasnak megfeleld testnevelés kotelezo.
® A kotelez6 és a fakultativ véddoltasok szervezését, elvégzését.
= Az iskola-egészségiigyi szolgalat folyamatosan figyelemmel kiséri a kozegészségiigyi-
jarvanyligyi el6irasok betartasat. Sziikség esetén javaslatot tesz a hidnyossagok meg-
szlintetésére, jarvany esetén intézkedést tesz.
® Az iskola egészségneveld tevékenységében aktivan részt vesz.

A szervezett vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.
8. Az intézményi védod, 6vo elbirasok

A foigazgatd felel6s az oktato-neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a meg-
teremtéséért, a tanulobalesetek megelozéséeért.

A feltételrendszer folyamatos vizsgalata é€s allando javitasa valamint a problémaék jelzése a
féigazgatonak, az adott egység vezetdjének a feladata.

Az intézmény minden dolgozoéjanak ismernie kell, €s be kell tartania a munkavédelmi-, a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

Igény esetén az intézménynek biztositania kell a sziili munkak6zsség képviseldjének rész-
vételét a baleset kivizsgalasaban.

A tanuldbalesetek megel6zéséért minden dolgozo felel6s.

8.1. Balesetvédelmi eloirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

8.1.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé baleset megelozésével
kapcsolatosan

=  Minden dolgozoénak ismernie kell, €s be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (mun-
kavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biz-
tonsagénak és testi épségének megdvasaval kapcsolatosa ismereteket, rendszabéalyokat
és viselkedési formékat.

A pedagogusok a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosz-
tasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelem-
mel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartani.

Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészsé-
giik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasok-
kal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilénféle iskolai foglalkozasokon tilos és
elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfdnoki oran. Ennek soran ismertetni
kell a kdvetkezoket:

- az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

- ahazirend balesetvédelmi elbirasait

- rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.) be-
kovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét

- atanuldk kotelességeit a balesetek megelozésével kapcesolatban

Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell tovabba a balesetek megel6zését szolgalo sza-

balyokkal tanulmanyi kirandulasok, turdk elétt, valamint a tanév végén a nyari idény-

balesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét

A pedagégusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii

feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetend6 magatartasra.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat

az osztalynapldba be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gydz6dnie

arr6l, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd

pedagbégusok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavé-

delmi) szabalyzat tartalmazza.

A technikai személyzet, takaritok €s miiszaki dolgozok a napi munkéjukat, illetve az

esetenként jelentkez0 feladataikat akkor €s ugy teljesithetik, hogy ezzel a tanulok egész-

ségét, testi épségét nem veszélyeztetik.

A munkahoz el0készitett szerszamokkal, eszkozokkel, gépekkel nem okozhatnak bal-

estet. Az udvaron rendszeresen végzett munkajukhoz hasznalt gépekkel, kézi szersza-

mokkal a tanitasi id6 alatt dolgozhatnak, a sziinetek id6tartama alatt munkat nem vé-

gezhetnek. Az osztalytermekben és az épiiletben rendszeresen és alkalomszeriien vég-

zett munkakkal a tanitast nem zavarhatjak, illetve nem okozhatnak balesetet.

A féigazgatd, valamint a mtvészeti iskolai tagintézmények vezet6je az egészséges €s

biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) kere-

tében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a

szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

8.1.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellaté pedagégusnak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie

ha sziikséges orvost kell hivnia

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetdé moédon meg kell sziintetnie

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a baleset- és munkavé-
delmi felel6snek, az iskola foigazgatdjanak
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® tanuloi baleset esetén értesitendd — sziikség szerint- a sziil§ is.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is kételes
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola féigazgatdjanak ki kell vizsgal-
nia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabizton-
sdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

8.1.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek

= A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon / internetes feliileten nyilvan kell tartani.

= A nyolc napon til gyogyul6 sériilést okozo gyermek- és tanulobalesetet haladéktalanul
ki kell vizsgélni, feltarni a kivalté okokat.

= Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium altal
mukddtetett, jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével nyilvan kell tartani.

= Ha erre rendkiviili esemény miatt nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni. A jegy-
zOkonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd ho-
nap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
kiskoru esetén a gyermek, ill. tanulé sziilejének, vagy a nagykort tanulénak. A jegyzo-
konyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

= A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni. Sulyos balesetnek mindsiil a 20/2012. EMMI rendelet 169.§ (5) bekezdés
a-e pontjaban felsoroltak.

= Az intézménynek igény esetén biztositani kell a sziil6i munkak6zosség €s az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

8.2. A diabétesszel él6 és a fokozott kockazath allergias betegséggel
diagnosztizalt tanulék iskolai ellatasa

Az iskolanak biztositania kell a diabétesszel €16-, valamint a fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt tanuldk egészségének megbrzésére forditott fokozott figyelmet.

Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy €rettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum
érettségivel rendelkezé nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkozta-
tottja szdmara a jogszabalyban meghatarozott médon eldirhatja az 1-es tipusu diabéteszes ta-
nul6 vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel,
mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt idok6zon-
ként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes-, valamint a fokozott kockazatu allergias betegség-
gel diagnosztizalt tanuldk tanulé ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettség-
gel rendelkezd, nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy
Utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrol sz6lo
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja.

A diabéteszes ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benytijtasa sziikséges.

A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo,
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazath allergias betegséggel
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diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siir-
g6sségi intézkedésekrol a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagnézis ismertté valasat kove-
t6en haladéktalanul tijékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni
arrol, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.

A tanulé intézménybe torténd beiratasakor az iskola a sziilt, vagy torvényes képviselot iras-
ban nyilatkoztatja arrdl, hogy van-e a tanulénak fokozott kockazatu allergias betegsége, ill. di-
abétesszel él6-e a diak.

Az intézmény vezetOjének megbizasa alapjan az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosz-
szullét esetén, valamint a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanuldk aller-
gids tiineteinek jelentkezése esetén a specialis esetekre kiképzett kolléga tud az intézményben
tartds és rendszeres, vagy azonnali segitséget nyujtani.

Az a pedagbgus vagy nevel6 - oktatd munkét segitd, aki az 1-es tipusu diabéteszes tanulot
ellathatja, a jogszabaly altal biztositott diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A pétlék alapja a
feladatot ellatd foglalkoztatott besorolasatol fiiggetlen.

9. Rendkiviili események

Az intézmény milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiile-
tét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiilnek az alabbiak:

= atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

= atlz

® arobbanassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanul6janak vagy dolgozoéjanak az intéz-

mény épiiletét, vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utalé tény jut a tudomaésdara, koételes azt azonnal k6z6lni az intézmény foigazgatdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
= fBigazgatod
»  fdigazgatohelyettes
= tagintézmény-igazgato
= tlizvédelmi felel6s

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
= 3 fenntartot

tliz esetén a tlizoltdsagot
robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egyéb esetekben az esemény jellegnek megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-
rit6 szerveket, ha ezt az intézmény vezetoje sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgaté / tagintézmény-igazgato, vagy az intézke-
désre jogosult felelos vezetd utasitisara az €piiletekben tartozkodd személyeket riasztani kell
(az iskolakban 3 szaggatott csengetéssel), valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyez-
tetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiilet kiliritése a tiizriado terv szerint torténik. Az
ebben lefektetett menekiilési itvonalakon kell elhagyni az épiiletet.

A gyermeknek és tanulocsoportnak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt

teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek, tanulok
részére foglalkozast, tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni az alabbiakra:

= Az épliletb6] minden gyermeknek, tanuldnak tdvoznia kell, ezért az drat, foglalkozast
tarté neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodd gyere-
kekre is gondolnia kell.

= A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell.

= A foglalkozas, tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 nevel6
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen vala-
melyik gyermek, tanul6 az épiiletben.

= A gyermekeket, tanuldkat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor a nevel6nek meg kell szdmolnia.

A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg - felelos dolgozék kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi fel-
adatokrél:

»  akiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol
a kozmitivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaroél
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsdsegélynytijtas megszervezésérdl
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola foigazgato-
janak / tagintézmény-igazgatéjanak, vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell
az alabbiakrol:
» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrodl

a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzéarol
az épliletben talalhatd veszé€lyes anyagokrdl (mérgekrol)
a k6zmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kiiiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja kiteles betartani.

rrrrr

bati napokon potolni kell.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a tlizriado terv, mint f6-
igazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat a bombariad6 terv tartalmazza.

10. A pedagodgiai munka belsd ellenérzési rendje

10.1. A belsoé ellenorzés célja, feladata

A pedagogiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének feladata, célja:
= biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptan-
terv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eléirt) mikodését
= segitse az esetlegesen el6fordulo hibak mieldbbi feltarasat, majd a feltarast koveto helyes
gyakorlat megteremtését
= segitse el az intézményben folyo nevel6 és oktaté munka eredményességét, hatékonysa-
gat
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= azintézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedago-
gusok munkavégzésérol

= szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

» segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését

10.2. A nevel6 és oktaté munka belso ellenorzésére jogosult
dolgozok kore és ellenorzési feladataik

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a székhelyen és a
tagintézményben a foigazgato, ill. a tagintézmény-igazgato6 a felel6sek. Ezen tilmenden az in-
tézmény minden dolgozdja felelés a maga teriiletén.

A belso ellenérzésre az alabbi pedagogusok jogosultak
= fbdigazgatod
= tagintézmény-igazgato €s helyettese
= foigazgatohelyettesek
= munkakdzosség-vezetok
= tanszakvezetOk

Foigazgato:
= ellen6rzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek
= ellendrzi a dolgozdk pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai jellegli munkajat
= ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyok betartatasat
= sszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet
= feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s milkodése felett

Tagintézmény-igazgato, foigazgatohelyettesek, tagintézményigazgato-helyettes:
= folyamatosan ellen6rzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktato és ligyviteli mun-
kajat, ennek soran kiilonosen:
- apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét
- aszakmai munkak$z6sségek vezetdinek tevékenységét
- atanszakvezetok szakmai tevékenységét
- apedagdgusok adminisztraciés munkajat
- Osszeallitjak tanévenként a feladat-ellatasi helyek éves ellendrzési tervet
- agyermek- és ifjusdgvédelmi munkéat
- ellendrzik a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok érvényesiilését
- avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
- aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat

Szakmai vezet6k, munkakoziosség-vezetok, tanszakvezetok:
= folyamatosan ellendrzik a szakmai k6zosségbe tartoz6 pedagégusok neveld-oktatdé mun-
kajat, ennek soran kiiléndsen:
- apedagdgusok tervez6 munkajat
- apedagdgusok neveld-oktaté munkéjanak mddszereit €s eredményességét
- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)
A fbigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijel6lését az intézményi munkaterv részét képezo intézményi-, il-
letve a tagintézményre lebontott munkaterv és belsé ellen6rzési terv hatdrozza meg. Az intézményi
belsé ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgatd, a tagintézmény belsd ellendrzési tervének elke-
szitéséért a tagintézmény-igazgato a felelosek.
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10.3. A belso ellenorzés helyi szabalyai

A belso ellendrzésre, mérésre a tanév elején készitett ellendrzési terv és iitemezés alapjan
keriil sor. Alkalomszerien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is
sor keriilhet belso ellendrzésre, ha ez szakmailag indokolt.

A belsé ellendrzést végzé dolgozo feladata:

= Azellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési tervben eloirtak szerint
a tanév soran folyamatosan végezni.

= Azellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tdjékoz-
tatnia kell.

= Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

= Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:
- ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét
- ahianyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
» Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni
- azellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez
s Az ellen6rzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel sszefiiggd kéréseit
teljesiteni
- afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének kiemelt szempontjai:
= apedagogusok munkafegyelme
= atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
= anevel6-oktaté munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga
= aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
= agyermek-neveld kapcsolat, a gyermek, tanulé személyiség tiszteletben tartasa
= anevel6 és oktaté munka szinvonala
- el6zetes felkésziil€s, tervezés
- afoglalkozas, a tanitasi ora felépitése és szervezése
- alkalmazott mdédszerek
- agyerekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
foglalkozasokon, tanitasi 6ran
- eredményesség, a helyi tanterv kvetelményeinek teljesitése
* atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai kiilonosen a kivetkezok lehetnek:
= szobeli beszamoltatés
s irasbeli beszamoltatas
s értekezlet
= Sralatogatés
= foglalkozas latogatas
= specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
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11. Mellékletek

11.1. Az intézmény konyvtaranak miukodési rendje

Az intézmény székhelyén a nevel6-oktatd munka €s a tanulok 6nalld ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rend-
szeres gylUjtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben haszna-
latanak biztositasa, kélcsénzése, valamint tanodrai €s tandran kiviili foglalkozéasok tartasa.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdséval, szolgaltatdsdnak egész rendszerével,
a tanulok 6nalld ismeretszerz6 képességének kialakitasara térekszik. Kozponti szerepet t6lt be
az olvasés €s konyvtar-pedagogiai tevékenységében.

A neveld testiilet aktiv kozremlikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova nevelését.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket sze-
rez be, melyeket a tanuldi szdmara egy-egy tanévre kikdlcsénoz.

A székhely intézmény konyvtaranak vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a tobbi iskolai,
kollégiumi konyvtarral, a pedagogiai szakmai szolgéltatasokat ellato intézmények konyvtarai-
val, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miik6dé kdzkonyvtar-
ral.

Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelés. A
kényvtaros tanar feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.

A konyvtar allomanyanak alakitasa

* A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan fejleszti allomanyat.

» Az iskolai kényvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a peda-
gbégusok és a szakmai munkakozosségek, valamint a didkkozosség javaslatanak figye-
lembe vételével torténik.

= A konyvtar dllomanyanak gyarapitasaért, mindségéért a konyvtaros felel, hozzajarulasa
nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato.

» Alloméanyba vétel, ajandék és csere Gitjan a gyUjtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

» Feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény a koltségvetésében
folyamatosan biztositja.

A konyvtar hasznaléi:
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanulok
és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

= tdjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairél

= atanorai és tandran kiviili foglalkozésok tartdsa

= konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa: kézikdnyvtari kony-
vek, folydiratok, értékesebb dokumentumok, audiovizudlis informaciéhordozok

=  konyvtari dokumentumok kolcsonzése

Kolcsonzés szabalyai
= Az iskola minden tanul6ja jogosult a kdlcsonzésre.
» A tanul6k, iskolai beiratkozasukkal automatikusan a kényvtar olvaséiva vélnak.
» A kolcséndzhetd dllomany a konyvtarban talalhaté szabadpolcroél vélaszthato.
= A kolcsénozhetOség szerint a dokumentumok az alabbi kategoridkba sorolhatok:

- kolcsondzhetek

- csak helyben hasznédlhatéak

- nem kolesondzhetdek a folyoiratok, kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklo-
pédiak
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= Tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairél és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgéltatasait minden iskolai tanul6 €s dolgozo igénybe veheti egyéni beiratko-
zas nélkiil.

Az intézmény konyvtaranak myitva tartasat, miikodési rendjét a tanulok idébeosztasanak
figyelembe vételével kell kialakitani, és az intézmény éves munkatervében szabalyozni. Tan-
éven beliil az iskolai konyvtar milk6dése szorosan igazodik a tanév tanitési napjaihoz, az iskolai
szlinetben zarva tart.

Az altalanos iskola konyvtaranak heti nyitva tartasa:
Hétfo: 7:30 — 15:00
Kedd: 7:30-15:00
Szerda: 7:30 - 15:00
Csiitortok:  7:30 —15:00
Péntek: 7:30—15:00

A nevelOknek az iskolai kényvtarban, illetve a konyvtarostanar kozremiikodésével tervezett
tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtaros tanarral
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait 4 hét idotartamra lehet kikélesondzni. A koélesdnzési
id6 1 alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai koényvtarbdl a kézikonyvek nem koélcsondzhetok.

A konyvtarhasznald a konyvtari dokumentumokban okozott gondatian, vagy szandékos kar-
okozas esetén, illetve ha a kik6lcsonzott dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza vissza,
a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtarostanar javaslata alapjan az iskola féigazgatdja hatdrozza
meg.

11.1.1. Az iskolai kdonyvtar gyujtokori szabalyzata

1. frisos nyomtatott dokumentumtipusok
= Konyvek:
- kézi illetve segédkonyvek
- atantervi térzsanyagba tartozé hazi olvasményok
- az ajanlott olvasméanyok
- az 6ravezetés keretében munkaltatéeszkozként hasznalatos miivek
- atananyagot kiegészit6 v. ahhoz kozvetleniil kapcsol6dd, de nem munkaltato
ismeretterjeszto- és szépirodalom
- apedagdgusok On- és tovabbképzését szolgald pedagdgiai- €s tarstudomanyi
irodalom.
= Periodikumok:
- atanitas-tanulés folyamataba illeszthetd napi-hetilapok folyodiratok
2. Nem nyomtatott dokumentumtipusok
= AV —dokumentumok: az érvényes taneszkdz-jegyzékben szerepld, valamint az
iskola egyéni sziikségletei szerinti dokumentumok.
3. Az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai:
* tanuldi, tanari palyazatok, dolgozatok; az iskola térténetével kapcsolatos doku-
mentumok
A konyvtar méasodlagos funkcidjabdl adddo sziikségletek kielégitéséhez a mellékgyiijtod
korbe sorolt dokumentumok tartoznak. Az iskolai kényvtar a tananyagon tulmutaté ismeret-
szerzési igények kielégitésére szolgald ismerethordozok beszerzését csak részlegesen vallal-
hatja.
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Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrél
1. Kiadvany tipusok

= [risos nyomtatott dokumentumok
- koényv
- periodika

» Kézirat
- audiovizualis ismerethordozok
- CD-Rom-ok
- egyéb informéacidhordozok

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébél kizart dokumentumok

= Az egyetemi és fOiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve, ha a szabad forgalomba keriil6
miivek kézikonyvtarként hasznalhatok.

= Az irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szérakoztatd szabadidds olvasmanyok.

= A tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban 4116, de tulzottan részletkérdéseket targy-
alo felsdszintii szakirodalom.

= Az altalanos iskola tanuldival foglalkozo részletkérdéseket targyald felsoszintii szakiro-
dalom.

= A felsdoktatas-, képzés problémaival foglalkozo miivek.

A gylijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarak mindegyik tipusaban az adott tantargy oktatasaban felhasznalhaté tu-
domanytertiletek enciklopédikus szinti gylijtése élvez elsObbséget. A szépirodalmi miivek ko-
ziil a tananyagban szerepl6 irdk, k6ltok valogatott miivei, tovabba a lirai-, dramai- és prozai
antologiak, szoveggylijtemények, allami €s tarsadalmi, iskolai iinnepélyek megrendezéséhez,
miisorok Gsszeallitasahoz felhasznalhaté misorfiizetek, gyiijteményes kotetek beszerzése élvez
els6bbséget. Az ltalanos iskolai konyvtarak gylijtokore alapszinten az ismeretek minden dgara
kiterjed. A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetlen kapcsolodo szép- és ismeretkdz16 iro-
dalom tartalmi teljességgel, de valogatassal gyiijtendd.

SZEPIRODALOM

A gyiijtés terjedelme A gyiijtés mélysége szintje

Atfogé lirai, prozai és dramai antolégidk a vilag- és

a magyar irodalom bemutatasara teljesség igenycvel

Az altalanos iskola tananyaganak megfeleléen a

Nt P e iy kiemelten a teljesség igényével

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars

Tl T Ty Ly teljessé
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei jességgel

A magyar és kiilf6ldi népkoltészet €s meseirodalmat

reprezentdl6 antologidk, gylijteményes kotetek I

A kiemelked6, de a tananyagban szerepld kortars

magyar és kiilfoldi alkotok miivei G

Tematikus antologidk

valogatassal

Regényes é€letrajzok, torténelmi regények

erdsen valogatva

Ifjusagi regények

erds valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtu-
das szintjének megfelelé olvasmanyos irodalom

erds valogatassal

ISMERETKOZLO IRODALOM

A gyiijtés terjedelme €s szintje A gyiijtés mélysége
Kis-, k6z€p €s nagymeéretl alap- €s kdz€pszinth alta- teliesséegel
lanos lexikonok és altaldnos enciklopédiak Jessees
A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes Jma
teljességgel

miivel6déstorténet
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» kis-, k6zép- és nagyméretii alapszintii elméleti és
torténeti osszefoglaloi

> kis-, kozép és nagyméretii kozépszintli elméleti és
torténeti dsszefoglaldi

teljességre torekedve

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dd, a tudoma-
nyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd

> Kkis-, kdzép- és nagyméretil alapszintii szakiranyt

segédkonyvek teljességgel
> le:', koz’ep-"es nagyméretll k6zépszintli szakira- valogatva
nyu segédkonyvek

A tantargyak /szaktudoményok /

> alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

teljesség igényével

» kozépszintli elméleti és torténeti sszefoglalodi

valogatva

Munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

» alapszintil ismeretkozl6 irodalom

kiemelten teljességgel

» kozépszintll ismeretkdz16 irodalom

valogatva

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kap-
csolddo

» alapszintil ismeretk6z16 irodalom

bd valogatassal

» kozépszintil ismeretk$z10 irodalom

erds valogatassal

A tanult targyakban valo elmélylilést és a tananyagon
tulmutatd tajékozodast kielégitd alap- és kozépszintl
ismeretk6z16 irodalom

erds valogatassal

Ervényben 1év6 altalanos iskolai tantervek, tankony-
vek, munkafiizetek, feladatlapok

teljeséggel

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket
tartalmaz6 kiadvanyok

teljességre torekedve

Nyelvi keretek

Az iskoldban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznal- | valogatva

hat6 idegen nyelvii segédletek

Az adott tajegységre vonatkozé / varmegye, varos, .

kozség / helytorténeti kiadvanyok valogatva

Az iskola torténettel, az iskola életével, tevékenysé- teljességgel

gével kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

A korosztalynak megfelel6 szinti, .
teljességgel

kornyezeti témaji dokumentumok

Pedagégiai gyiijtemény

A pedagbégusok szakmai tovabbképzését és az oOrakra valo felkésziilést segitd pedagdgiai

szakirodalom ¢és hatartudoményai:
= Pedagobgiai lexikonok

Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, dokumentumgyiijtemények.

A pedagdgia klasszikusainak miikddésére vonatkoz6 konyvek.

A nevelés és oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek.

Miivelddés- és oktataspolitikaval kapcsolatos miivek. A koznevelés kérdésével, a neve-

1ésiigy €s a kozélet kapcsolataval foglalkozo osszefoglalok, dokumentumkétetek. Az is-

kolatigyre vonatkozo hatarozatok.

tani segédkonyvei.

lalkoz6 legfontosabb miivek.

A csaladi életre neveléssel, az iskola €s a sziildi haz kapcsolataval foglalkozo miivek.
Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd munkak.
Tanari kézikonyvek, az iskolaban oktatott valamennyi tantargy, illetve szakkdr modszer-

Az éltalanos iskolak oktatdsanak tartalmaval, formajaval és kapcsolatrendszerével fog-
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» A kézmiivelddés elméletét targyalod legfontosabb munkak, a kzmiivelédéssel foglal-
koz6 hatarozatok.
A pedagogia hatartudomanyai kéziil elsésorban a pszichologiai irodalmat gyijti:
» A pszichologia alapfogalmat, fejlodését, problematikajat targyal6 enciklopédiak, szak-
szotarak.
= A pszicholdgia egyes dgaival, részteriileteivel foglalkozo6 kézikonyvek koziil: az altala-
nos lélektan, a fejlédés lélektan, a gyermek- és ifjukor 1€lektana, a szocialpszicholégia
¢s a személyiség lélektan legalapvetébb miivei.
» A pszichologidban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elvei €s gyakorlati problé-
mait targyalé modszertani kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak.
A szociologia, szociogréfia, statisztika, jog, k6zigazgatas irodalma elsdsorban enciklopédi-
kus szinten gytijtendd, illetve azok a miivek, melyek szoros kapcsolatban vannak a papi peda-
gogiai gyakorlattal.

= A szakszociolégiak koziil az iskola tanul6i korcsoportjanak megfeleléen, az olvasasi
szokasokkal, az izlésszinttel foglalkoz6 miivelddés-szociologiai kiadvanyok. Ifjusagszo-
ciolégiaval kapcsolatos gylijteményes kotetek.

= A miivelddésiigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek.

= A csaladgondozassal, gyerek- és ifjusaggondozassal, gyermek €s ifjusagvédelemmel
kapcsolatos tanulméanykétetek.

A konyvtaros segédkonyvtdara
Az iskolafokozatnak, illetve az iskolatipusoknak megfelelden a tajékoztatd munkahoz a
kézi- és segédkonyvek mellett valogatva gyiijtenddk:
= Konyvtari, kdnyvkereskedoi é€s kiadoi katalégusok.
A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gyiijtendok:
= A konyvtarliggyel kapcsolatos alap- és kdzépszintii konyvtartani 6sszefoglalok, a
konyvtarakat érintd jogszabalyok irdnyelvek.
= Az olvasas technikdjaval, irodalompropagandaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos
mobdszertani kiadvanyok.

Teljességgel gyiijtendo valamennyi iskolai konyvtarban:
= Az iskolai konyvtarak dllomanyara vonatkozo alapjegyzékek, tantargyi bibliografiak.

Periodika gyiijtemény
A gyiijtendé periodikumok:

= Napilapok.

= Pedagoégiai, pszicholdgiai hetilapok, folyoiratok.

»  Konyvtari szakmai folyoiratok.
Kottagyiijjtemény

Az ének-zenei oktatashoz kapcsolddodan a kiilonb6z6 zenei miifajok, illetve az énekes és a

hangszeres zenemiivek kottai.
Kéziratok

Az iskola pedagogia dokumentdcioja:
= Az iskola életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok.
Az allomdny egységei és azok raktari rendje
Kézi- és segédkonyvtar, mely az alapgytjteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkdzként
hasznélt, valamint a hazi és ajanlott irodalom egy-egy példanyat.

Helyben hasznalhat6 allomany egység.

Raktari rendje. Szépirodalom betiirendben, ismeretk$z16 irodalom szak, ezen beliil betiirend-
ben.

Jelolés: narancsszinti szincsikkal, melyet a dokumentumok gerincén helyeziink el.

Duplum allomany, mely az ismeretk6zl6 €s szépirodalom tanérdkon hasznalhat6 tbbes
példanyait tartalmazza.
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Korlatozottan kolcsénozhetd allomanyegység.

Raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk&zl6 irodalom szak, ezen beliil betiirend-
ben.

Kolcsonozheté és szépirodalmi dllomany, melynek raktari rendje megegyezik az el6z6-
ekével.

Periodikak napi, heti, havi lapok, melyek a tanuloknak és a pedagdgusoknak a tanulashoz,
onmiiveléshez, altalanos tajékozddashoz szikségesek.

Korlatozottan kélcsonézhetd allomany.

Raktari rendje: a friss szimok a konyvtarban folydirattartd, régebbiek kiilon dllomanyegy-
ségben tékazva vannak elhelyezve.

Megorzésiikrdl, gytjtésiikrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

Kiilon gyiijtemények
= neveldi kézikonyvek, tankdnyvek, brosurak
» iskolatorténeti gylijtemény
= természettudomanyi dokumentumok gytijteménye
s  OKO-iskolai szakkényvtar, médszertani anyag

Audiovizuilis allomany vide6 €s hangfelvételek, oktatocsomagok, CD-ROM-ok, szamito-
gépes programlemezek, CD-k stb.
Raktari rendjiik: kiilén egységenként folyoszamos elhelyezés.

Letéti allomanyok, melyek a konyvtarbol egy tanévre széloan kihelyezve foleg tankony-
vek: napkozis tantermek.

11.1.2. Az allomany nyilvantartasa, torlése

= A tartdés megOrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil a konyvtaros allomanyba ve-
szi.
= A konyvekrdl egyedi — (cim) leltarkonyvet vezet a konyvtar.
» Audiovizuélis dokumentumokrél az alabbi nyilvantartast vezetjiik:
Egyedi (cim) leltarkényv, dokumentumonként 6nallé leltarkonyvben, tipus jel616 betiivel és
foly6szamozéssal
= Periodikakrol ideiglenes (flizetes) nyilvantartas késziil. A bekotott hidnytalan évfolya-
mokat a konyvek cim leltarkonyvébe vezetjiik be.
= A brostrakrol 6sszesitett nyilvantartas késziil B/... sorszam jel6léssel kiilon leltarkonyv-
ben. A kényvtaros anyagilag nem felel ezekért a dokumentumokért — hiszen fogyo-
anyagrol van szo.
= A tartds tankdnyvekrdl kiilon nyilvantartas késziil.

A koényvtar allomanyardl szamitogépes katalégus nem all rendelkezésiinkre, k6lcsonzésiik
nyilvantartasa Word dokumentumban és fiizetben torténik. Kivételt képeznek a tankdnyvek,
azokat a Szirén nevii program segitségével tartjuk nyilvan. A nyilvantartashoz és a kdlcsonzé-
sekhez egy vonalkdd olvasd sziikséges.

11.1.3. Az allomany védelme

Az olvasok altal elveszett, megrongalt dokumentumoknak az értékét a kovetkez6 mddon té-
ritteti meg a konyvtar:
= A dokumentum helyett masik azonos, vagy értékben azonos dokumentum be-
szerzésére kotelezziik.
Az elveszett, elhasznalddott, f616s elavult dokumentumokat folyamatosan kigytjtjiik az al-
lomanybdl, és tanévenként egyszer toroljiik azokat.
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11.1.4. Az allomany feltarasa

= A konyvtar dllomanyardl Excel katalogus késziil, egységenként betijjellel €s szammal
ellatva.

11.1.5. Szolgaltatasok

»  Kolesonzés: konyv, orai hasznalatra kézikonyvek, folyoiratok.
= Téjékoztatas, adatszolgaltatas.

= Helyben hasznélat, kutatémunka, versenyek szervezése.

= Interaktiv tabla helyben hasznalata.

= Konyvtari és konyvtarhaszndlati 6rak tartasa.

= Konyvtarhasznalatra épiild szakorak elokészitése.

11.2. Tankonyvellatas helyi szabalyozasa

A szabalyozas az alabbi torvények és rendeletek figyelembe vételével késziilt:

2011. évi CXC. torvény a kéznevelésrol

2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelési tankonyvellatasrol

A. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankdnyvrendelés a https://tankonyvrendeles.kello.hu oldalon t6rténik.
Hataridok:

marcius kézepe: a KELLO megnyitja a tankdnyvrendelési feliiletet az intézményi,
valamint a tanuldi adatok rogzitésére

aprilis: a tankényvfeleldsok leadjak az alaprendeléseket, amelyet jovahagy a fenn-
tarto.

majus — junius : alaprendelés modositasa sziikség esetén, az \1j évfolyamok (els6
osztalyok) tanuloi adatainak rogzitése

augusztus honapban a KELLO kiszallitja az alaprendelés soran megrendelt tan-
konyveket.

augusztus masodik fele — szeptember kdzepe: potrendelés leadasa
szeptembert6l a KELLO kiszallitja a potrendelés soran megrendelt tankdnyveket

szeptember — aprilis: évkozi rendelés leadasa

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor.

A tank6nyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becstilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankényvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy — a tankényv-
tamogatas, a tankonyvkolcsonzeés, a tankdnyv tanéran kiviili elhelyezése — az iskola minden
tanulgja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.
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B. Az alkalmazhat6 tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasa-
nak elvei

Az adott tantadrgyhoz tankényvet a targyat tanité pedagogus valaszt az alabbi szempontok
figyelembevételével:
= kapcsolodjon az elfogadott tantervhez
= azadott targyban érvényesiiljon a folyamatossag, az egymadsra épiilés felmend rendszer-
ben
= elfogadhat6 arfekvésii legyen.
A tankényvrendelésbe azokat a konyveket, amelyek nem szerepelnek a tankonyvjegyzék-
ben, a szakmai munkak6zosség €s az iskolai sziiloi szervezet egyetértésével lehet felvenni.

A tartds tankonyveket, segédkonyveket az iskolai konyvtar dijmentesen kolcsonzi a tanulok
részére.

C. Az iskolai tankdnyvellatas rendje

A tankényvrendel€s elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az
iskola féigazgatdjanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tan-
konyvellatas soran elvégzésre keriild6 munka ellenértéke elismerésének elveit és feladatok vég-
rehajtasat. Err6l minden tanévben szerzodés késziil a feladatok és juttatdsok meghatarozasaval.

Az iskola a tankonyveket a Koényvtarellatotdl a tanulok részére kiosztasra atveszi. A tan-
konyvfelel6s a tankdnyveket tanulonként csomagolja, és a kihirdetett id6pontban az iskoldban
végzi a konyvek kiosztasat.

D. A tankényvkolcsonzés

Tankonyvet az iskola tankdnyvkolesonzés utjan adja a tanuldknak. A tartds tankonyveket
egy vonalkdddal latjuk el, ennek segitségével kénnyen leellendrizhetévé valik, hogy adott ta-
nulonal mely tankdnyvek vannak. A tankdnyvek kélesonzési ideje egy tanév, kivéve az atlaszok
(torténelmi, foldrajzi), amelyek 4 évig lehetnek a tanuldknal, majd leselejtezésre keriilnek. A
tankonyvkolesonzési jogosultsag, ezzel a tankonyv-hasznalat joga a tanuldi jogviszony fennal-
las alatt addig tart, amig a tanul¢ felkészitését az adott tantargybol a helyi tanterv szerint végezni
kell, illetve amig adott tantargybdl vizsgat tehet.

A tankSnyvkdlcsonzés az iskolai konyvtar kzremikoddésével torténik.
E. A tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritése

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziiloje a tankonyv kolesonzésével, a tankonyv elvesztésé-
vel, megrongalddaséaval az iskolanak okozott kar megtéritésére koteles.

A konyv elvesztése esetében a kartérités 6sszege- nem lehet kevesebb az adott tankényv
tényleges beszerzési ardnak 50 %-anal, és- nem lehet t6bb a tényleges beszerzési aranal.

A konyv megrongalodasa esetében vizsgalni kell azt, hogy a konyvet tovabbra is lehet-e még
rendeltetésszeriien hasznalni, vagy sem.

Ha a megrongalddott kényv rendeltetésszerii hasznalatra még alkalmas, illetve alkalmassa
tehetd, kartéritésként a konyv beszerzési arinak maximum 50 %-4t lehet a tanul6tdl, illetve a
tanul¢ sziil6jétdl kovetelni.

Ha a megrongalddott konyv rendeltetésszerii hasznalatra nem alkalmas, illetve arra nem le-
het alkalmassa tenni, a konyv elvesztésénél leirt kartéritési 6sszeget lehet kérni.

A tankonyv allapotat, hasznélatra val6 alkalmassé tételének megitélését, valamint a kartéri-
tési Osszegre javaslatot a konyvtaros teszi irasos feljegyzés formajaban, melyet az iskola f6-
igazgatd hagy jova.
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11.3. Elektronikus uton eloallitott dokumentumok kezelési
rendje

A nemzeti kbznevelésrél szolo 201 1. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekez-
désében, valamint a 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelds miniszter jovaha-
gyasa sziikséges a kotelezo tanligyi (papiralaptl) nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyil-
vantartashoz.

A Minisztere a 22981-7/2018KOZNEVIG iktatszamu hatarozataval jovahagyta a KRETA
rendszert, mint kotelez6 taniligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast, a neve-
lési-oktatdsi intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 94. §-dban
foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

v’ értesitd (ellendrzé);
osztalynaplé;
csoportnaplé;

egyéb foglalkozasi naplé;
orarend;

AN NI NN

tantargyfelosztas.

Ez a miniszteri jovahagyas lehet6vé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtol kezdve a fenti taniligy-
igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatok, érizhetdk, a rendszerben el-
allitott naplok hivatalos dokumentumnak mindsiilnek és nem szlikséges kinyomtatni dket.

11.3.1. Elektronikus dokumentumok fajtai

Elektronikus iktato rendszer

Intézményiinkben opcionalis lehetéségként egy elektronikus iktatd rendszer hasznalhatd a
hivatalos dokumentumok érkeztetésére, illetve iktatasara.

Az éves szinten keletkezett adatrekordokat a naptari év végén adatféjlba exportalja az adott
a hozzaféréssel rendelkezd felhasznaldja, melyet optikai tarolora archival, valamint papir ala-
pon eloallit. Az igy keletkezet adattarolot, valamint papiralapti dokumentumot az irattarban Or-
zik.

Koznevelési Informdcios rendszer

Az oktatasi agazat KIR (Ko6znevelési Informacios Rendszer) kézponti irdnyitasi rendszeré-
vel elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.

A rendszerhez torténé hozzaférést a kézpontilag kiadott intézményi mesterjelszoval védett
Intézményi mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a fdigazgatd szabalyozza. A tanuldk ada-
tait csak az intézményi szinten jogot kapott felhasznalok kezelhetik. A programhoz torténé hoz-
zaférést a foigazgatd szabalyozza. A rendszer hasznélata nem koveteli meg a dokumentumok
papir alapu el6allitasat.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

Didkigazolviny igénylo rendszer

A 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet eldirasanak megfelelden a didkigazolvany igény-
Iésére a rendeletben eloirt szoftvert hasznaljuk (KIR - rendszer). Az tigyvitel soran a Didkiga-
zolvany elkésziiltéig kiadott igazolds nevii dokumentum papir alapon kertil el6allitasra, melyet
az intézmény vezetOjének alairdsaval és pecsétjével kell ellatni.
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Digitdlis naplo (KRE TA)
Bevezeto

Az elektronikus naplé (tovabbiakban e-napld) elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu
naplo hasznalatat, leegyszer(sitse azokat a - gyakran nagyon Gsszetett €s bonyolult -adminiszt-
racios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos,
attekinthet6 feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informa-
ciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezel6fe-
lilete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezd szamitogép, valamint egy
azon futtathatd bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé milkkédésének jogszabalyi hattere

A nemzeti k6znevelésrol szol6 2011. évi CXC torvény, valamint a nevelési-oktatési intéz-
mények miikédésérdl szold 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet az iskolak szamara kotelezden
hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynaplé (csoportnaplo) hasznalatat.
A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, forméjaval, tartalméaval kapcsolatos eldirast nem tar-
talmaz, nincs tehat kzoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Az e-naplé felhasznaléi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetési szint

Az e-napld webes feliiletén keresztiil széles jogkorrel rendelkezik. Automatikus hozzaférése
van az elektronikus napl6 adatbazisahoz.

2. Ugyintézdi szint

Az iskolavezetés megbizasa alapjan adatbazisszint(i hozzaféréssel rendelkezik, felel a sziik-
séges adatok feltoltéséért, valamint ellendrzi a mentések és frissitések allapotat.

Lehetdsége van:

- tanuldk/gondviselok adatainak médositasara,
- osztalyok adatainak modositasara (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar - csoport
Osszerendelések),
- tanarok adatainak kezelésére
- munkak6zosségek és tantargyak felvételére,
- helyettesitések kiirasara, elszdmolas készitésére
- felhasznaldk kezelésére.
A feladatkor ellatoja: az iskolavezetés, az intézményi megbizott rendszergazda és az iskola-
titkar a féigazgato altal meghatarozott munkamegosztas szerint.

3. Szaktanadri szint

Feladatuk a megtartott tanordk adatainak régzitése az adott tanoran,
- haladasi napl6 vezetése,
- hidnyzas, késés konyvelése,
- osztalyzatok rogzitése,
- szaktanari bejegyzések rogzitése,
- anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése,
- kapcsolattartas a sziilokkel.

4. Osztalyfénoki szint

Megegyezik a szaktanari szinttel. Ezen kiviil feladata még a sajat osztaly adatainak, a tanu-
16k bejegyzéseinek figyelemmel kisérése, hianyzasok, késések igazolasanak adminisztracidja,
osztalyfénoki bejegyzések.

5. Sziil6k

67. oldal Osszesen: 132 oldal



Dombdvéri Cséry Lajos Evangélikus Alteil_énos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ

A sziil6k sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az in-
terneten keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan gon-
doskodik a hozzaférés megvalositasardl, valamint a sziilé belépését lehetdvé tevd felhasznaloi
név és jelsz6 megadasardl, melyet a sziilok az osztalyfonoktol vehetnek at.

6. Tanuldk

A didkok sajat naplo bejegyzéseikhez kaphatnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igénye esetén az intézmény gondoskodik a hozzaférés megvaldsi-
taséarol, valamint a didk belépését lehetdvé tevo felhasznaloi név és jelsz6 megadasardl, melyet
az osztalyfonoktol vehetnek at. A napld bevezetésének els6 évében nem tervezziik.

7. Rendszeriizemelteték

A napléhoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk$z6k és az in-
formatikai infrastruktura kifogastalan miikodéséért felelnek.

Feladatuk
- a tanarok rendelkezésére allo asztali szamitogépek és laptopok karbantartasa, az iize-

meltetés soran felmeriil hibak kijavitasa,
- aziskolai halézat (vezetékes és wifi) lizemeltetése, karbantartasa, a felmeriil6 hibak ja-

vitasa

- asajat szamitogéppel torténd csatlakozas biztositasa a pedagogusok részére.

A feladatkor ellatoi: a rendszergazdak

Az e-naplo rendszer mitkodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak iddszakdban

az e-naplé naptaraban.

Elvégzendoé feladat hataridé felelos

Ujonnan beiratkozott tanu- Jalius 15. Iskolatitkar

16k adatainak rogzitése Augusztus 31.

Javitovizsgak eredményei Augusztus 31. Iskolatitkar, foéigazgatohe-
alapjan az osztalyok névso- lyettesek

ranak aktualizalasa

A tanév tantargyfelosztasa- | Julius 15. Megbizott rendszergazda,
nak rogzitése Szeptember 1. féigazgatohelyettesek

A tanév rendjének rogzitése | Julius 15. Megbizott rendszergazda,

Szeptember 1.

foigazgatohelyettesek

Végleges Orarend rogzitése

Szeptember 1.

Szeptember 15.

Megbizott rendszergazda,
foigazgatohelyettesek

Végleges csoportbeosztasok
rogzitése

Szeptember 15.

Megbizott rendszergazda,
féigazgato-helyettesek, osz-

férési jogok kiosztésa

talyfénokok
Létszamok ellendrzése, isko- | Szeptember 30. Iskolatitkar, féigazgatohe-
lai statisztikdk Osszedllitisa | Oktober 15. lyettesek
Sziil6k tajékoztatasa, hozza- | Szeptember 15. Osztalyfonokok,

Folyamatos

megbizott rendszergazda

Tanéri hozzaférési jelszavak
kiadasa

Szeptember 1.

Megbizott rendszergazda,
foigazgatohelyettesek

A tanév kézbeni feladatok

| Elvégzends feladat

| hatdridé

| felelos
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Tanuloi alapadatokban be-
kovetkezett valtozasok mo-
dositasa, kimaradas, beirat-
kozas, zaradékolas rogzitése
az e-napldban.

Bejelentést kovetd harom
munkanap.

Osztalyfonok kezdeménye-
zésére foigazgatdhelyettes
jovahagyasaval titkarsag

Tanulék csoportba sorolasa-
nak megvaltoztatasa. (kiza-
rélag indokolt esetekben)

Csoport csere el6tti munka-
nap

Osztalyfénok, szaktanar kez-
deményezésére foigazgato-
helyettes jovadhagyasaval tit-
karsag, megbizott rendszer-

szlikséges adatok (megtartott
orék, tandran kiviili elfog-
laltsdgok) beirasa

nap 8:00

gazda
Az e-napl6 vezetése, adatbe- | Folyamatos Szaktanarok
viteli (haladasi napld, osz-
talyzat, stb.) feladatai, a ta-
nulok teljesitményének fo-
lyamatos nyomon kovetése
A munkaid6é-elszamolashoz | Minden hénap els6 munka- | Szaktanarok

A havi naplézaras el6tt el-
lendrizni kell, hogy az adat-
bevitel teljes kdriien megtor-
tént-e.

Kovetkezd honap 10-ig

Szaktanarok, osztalyfonokok

hangban az osztalyfonokok
folyamatosan régzitik a hi-
anyzasok, késések igazola-
sat.

Hianyzasok 6sszesitése, el-
lendrzése

Az utélagos adatbevitel Folyamatos Szaktanarok
(naplézéras utani) igényét az

illetékes foigazgato-helyet-

tesnek kell jelezni.

A hézirend el6irasaival 6ssz- | Folyamatos Osztalyfonokok

Kovetkez6 honap 10-ig

Tervezhetd helyettesitések,
oracserék, alkalmi teremcse-
rék, 6raelmaradasok kiirasa

Minden munkanap 16:00-ig

Foéigazgatohelyettes és meg-
bizott rendszergazda

atvezetése, felhasznaldi se-
gitség ny\jtasa

Napldvezetés ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes e-naplo Hetente Megbizott rendszergazda
adatbazisaré! biztonsagi ma-

solat készitése.

Moédositasok, valtoztatasok | Folyamatos Megbizott rendszergazda és

helyettesek
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Félevi és év végi zards idoszakdban

Elvégzendo feladat ‘hataridé felelos
Elegendd jegyek szamanak | December 20. Fdigazgatod-helyettesek
ellendrzése Mdjus 31. -
Osztalyfonokok javasolt ma- | Osztalyozo értekezlet id6- Osztalyfonokok
gatartas, szorgalom jegyei- | pontja el6tt egy munkanap-
nek beiréasa. _ pal.
Félévi, év végi jegyek rogzi- | Osztalyozo értekezlet ido- Szaktanarok
tése. | pontja el6tt egy munkanap-

| pal.
Osztalyfonokok zaradékolasi | Tanévzard értekezlet Osztalyfénokok
feladatai _
A napl6 archivalasa, irattaro- | Tanév vége Fdéigazgato, féigazgatohe-
zés. A végleges osztalynapld lyettesek, megbizott rend-
fajlok CD-re mentése, irat- szergazda

| tari és titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

1. A miiszaki hibdk, rendkiviili események kezelése

Az elektronikus naplé hasznalatanak alapveto feltétele a technikai eszk$z6k {izembiztos mii-
kodése. A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetés-
szer hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megdvasa. A technikai rendszer miikddtetésé-
nek feleldsei: a rendszergazdak.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén a kivetkezé eljarasi szabalyok érvényesek:

Feladata a tandrnak:

A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak, régziteni a hibajegyzékben.

A meghibasodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok papir alapon
torténo rogzitése.

Feladata a rendszeriizemeltetéknek:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul kételes a hibaelharitast meg-
kezdeni. Indokolt esetben a héalozati szolgaltatéhoz illetve rendszer fejlesztékhoz kell fordulni.

2. llletéktelen felhasznalok hozzdférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisz{irni vi-
szont igen! A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat bizton-
sdgosan tarolni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat mésok ne ismerhessék meg. A felhasz-
nalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. A jelszavak kezelése minden felhaszna-
l16nak a sajat feleléssége. Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a fel-
hasznél6 koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer lize-
meltetéséért felelés megbizott rendszergazdanak. Az e-napld adatbazis-kezeld rendszer minden
miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden naplé miivelet.

Tanuloi nyilvdntarto rendszer

Tanuldk adatainak nyilvantartdsa elektronikusan torténik az ligyintézési folyamatok meg-
konnyitésére. A tagintézmények papiralapu dokumentumon is ellatjak a tanul6i adatkezelést.

70. oldal Osszesen: 132 oldal



Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokti Mivészeti Iskola SZMSZ

Altalanos Iskola — székhely intézmény

A hagyomanyos, papir alapu dokumentacid mellett a tanuldk adatainak nyilvéntartasat elekt-
ronikusan is végezziik az ligyintézési folyamatok megkonnyitése érdekében. A rendszerrel pa-
pir alapu dokumentumként iskolalatogatasi igazolast allitunk ki.

A kiadott dokumentumot az tigyintézésre felhatalmazott dolgozo latja el alairasaval és a pe-
csétkezelési szabalyzatban eldirt bélyegzovel.

Biztonsagi mentést, archivalast az intézmény dolgozoi sajat adathordozora minimum fél-
évente végeznek.

11.3.2. A dokumentumok hitelesitési és tarolasi rendje

A 22981-7/2018KOZNEVIG iktatészamu miniszteri hatérozat értelmében a KRETA rend-
szerben kezelt és tarolt taniligy-igazgatasi dokumentumok mar ebben a rendszerben Orizhetok,
a rendszerben eldallitott naplék, osztalynaplék, csoportnaplok, egyéb foglalkozasi naplok,
értesitok (ellenérzék), a tantargyfelosztas és az 6rarend hivatalos dokumentumnak miné-
stilnek €s nem sziikséges kinyomtatni 6ket.
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11.4. Munkakori leiras minta

11.4.1. Altalinos foigazgatohelyettes részére

Sziiletett:

Leéanykori neve:
Anyja neve:

Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: éltalanos foigazgatohelyettes
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: foiskola
A pedagégus iskolai végzettsége: ..............................
2.) A munkakér célja:

az intézmény miikddéséhez sziikséges dokumentumok kidolgozasa
intézmény miikddésével kapcsolatos szervezés

tamogatja és segiti a foigazgaté munkajat

a foigazgatd tavollétében az foigazgatd helyettesitése

3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkdltatoi jogkor gyakorldja: foigazgato

e Kdozvetlen felettese: fdigazgato
4.) Munkarendre vonatkozo eldirdsok
e munkaidd: heti 40 6ra (kételezd tandrainak szama heti ...... ora)
¢ munkaidé beosztisa: k5tott és kotetlen munkaidében végezhetd feladat
e munkavégzéshelye: ................ Iskola (cime)

5.) Kiovetelmények

a.

Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
* azintézményi palyazatokban valo aktiv kdzremilkodés
=  szakmai 6nfejlesztés
= szakmai tovabbképzéseken valé részvétel

b. Feladat jellegébdl ad6dé kivetelmények

=  pontos, preciz munka

= megbizhatosag, feleldsségvallalas, dontési képesség

= munkakéri feladatat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, az intézményi SZMSZ, munka-
terv, a szaktargyi Utmutatdk, valamint a feletteseinek Utmutatasa alapjan végzi

= felels az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszk6z6k allaga-
nak megérzéséért

= koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve tizleti és magan titkokat megoérizni,
adott esetben nyilatkozatéhoz a titokgazda el6zetes engedélyét beszerezni. A munkajaval
Osszefliggésben tudomasara jutott informacidkat a vonatkozo rendelkezéseknek megfele-
l6en, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

Kapecsolattartas kovetelményei

=  kommunikacids készség

= egyiittmilkdodési készség

=  konfliktuskezelés

® magatartasa példamutato

= tavolmaradasat idében koteles jelenteni kézvetlen felettesének

= kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az intézmény tovabbi dolgozoival

6.) Elliatandé feladatok felsorolisa

az SZMSZ-ben foglalt vezetdi helyettesitési feladatokat ellatja (a féigazgato altalanos helyettese)
atadott hataskorben iranyitja az altalanos iskolat valamennyi feladatkorre kiterjedéen az alabbiak
kivételével: dolgozok alkalmazasa és az alkalmazas megsziintetése

részt vallal az intézmény éves munkatervének tervezésében egyeztetve az intézmény szerveivel
tamogatja a foigazgatd neveld €s oktatdé munkat iranyitd és ellendrzé tevekenységét

a fdigazgatoi mellett dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcsolatban
segiti a foigazgatd gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat segit6 tevékenységét

kézremitkddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulményi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok el-
latasaban

részt vesz az intézmény koitségvetési koncepcidjanak 6sszeallitasaban

kézremiikddik a beszamolasi tevékenységben
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= segiti a foigazgatot az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében, miikod-
tetésében
= részt vesz az iskolai alapdokumentumok elkészitésében és feliilvizsgalataban
= gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkendémentes megszervezésérol, lebonyoli-
tasarol
= megszervezi s feligyeli a tanuldk vizsgaztatasat
= feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat
v af8igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint alkalmanként latogatja a tanitasi 6rakat, vala-
mint a napkdzi foglalkozasokat
= segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat
= amunkak$zdsségek bevondsaval megtervezi az alsos €s felsds tagozat szakmai és pedagdgiai mun-
kajat
=  segiti a tanarok gyakornoki idejét
= tilmunka dokumentalasa
= javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez
=  biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonségat, az ehhez sziikséges
eszkdzoket és sziikség esetén intézkedik
s megszervezi €s ellendrzi a nevel6k adminisztraciés munkajat
* a munkakozgsségekkel egyeztetve bemutatodrakat, szakmai és szaktargyi értekezleteket szervez
= javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara
= ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, sziikség esetén kezdeményezi a nyomtatvanyok
beszerzését
= képviseli az oktatasi intézményt kiilonbdz6 szakmai és tarsadalmi rendezvényeken
=  kapcsolatot tart az egyhazi fenntartasban mitkodé oktatasi és egyéb intézményekkel, egyhazkoz-
ségekkel
= figyeli a palyazati kiirdsokat és sziikséges esetén tajékoztatja a foigazgatét az intézmény altal be-
adhat6 palyazatokrol és azok feltételeirdl
= részt véllal a palyazatok kidolgozasaban
= balesetvédelmi feladatok és tanuldbiztositds megszervezése
= tajékoztatja a foigazgatot az ellatott faladatainak végrehajtasardl, a felmerilt problémakrol
= afbigazgatd tavollétében képviseli az intézményt, amelyrol beszamol a felettesének
= dolgozdi jubileumi jutalmak nyilvantartasa
7.) Felel6ssége
- Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
- Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok
és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.
- Munkatérsaival egyiittmiikdjon, és munkdjét Ggy végezze, hogy munkajaval anyagi kérosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.
- A kinevezésében megéllapitott, a munkakérhéz és feladatksrhoz kapesolodd elokészitd és befejezé
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, a lehetd legrévidebb hataridd alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.
- A munkakorében kételes magas szintii, onallo és ontevékeny munkat végezni.
- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodéd szakértelemmel, a jogszabélyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni.
8.) Hataskore kiterjed a munkak®éri leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozo értékelésének alapelvei
®  adminisztraciés munka
*  munkaidé kit6ltése
=  tovabbképzés, dnképzés
= szakmai felkésziiltség
=  adolgozé mobilizalhatéséga
=  munkajanak eredményessége
= részvétel iskolai programokban
10.)Zaradék
A munkakdéri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakérh6z kapcsolodo, a munkavillald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombévar,
foigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombévar,
munkavallalé
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11.4.2. Operativ fGigazgatéhelyettes részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:
1.) A munkakér megnevezése: operativ féigazgatohelyettes
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: fiskola
A pedagdgus iskolai végzettsége: ...............................
2.) A munkakér célja:
= az intézmény miikédéséhez sziikséges dokumentumok kidolgozasa
= intézmény miikddésével kapcsolatos szervezés
= tamogatja és segiti a féigazgaté munkajat
= afbigazgato tavollétében az intézmény ligyvitele
3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkdltatoi jogkor gyakorldja: foigazgaté

o Kozvetlen felettese: foigazgato
4.) Munkarendre vonatkozo6 el6irasok
e munkaidé: heti 40 6ra (kotelez6 tandrainak szama heti ...... ora)
o munkaidé beosztasa: kotott és kotetlen munkaidében végezhet6 feladat
e munkavégzéshelye: .............. Iskola (cime)

5.) Kévetelmények
d. Ismeretek alkalmazasianak kévetelményei
s az intézményi palyazatokban valo aktiv kdzremiikodés
= szakmai Onfejlesztés
= szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

e. Feladat jellegébdl adodé kovetelmények
=  pontos, preciz munka
= megbizhatdsag, feleldsségvallalas, dontési képesség
=  munkakéri feladatat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, az intézményi SZMSZ, munka-
terv, a szaktargyi utmutatdk, valamint a feletteseinek utmutatasa alapjan végzi
= felelds az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszk6z6k allaga-
nak megbrzéséért
= koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve {lizleti és magan titkokat meg-
6rizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda elozetes engedélyét beszerezni. A
munkajaval dsszefliggésben tudomadsara jutott informacidkat a vonatkozd rendelkezé-
seknek megfelelen, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.
f. Kapesolattartas kévetelményei
= kommunikacios készség
= egyiittmiikddési készség
= konfliktuskezelés
=  magatartasa példamutato
= tavolmaradasat iddben koteles jelenteni kozvetlen felettesének
= kapcsolatot tart feletteseivel, pedagdgusokkal és az intézmény tovabbi dolgozdival
6.) Ellatando feladatok felsoroldsa
= az SZMSZ-ben foglalt vezet6i helyettesitési feladatokat ellatja
= részt vallal az intézmény éves munkatervének tervezésében egyeztetve az intézmény szerveivel
= tamogatja a féigazgatd neveld és oktatdo munkat iranyito és ellendrzé tevékenységét
= afbigazgatdi utasitasra dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miik6désével kapcso-
latban
= segiti a foigazgatod gyermek- és ifjisagvédelmi munkat segitd tevékenységét
= kdzremiikddik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok
ellatasaban
= kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben
= segiti a foigazgatot az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitadsaban, fejlesztésében, miikod-
tetésében
= részt vesz az iskolai alapdokumentumok elkészitésében és feliilvizsgalataban
= gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek z6kkendmentes megszervezésérdl, lebonyoli-
tasarol
*  megszervezi és feliigyeli a tanuldk vizsgaztatasat
= feliigyeli a kiillonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat
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= afdigazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv szerint alkalmanként latogatja a tanitasi orakat, va-
lamint a napkozi foglalkozasokat

= megszervezi és ellendrzi a szakkori tevékenységeket, sziiloi értekezleteket, fogadd drakat

= segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat

= amunkakdzdsségek bevonasaval megtervezi az alsos €s felsds tagozat szakmai és pedagogiai
munkéjat

=  segiti a tanarok gyakornoki idejét

= megszervezi és dokumentalja a pedagogusok helyettesitését

= tilmunka dokumentélasa

= javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez

® atantargyfelosztas alapjan orarendet készit

* megszervezi €s ellendrzi az iigyeleti beosztast, étkeztetést

=  biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges
eszkozoket és sziikség esetén intézkedik

*  megszervezi €s ellendrzi a nevel6k adminisztraciés munkajat

= amunkakdzdsségekkel egyeztetve bemutatodrakat, szakmai és szaktargyi értekezleteket szervez

= javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, jutalmazéasara

= ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, sziikség esetén kezdeményezi a nyomtatvanyok
beszerzését

= afbigazgatdval egyeztetve részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai
€s tarsadalmi rendezvényeken

= kapcsolatot tart az egyhazi fenntartasban mitkodé oktatasi és egyéb intézményekkel, egyhazkoz-
ségekkel

= megszervezi és segiti a palyavalasztasi teendket

= figyeli a palyazati kiirasokat és sziikséges esetén tajékoztatja a foigazgatot az intézmény altal be-
adhato palyazatokrol és azok feltételeir6l

=  részt vallal a palyazatok kidolgozasaban

= aziskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal, gyermekjoléti szolgélattal egyeztetve megszer-
vezi a szilkséges ellatasokat

= balesetvédelmi feladatok és tanuldbiztositds megszervezése

= tajékoztatja a foigazgatot az ellatott faladatainak végrehajtasardl, a felmeriilt problémakrol

= afGigazgat6 tavollétében képviseli az intézményt, amelyrdl el6zetesen egyeztet felettesével

= dolgozodi jubileumi jutalmak nyilvantartasa

7.) Feleléssége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, el8irasok
és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatérsaival egyiittmiikddjon, és munkajat ugy végezze, hogy munkajaval anyagi kérosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhéz és feladatkdrh6z kapcsolodo elokészitd €s befejezd
munkékat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en, a leheté legrévidebb hataridé alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

A munkakorében koteles magas szintii, 6nall6 és 6ntevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakorébol és feladatkorébél adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitdsanak megfelel6en koteles ellatni.

8.) Hataskére kiterjed a munkakéri leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei

=  adminisztraciés munka

* munkaidé kitoltése

=  tovabbképzés, onképzés

s szakmai felkésziiltség

s adolgoz6 mobilizalhatosaga

=  munkajanak eredményessége

= részvétel iskolai programokban
10.)Z4aradék
A munkakdéri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakérh6z kapcsolodd, a munkavallalé képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato éltal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelez6.

Dombévar,

féigazgatd
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombovar,

munkavallald
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11.4.3. Alapfokii miivészeti iskola tagintézmény-igazgato részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkaltaté megnevezése

Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altalinos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

Szervezeti egység megnevezése

.................................. Iskola (cime)

Koéznevelési foglalkoztatott neve

Koznevelési foglalkoztatotti osztilya,
FEOR szdma:

Munkakér megnevezése

szakmai tantargyat tanitd tanar

Beosztas megnevezése

tagintézmény-igazgato

A beosztas idotartama

Kinevezési jogkér gyakorldja

a foigazgato

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidé (heti 40 6ra)
b) kotott és kitetlen munkaidében végezhetd feladat

A munkaltatéi jogkér
gyakorlédja: gatdja

Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola foigaz-

Kozvetlen vezetdje:

gatdja

Domboévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola féigaz-

A munkakor és beosztas betoltéséhez elGirt iskolai végzettséget, szakképzettséget — a pedagdgus 1j életpalyajarol
sz616 2023. évi LIL. torvény 73.§.-a, valamint a térvény végrehajtasirol szo16 401/2023. (VII1.30) kormanyrende-

let 8.§ (1) bekezdése allapitja meg.

lasa, iranyitasa, ellenérzése.

3.) Fiiggelmi kapcsolata

Beosztottai:

............... Iskola szakmai, gazdasdgi-miiszaki feladatainak koordina-

Dombovari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Alapfoku

Miivészeti Iskoldjanak pedagdgusai és egyéb alkalmazottai

A pedagdgust a tanuldkkal Gsszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintet6jogi védelem illet meg, kdzfelada-
tot elldto személy.

4.) Munkarendre vonatkozé eléirdasok

munkaid6: heti 40 éra, melybdl 6 6raban kételezo tandrai foglalkozast tart, amelyet koteles az intézményben, a
tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas keretében ellatni.

A munkaltat6 altal el6irt munkaidd nyilvantartast kteles naprakészen vezetni, és azt havonta papirformatumban,
alairasaval ellatva megkiildeni a foigazgaté részére. A munkaid6 tanitasi 6rakkal le nem kotott részében a tagin-
tézmény vezetésével kapcsolatos teenddit latja el, melyet az intézményben és sziikség esetén az intézményen ki-
viil végez. Munkaid6n kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

o Jogosultsigai:

- atagintézmény egyszemélyi felelos vezetGje
- atagintézmény képviselete

- atagintézmény belsd ellendrzése

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzata szerint

5.) Kivetelmények
e Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
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= pedagégiai - szakmai ismeretek

®  mindségligyi ismeretek

= szakiranyu gyakorlat

= vezetési ismeretek

e Feladat jellegébdl adodo kévetelmények

= A vezetbvel szemben kovetelmény a maganéletben vald feddhetetlenség. Vele szemben
tamasztott elvaras a folyamatos szakmai 6nképzés, a jogszabalyismeretben naprakész-
ség, etikai kdvetelmények példamutaté megtartasa.
A tagintézmény-igazgatdja a tagintézményt egy személyben képviseli. Vezetdi munka-
jat vilagnézetileg elkotelezetten, de politikai elkdtelezettsége mell6zésével végzi.
Vilagnézetre, etnikai és politikai hovatartozasra valo tekintet nélkiil biztositja az intéz-
ménnyel jogviszonyban al16 alkalmazottak és tanulokdz6sség térvényes jogai

=  Pontossag, precizitds, min6ségi munkavégzés

= Kreativitas

=  Probléma megoldas

*  Onallésag, a munka megszervezése

=  Megbizhatosag

=  Fegyelmezettség, udvariassag

= Dontési képesség

=  Felelosségvallalas

e Kapcsolattartas kévetelményei

=  Kommunikacios készség

= Egyiittm{ikddési készség

=  Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatandé feladatok

Intézményvezetéssel dsszefiiggo feladatai:

Dént minden olyan kérdésben a tagintézmény miikodésével kapcsolatban, amelyet jogszabaly el6ir, il-
letve amelyet jogszabaly nem utal mas hatask6rébe.
Részt vesz - a jogszabalyban meghatarozott mellékletekkel egyiitt — az intézmény Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzatanak elkészitésében, és annak a nevelbtestiileti elfogadasaban. Gondoskodik a fenntart6
altal jovahagyott SzZMSz kihirdetésér6l és kozzétételérdl az intézményegységén beliil.
Részt vesz az intézmény Hazirendjének elkészitésében, annak nevelétestiileti elfogadtatasaban, és a
fenntartéi jovahagyas utan gondoskodik a hazirendben foglaltak kozzétételérdl az intézményegységé-
ben.
Figyelemmel kiséri és tamogatja az iskolahoz kapcsolddé kézhasznii alapitvanyok miikodését.
A koznevelési torvény és az ahhoz kapcsolodd rendeletek értelmében az allamigazgatasi eljarasi szaba-
lyok ismeretében dont a tanuloi felvételi kérelmek elbiralasarol s a tanuloi jogviszonyt érintd egyéb kér-
désekben.
Vezeti tagintézmények nevelbtestiiletét, elkésziti és elGterjeszti a nevelbtestiilet véleményezési €s don-
tési jogkorébe tartozo feladatokat, gondoskodik a dontéseket kivetd végrehajtas szakszerliségérdl és
ellendrzésérol.
A tanévnek az Oktatasi €s Kulturalis Miniszter altal évenként meghatarozott rendjéhez igazoddan elké-
sziti a tagintézmény éves munkaterét és rendezvénytervét, s azt megkiildi a foigazgato részére. Sziikség
szerint javaslatot tehet a tanitasi napok atrendezésére. A tanitasi napok atrendezéséhez €s a rendkiviili
sziinet elrendeléséhez egyeztet a foigazgatdval, aki ehhez a fenntartd el6zetes engedélyét koteles besze-
rezni.
Tanitasi napokon és a tagintézmény nyitva tartasanak teljes iddtartamaban kdoteles a pedagdgiai vezetoi
jelenlétet biztositani. A .............. kiviil rendezendé tovabbképzésen, értekezleten valo részvételét leg-
alabb 1 héttel az elutazasa el6tt kételes a foigazgatonak bejelenteni, s ezekre engedélyt kérni a munka-
helytdl valo tdvolmaradasra. Az Utiszamla—elszamolashoz hozza kell csatolnia azt a dokumentumot, (pl.
meghivdt), mely tajékoztat a rendezvényrél.
Kezdeményezi a foigazgat6 / fenntart6 felé a torvényességi €s a szakmai ellendrzések, mérések elvégez-
tetését. Koltségvetése ismeretében 6 maga is megrendelheti a kézoktatéasi szakértdi, illetve szaktanécs-
adoi kdzremiikodést.
Visszatérd, rendszeres irasbeli, szakmai, pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd jelentési kotelezettségei, me-
lyeket az intézmény féigazgatdjanak meg kell kiildenie:

o A neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyvét (az értekezletet kovetd 10 napon beliil)

o A tanév iitemtervét (augusztus 31-ig)

o Az éves tantargyfelosztasokat (szeptember 20-ig, illetve barmely valtoztatast kdvetéen azon-

nal)

o Beszamol6t a tanév munkéjardl (jogszabalyban meghatarozott idében)
Téajékoztatot — az 1. évfolyamra felvett tanuldkrol (aprilis 30., illetve a beiratast kdvetd 5. nap)
o Uj koznevelési foglalkoztatottak felvételérsl (folyamatosan)

o}
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o A benyujtott és sikeres palyazatokrdl (esetenként)
o A szakért6i vizsgalat igénybe vételét €s a szakértdi vizsgalat zard feljegyzését (alkalmanként a
vizsgalat megkezdése el6tt néhany nappal, illetve a zarast kdvetd egy héten beliil)
o Minden egyéb esetben, ha az intézmény miikidésében, a tanitasi napok rendjében valtozas tor-
tént, mely befolyasolja az intézmény miiksdését.
o A tanulodkat érint6 fegyelmi — vagy biintetd eljarasokrol (az eljaras megkezdésekor, ill. az elja-
ras lezarasat kvetden azonnal).
o A kéltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat - a kdltségvetési rendeletben megfogalma-
zottak szerint.
o A tagintézményben sziikségessé valo felujitasi igényeket.
A fenntartd és a foigazgato altal szervezett foigazgatoi, vezetdi értekezleteken koteles részt venni. Aka-
délyoztatasa esetén gondoskodnia kell az értekezleten a tagintézmény megfeleld képviseletérdl.
Mint a tagintézmény igazgatdja, a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény, valamint
a401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet szerint jogosult a kéznevelési foglalkoztatottakat megilletd jutta-
tasokra.

Munkaltatoéi feladatai:

Tagintézményének dolgozdi felett a munkaltatdi jogokat a hatalyos jogszabalyokban eldirtak szerint a
foigazgatd gyakorolja, mig az alabbi egyéb munkaltatoéi jogok a tagintézmény-igazgat6 hataskorébe tar-
toznak.

tanulmanyi szerz6dések megkotése

rendes szabadsag engedélyezése

rendkiviili szabadsag engedélyezése

tamogatasok megitélése

munkakori leirds elkészitése az intézményegység koznevelési foglalkoztatottai részére
teljesitményértékelési célkitiizések meghatirozasa és értékelése, mindsités
jutalmazasra javaslattétel

Az egyéb munkaltatéi jogok alapjan hozott dontéseivel kapcsolatban tajékoztatasi kotelezettsége van a
féigazgato felé.

A foigazgatdval egyiitt gondoskodik arrél, hogy az ellatando feladatoknak megfeleld létszami alkalma-
zott biztositott legyen a tagintézmény miikddéséhez. Amennyiben ennek biztositasaban akadalyoztatott,
haladéktalanul tajékoztatja a féigazgatot és a fenntartot.

Felel8s azért, hogy a tagintézmény alkalmazottai a képesitési eléirdsoknak maradéktalanul megfelelje-
nek.

A jogszabalyokban el6irtaknak megfelel6en vezeti a személyligyi nyilvantartasokat, gondoskodik annak
naprakészségérol.

0 0 0 0 0o o0

o]

Mindéségiigy:

Feladata az intézményi 6nértékelés tagintézményre vonatkozé folyamatainak koordinaldsa, megszerve-
zése, az Otéves Onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitése a tagintézmény vonatkoza-
séban.

7.) Felelgssége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkStelezett intézmény szellemiségének.
Felel6s a tagintézménye szakszerii és térvényes miikodéséért.
A foigazgatdval egyiitt felelds az intézmény pedagdgiai és szakmai programjanak elkészitésért, szitkség
szerinti modositasaért, valamint a sziikséges legitimécio elvégzéséért. Felelosséggel tartozik a tagintéz-
ményére vonatkozdan a pedagdgiai programban elfogadottak szerinti miikddés biztositasaért. Felelos-
séggel tartozik a tagintézményre vonatkozdan az intézmény alapito okirataban rogzitett alapfeladatok és
vallalt feladatok ellatasaért. Mindehhez koteles biztositani a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a
sziikséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozo jogszabilyoknak megfeleléen. Amennyiben a fel-
tételek biztositasaban akadalyoztatott, azt haladéktalanul koteles irasban jelenteni a fenntartonak és a
foigazgatonak.
Felel6s a nemzeti, egyhazi és iskolai iinnepek — munkarendhez igazod6 — mélté megszervezéséért.
Megbizottak munkdjanak igénybe vételével felelds:

o anevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

o atanul és gyermekbalesetek megelézéséért

o atlizvédelemért
A vezetb a rea vonatkozé feladatok ellatasaba mas alkalmazottat is bevonhat (feleldsok, megbizottak,
stb.) jogkorét, esetenként, vagy az iigyek meghatarozott krében helyettesére vagy mas koéznevelési fog-
lalkoztatottjara atruhazhatja, de ez altal az egyszemélyi felelosség aldél nem mentesiil.

8.) Hataskore kiterjed a munkakdri leirasban foglaltakra, melyekben 6nélléan és személyes felelésséggel jar el.
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9.) Munkakapcsolatai:
o Koznevelési, taniigy igazgatasi kérdésekben: f6igazgato, kzmiivelGdési feladatokat ellatd szervezetek
dolgozdi
o Pénziigyi, fenntartasi és miikodtetési témaban: a foigazgatd; gazdasagi vezetd
o  Egyhazi, hitéleti kérdésekben: kapcsolatot tart az egyhazi fenntartasban mitk6do oktatasi és egy€b intéz-
ményekkel, egyhazkszségekkel, az iskolalelkésszel

10.)Zaradék
A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakdrhdz kapcsolddo, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
Dombévir,

foigazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombovar,

munkavallalé

11.4.4. Alapfoki miivészeti iskola tagintézményigazgatd-helyettes részére

Sziiletett:
Leéanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: tagintézményigazgatd-helyettes (AMI)

A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: a miivészeti agnak megfelelé szakiranyu tanar, miivé-
szeti agnak megfeleld miivész

A pedagégus iskolai végzettsége: ..............................

2.) A munkakér célja:

= atagintézmény miikdésével kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa

=  atagintézmény-igazgatdé munkajanak tamogatasa, segitése

= atagintézmény ligyeinek képviselete a tagintézmény-igazgato tavollétében

* atagintézmény miikodéséhez szitkséges dokumentumok kidolgozasaban valo részvétel
= atagintézmény pedagdgusainak osszefogasa, munkajuk szervezése, segitése

3.) Fiiggelmi kapcsolata

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: foigazgato
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd

4.) Munkarendre vonatkozé eléirdasok

e munkaidé: heti 40 6ra (kdtelezd tandrainak szama az altala tanitott tantargy helyi tantervben jovahagyott
oraszama, de minimum heti 6 6ra)
A munkaidé tanitasi 6rakkal le nem kotott részében a tagintézmény vezetésével kapcsolatos tagintéz-
ményigazgato-helyettesi teenddit latja el, melyet az intézményben és sziikség esetén az intézményen kiviil
végez. Munkaiddn kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

o munkavégzéshelye: ............c.. i Iskola (cime)
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5.) Kovetelmények

a.

Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei

= pedagodgiai-szakmai ismeretek alkalmazasa

= vezetési ismeretek alkalmazésa

= az intézményi palyazatokban val6 aktiv k6zremiikodés
= szakmai Onfejlesztés

= szakmai tovabbképzéseken vald részvétel

b. Feladat jellegébdl adédé kévetelmények

c.

=  pontos, preciz munka

= megbizhatdsag, felelosségvallalds, dontési képesség

=  munkakoéri feladatat a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, az intézményi SZMSZ, munka-
terv, a szaktargyi utmutatok, valamint a feletteseinek Gtmutatasa alapjan végzi

= felel6s az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszk$zok allaga-
nak megsrzéséért

= koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve lizleti és magan titkokat megérizni,
adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda el6zetes engedélyét beszerezni. A munkajaval
Osszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezéseknek megfele-
18en, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

Kapecsolattartis kovetelményei

=  kommunikacios készség

= egyiittmkodési készség

= konfliktuskezelés

=  magatartasa példamutato

= tavolmaradasat idében koteles jelenteni kozvetlen felettesének

= kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az intézmény tovabbi dolgozoival

6.) Ellitandé feladatok felsorolisa

az SZMSZ-ben foglalt vezetdi helyettesitési feladatokat ellatja

részt vallal az intézmény éves munkatervének tervezésében

tamogatja a féigazgato neveld-oktatdé munkat iranyitd és ellendrzb tevékenységét
tagintézmény-igazgatoi utasitasra dontés-el6készitési feladatokat lat el a tagintézmény miikodésé-
vel kapcsolatban

kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlddésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok el-
latasaban

javaslatot tesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszedllitdsaban

kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben

segiti a tagintézmény-igazgatot a tagintézmény ellendrzési rendszerének kialakitisaban, fejleszté-
sében, miikodtetésében

részt vesz az iskolai alapdokumentumok elkészitésében és feliilvizsgalataban

gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkenGmentes megszervezésérdl, lebonyoli-
tasarol

megszervezi és feliigyeli a tanuldk vizsgaztatasat

feliigyeli a kiilonféle vizsgak, miivészeti versenyek zavartalan lebonyolitasat

a tagintézmény-igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint alkalmanként latogatja a tanitési
orakat

segiti és ellendrzi a pedagdégusok munkajat

segiti a tanarok gyakornoki idejét

javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez

a tantargyfelosztas alapjan orarendet készit

biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges
eszkozoket és sziikség esetén intézkedik

a pedagogusokkal egyeztetve bemutatdoérakat, szakmai €s szaktargyi értekezleteket szervez
javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, jutalmazasara

ellendrzi az iskolai tanszer és - eszk6z ellatasat, szikkség esetén kezdeményezi a nyomtatvanyok
beszerzését

a tagintézmény-igazgatoval egyeztetve részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilon-
b6z6 szakmai és tarsadalmi rendezvényeken

kapcsolatot tart az egyhazi fenntartadsban miik6dé oktatasi és egyéb intézményekkel, egyhazkoz-
ségekkel
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megszervezi €s segiti a palyavalasztasi teendGket

figyeli a palyézati kiirasokat és sziikséges esetén tajékoztatja a foigazgatot az intézmény altal be-
adhat6 pélyazatokrdl és azok feltételeir6l

részt vallal a palyazatok kidolgozasaban

tajékoztatja a tagintézmény-igazgatdt az ellatott faladatainak végrehajtasarol, a felmeriilt problé-
makrél

a tagintézmény-igazgat6 tavollétében képviseli az intézményt, amelyrél elozetesen egyeztet felet-
tesével

7.) Felelossége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
Munkéjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok, eldira-
sok és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatarsaival egyiittmikddjon, és munkajat ugy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

A kinevezésében megéllapitott, a munkakérhoz és feladatkorhoz kapcsolodo eldkészitd és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, a leheté legrovidebb hatarido alatt elvé-
gezze, a feladatkoréhez tartozd technikai feladatokat ellassa.

A munkakérében koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakdrébdl és feladatkrébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok €s az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen koteles el-
latni.

8.) Hataskére kiterjed a munkakdri leirasban foglaltakra.

9.) A dolgozo értékelésének alapelvei

= adminisztraciés munka

=  munkaidé kitoltése

= tovabbképzés, onképzés

= szakmai felkésziiltség

= adolgozé mobilizdlhatoésaga

=  munkajanak eredményessége

= részvétel iskolai programokban

10.)Zaradék

A munkakori

leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken

kiviil a munkakérhoz kapcsolédo, a munkavallalé képességeinek, képzettségének megfeleld, €s a foigazgaté és a
tagintézmény-igazgaté altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombovar,

féigazgatd

A munkakéri

Dombévar,

leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallalé
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11.4.5. Gazdasdgi vezetd részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd

A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: foiskola
A dolgozé iskolai végzettsége: ...l

2.) A munkakdr célja:
Az intézményi gazdasagi teriilet iranyitasa, ellendrzése.

3.) Fiiggelmi kapcsolata

A munkadltatdi jogkor gyakorloja: foigazgato
Kézvetlen felettese: foigazgato

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok:
munkaidé: heti 40 6ra
munkaid6 beosztasa: kotott és kdtetlen munkaidében végezhetd feladat

5)

6.)

Fé6bb feladatok és tevékenységek:

Munk4jét a jogszabalyi el6irasok, valamint az intézmény szamviteli és gazdalkodasi szabalyzataiban

meghatarozott eldirasok alapjan felelosséggel és 6nalldan végzi.

YT Vs

kezel és hasznal.

Gazdasagi vezet6i feladatok:

Az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott feladatok zavartalan ellatasa érdekében a min-
denkor érvényben 1év6 rendeletek és a fenntarté szerv Gtmutatasai alapjan irdnyitja és ellendrzi az
intézmény gazdasagi szervezetének tevékenységét.

Dontés elokészitd jelleggel, kialakitja az intézmény pénziigyi-gazdasagi politikajat.

Részt vesz az intézmény szamviteli rendjének, a pénz,- eszkdz és bérgazdalkodasi modszereinek
¢és kovetelményeinek kialakitasaban az intézmény vezetbségével egyeztetve.

Kialakitja a gazdalkodasi teriileten a beszamoltatasi, és ellendrzési rendszert.

A foigazgatoval egyiitt gondoskodik a miikGdést biztositd szerzodések megkstésérdl, folyama-
tos karbantartdsardl. Vezeti aszerz6dés-nyilvantartast.

Felelos az intézmény miikdtetésével, lizemeltetésével, vagyongazdalkodédsa korében a beruha-
zassal, a vagyon hasznalataval, védelmével kapcsolatos feladatok betartatasaért.

Gondoskodik az intézményi koltségvetés elkészitésérdl, szitkség esetén annak modositasarol.
Felel6s az intézmény koltségvetésének tekintetében a gazdalkodassal, kényvvezetéssel és az adat-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Biztositja a helyes pénzgazdalkodast, a pénziigyi-szamviteli fegyelem betartasat.

Ellenérzi és biztositja az intézmény gazdasagos miikodését és az allammal szembeni kotelezettsé-
gek illetve koltségvetési kapcsolatok maradéktalan teljesitését.

El a jogszabélyban biztositott érvényesitdi és ellenjegyzési jogkdrével.

Sziikség szerint gazdasagi elemzéseket, eloterjesztéseket készit.

Elkésziti az éves beszamolot és biztositja az intézményi mérleg valodisagat.

A foigazgatoval egyiitt elkésziti a leltarozasi iranyelveket, utasitasokat, gondoskodik a vagyon-
megallapito leltar szabalyos lefolytatasarol, a vonatkozo el6irasoknak megfelelden.
Gondoskodik az intézmény belsé kontrollrendszere szerinti informéacids rendszer szervezésérol,
fejlesztésér6] a gazdalkodas folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) és miikodteti azt.
Megteszi a sziikséges intézkedéseket a kiils6 revizio és a belséellendrzés altal megallapitott, szak-
teriiletére vonatkozo hianyossagok megsziintetésére, illetdleg a kiadott féigazgatdi utasitasok vég-
rehajtasara.

Kozvetleniil iranyitja €s ellendrzi a gazdasagi szervezet dolgoz6it a gazdasagi szervezetben fel-
meriilt feladatokkal kapcsolatban.

7.) Konyveldi feladatok:

A szamviteli bizonylatok alapjan rogziti az intézmény gazdasagi eseményeit a fokényvi szam-
lakon a megfelel6 tevékenységi szerinti bontasban.
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Elkésziti
v afékonyvi kdnyvelés nyitd, illetve zard tételeit a fenntarté irdnymutatasai alapjan
v aszallitoi szamlak kontirozésat, konyvelését
v abanki- és pénztari forgalom kontirozasat, kényvelését
v az egyéb vegyes kionyvelési tételek rogzitését
Ellendrzi és egyezteti (a munkatarsak feladatkdrébe tartozo)
v vevdi szamlak kényvelését
v bérfeladas kdnyvelését
v pénztari tételek konyvelését
v atargyieszkdz modulban vezetett, atadott tételek kényvelését
o Elvégzi a szamviteli egyeztetési feladatokat, elhatarolasokat, évvégi zarlati feladatokat:
pénztarszamla egyenlegének egyeztetése a pénztarmodul zaré adataval
bankszamlak egyenlegeinek egyeztetése a napi bankkivonatokkal
eldleg szamlak egyenlegének egyeztetése az analitikus nyilvantartasokkal
bérfeladas egyeztetése a netto kifizetésekkel, kételezettségekkel
kovetelések, kotelezettségek, egyéb elszamolasok egyeztetése

id6beli elhatarolasok f6konyvi szamlainak nyitott tételeinek kimutatasa, analiti-
kaval vald egyeztetése

kotdtt normativak, timogatasok, palyazati forrasok elkiilonitése, felhasznalasa-
nak kényvelése, analitikus nyilvantartisok vezetése

koltségfelosztasok kényvelése tevékenységi kodok szerint
fékonyvi szamlak zarasaval kapcsolatos feladatok, egyeztetések elvégzése

AN NN Y N N U N NN

fokonyvi kivonat készitése
e Egyéb adatszolgaltatasi feladatok:

v AFA bevallas elkészitése a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozott gyako-
risaggal
a gazdalkodashoz kapcsolodo adatszolgaltatasok, kimutatasok elkészitése
onkoltségszamitasok elkészitésében valo részvétel, illetve annak iranyitasa
palyazatok, timogatasok, normativak keretében k6ltségelszamolasok, pénz-
Ugyi, szamviteli feladatok elvégzése
éves beszamolo, koltségvetés-teljesités, mérleg és a beszamolé mellékleteinek
elkészitése, analitikakkal valé aldtdmasztasa

AN NI NI

8.) Pénziigyi feladatok:

e  Beérkezd szamlak kezelése, nyilvantartasa, egyeztetése a szerzédésekkel, megrendelésekkel, tel-
jesités igazolasokkal, fizetési hataridék figyelemmel kisérése, utalvanyozasra vald el6készités,
és részvétel az utalvanyozas megvaldsitasaban.

e A bankszamlak forgalmanak figyelemmel kisérése, a banki értesit6k lettltése, kapcsol6do in-
formaciok kezelése, tovabbitasa az illetékes munkatarsak/vezet6ség felé; sziikség esetén in-
tézkedés a helytelen vagy tisztazatlan tételekkel kapcsolatban.

e  Pénztar ellendrzési feladatok ellatasa.

9.) Felel6ssége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.

A hatéridék figyelemmel kisérése, pontos, preciz munkavégzes.

Vonatkoz6 jogszabalyok betartasa.

Preciz, pontos adminisztracio, énellenérzés.

A vezet0i utasitasok végrehajtasa.

A Libra3s kényvviteli rendszerhez teljes korili hozzaféréssel rendelkezik. Az Erste termindlon utalvanyo-
zasi joggal rendelkezik. Az egyéb szoftverekhez korlatozott hozzaféréssel rendelkezik. Mindezek figyelem-
bevételével - felelossége tudataban - a szoftvereket csak rendeltetésszeriien, a szamara biztositott felhaszna-
lasi lehet6ségek mellett hasznalhatja, a szoftverekb6l nyerhet6 adatokkal nem élhet vissza, azokat indokolat-
lanul nem mddosithatja.

10.) Hataskore kiterjed a munkakdri leirasban foglaltakra.
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11.) Zaradék
A munkakari leiras a rendszeresen visszatéro, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartaimazza, amelyeken
kiviil a munkakérhoz kapcsolodd, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.
Dombévar,

féigazgatod

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettemn, annak egy példanyat atvettem.

Dombévir,
munkavallal6

11.4.6. Gazdasdgi-munkaiigyi iigyintézd részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: gazdasagi-munkaiigyi ligyintéz6
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépiskola
A dolgozo iskolai végzettsége: ..................oooiiiiiiiiiiii

2.) A munkakér célja:
Az intézményi gazdasagi teriiletet, elsédlegesen a munkaiigyi feladatokat érint6 feladatellatas.

3.) Fiiggelmi kapcsolata:
¢ A munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgatd
e Kozvetlen felettese: gazdasagi vezeto

4.) Munkarendre vonatkozé eléirasok:
munkaidé: heti 40 6ra
munkaidé beosztasa: 8% — 16% 6raig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, eldzetes egyeztetés alap-
jan.

5.) Fdbb feladatok és tevékenységek:
e  Munkajat a jogszabalyi eldirasok, valamint az intézmény szamviteli és gazdalkodasi szabalyzataiban
meghatarozott eldirasok alapjan felel6sséggel és 6nalldan végzi.

e  Munkjja soran az intézmény adminisztracidjaban rendszeresitett informatikai eszkozoket, szoftvereket
kezel és hasznal.

6.) Munkaiiggyel kapcsolatban elvégzend6 feladatok:

e Ellatja a dolgozodk ki- és belépésével kapcsolatos munkaiigyi teenddket.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a Munka térvénykonyvét, a Kjt. szerinti besorolasokat, valtozas esetén
err6l kimutatast készit, melyben megjeldli ennek bérvonzatat és tovabbitja a felettesei felé.

e  Hatarozott id6re sz6l6 munkaszerzddéssel foglalkoztatott dolgozokrol nyilvantartast vezet €s a szerzodés
lejarta eldtt az intézmény vezetdjének utasitdsa alapjan gondoskodik a dolgozok kiléptetésérdl vagy a
munkaszerz6dés meghosszabbitasar6l, modositasarol.

e Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a munkavallalok egészségiigyi- és munkavédelmi szemponti megfe-
lelését, a dokumentumok érvényességi idejét.

e Evente megallapitja a dolgozoknak jaré szabadsagos napok szamat, szabadsagtervet készit.

o Egyiittm6kddik a munkatigyi jogszabalyok valtozasanak figyelemmel kisérésében a gazdasagi vezetovel,
a féigazgatdval és az esetlegesen felkért jogasszal.

e Elvégez minden munkaiiggyel kapcsolatos egyéb feladatot.

7.) Bér adatszolgaltatas és ezzel kapcsolatos egyéb munkalatok:
e Elkésziti a dolgozdk kinevezést, és annak valtozasait érint6 okmanyokat és azok mellékleteit. Intézkedik
a személyi adatokban torténd valtozasok médositasarol.
e  Adatot szolgaltat a dolgozok illetményének és egyéb jaranddésagainak a szamfejtéséhez.
e Minden hénapra elokésziti az egyéb dolgozdk jelenléti ivét, és ho végén feldolgozza azokat.
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Egyezteti, és felvezeti a dolgozdk engedélyezett és igénybevett szabadsagos napjait.

Elkésziti az éraadok és egyéb megbizottak szerzédéseit, és a teljesitésigazolas alapjan kimutatast készit.
Tartja a kapcsolatot a munkavallalokkal a dolgozdk személyes iigyeinek intézése soran, segit értelmezni
a munkaiigyi-, bérszamfejtési iratokat.

Felel6s az altala kezelt bizonylatok alaki, tartalmi, szamszaki helyességéért, a kozolt adatok valosagaért.
Figyelemmel kiséri a jubileumi jutalomra vald jogosultsagot.

Kiosztja a dolgozdknak az elkészitett bizonylatokat, valamint kezeli és nyilvantartja a jovedelmekkel
kapcsolatos dokumentumokat.

Elkésziti a sziikséges statisztikai kimutatasokat, adatot szolgaltat a gazdasagi vezetd részére az esetleges
adatszolgaltatasokhoz, bevallasokhoz.

8.) Egyéb teenddk:

Koordinalja és feliigyeli az intézmény technikai dolgozdinak munkajat.

Pedagdgus tovabbképzés nyilvantartasanak vezetése.

MAV utazasi kedvezménnyel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, kedvezményre jogosité igazolas ki-
adasa.

KIR irodai adminisztracids szoftverben dolgozdi adatfelvitelt, adatmodositasokat végez.

Az intézményi gazdasagi teriilet kiilénb5z6 munkafolyamatainak megismerése és sziikség esetén azokban
valo részvétel, helyettesités.

Egyiittmiikodik a gazdasagi munkatarsakkal a sziikséges beszerzések lebonyolitasaban, valamint a ga-
rancialis és egyéb tigyintézésben.

9.) Feleldssége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.
A hataridok figyelemmel kisérése, pontos, preciz munkavégzés.

Vonatkozé jogszabalyok betartasa.

Preciz, pontos adminisztracio, 6nellenbrzés.

A vezetdi utasitasok végrehajtasa.

10.) Hataskore kiterjed a munkakéri leirasban foglaltakra.

11.) Zaradék

A munkakdri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakdrhoz kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombévar,

foigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombévir,

munkavallalé
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11.4.7. Pénztiros-iigyintézé részére

Sziiletett:
Leénykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakor megnevezése: pénztaros-ligyintézo

A feladat ellatdsahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépiskola
A dolgozé iskolai végzettsége: ...l

2.) A munkakér célja:
Az intézményi gazdasagi teriiletet érintd feladatellatas, kiilondsen a vagyongazdalkodas, pénztari forgalmak bo-
nyolitasa, illetve a pénzmozgassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

3.) Fiiggelmi kapcsolata

A munkadltatoi jogkdor gyakorloja: foigazgato
Kozvetlen felettese: gazdasdgi vezeté

4.) Munkarendre vonatkozé eléirasok:
munkaidé: heti 40 6ra
munkaidd beosztasa: 8°° — 16% 6raig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, eldzetes egyeztetés alap-

jan

5.) Fo6bb feladatok és tevékenységek:

Munkdjat a jogszabalyi el6irasok, kiilondsen az intézmény szamviteli és gazdalkodasi szabalyzataiban (a
szamlarend, bizonylati-, szdmviteli szabalyzat, a pénzkezelési, leltarozasi és selejtezési, stb. szabalyza-
tok) meghatarozott eldirasok alapjan végzi, betartva a bizonylati fegyelmet és szamviteli elveket.
Munkadja soran informatikai eszkozoket, szoftvereket kezel és hasznal. (pl. Libra3s, KIR, iskolai admi-
nisztracios szoftverek)

Elsbdleges feladata az intézmény pénztarosi feladatainak ellatasa, ezen beliil gondoskodik a hazipénz- tar
el6irasos miikodésérdl; a készpénz és mas értékek biztonsagos forgalmarol és megbrzésérdl; biztositja az
intézmény készpénzsziikségletét; elvégzi az eldirt nyilvantartasok pontos vezetését.

A munkak®éri leirdsban rogzitett munkdakon kiviil azokat az esetenként felmeriilé adminisztracios munka-
kat koteles ellatni, amelyekre els6sorban a gazdasagi vezetd vagy az intézmény foigazgatdja utasitja.

6.) Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok:

A készpénzt (sziikség esetén értékkel rendelkez6 utalvanyokat, pénzhelyettesité eszk$zoket) a szabaly-
zatban meghatarozott épiiletben, épiiletrésznek az arra kijeldlt helyiségében, a meghatarozott tarolo he-
lyen (péncélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettaban tarolja.
Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatarozott szabalyokat, gondoskodik
a tarold hely zarasardl, a kulcsok biztonsagos 6rzésérdl.
A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyéanak elvesztésérél haladéktala-
nul tajékoztatja a féigazgatdt és a gazdasagi vezetot.
Kivételes esetekben, a gazdalkodasi vezet$ utasitasara kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
hazipénztarban elkiilonitetten tarolja. (Rendelkezési jog nélkiil.) Az idegen értékekrdl és pénzekrdl olyan
analitikus nyilvantartast vezet, melyb6l egyértelmiien kideriil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhe-
lyezés oka, varhatd idétartama, az érték felvételére jogosult személy, az érték €és pénz mennyisége, 6sz-
szege, egy¢b jellemzoi.
Gondoskodik arro6l, hogy a hazipénztarban megfeleld mennyiségii és cimletii pénzeszkoz alljon rendel-
kezésre.
Szabalyzatban meghatarozott idokozonként elvégzi a pénztarzarlatot.
A pénztarzarlatnal figyelembe veszi a szabalyzatban meghatéarozott napi megengedett zar6 pénzkészlet
értékét. Ha a hatarértéket meghaladé lenne a zar6 pénzkészlet, gondoskodik arrdl, hogy a pénz egy része
befizetésre keriiljon az intézmény bankszamlajara.
Gondoskodik a pénzszallitasra vonatkozé belsé szabélyzatban meghatarozottak betartasarol.
Folyamatosan ellenérzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valddi és forgalomban lévé pénzek legyenek.
Nem fogadhat el hidnyos, rongalédott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor azok
még teljes értékben bevalthatoak.
A szabalyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek kozo6tt hamis vagy hamisnak tlin6 bankjegyet, illetve
érmét talal.
A pénztarkezelés soran ellatja a Libra3s pénztarmodulban a bizonylatokkal kapcsolatos feladatokat: be-
vételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, pénztarjelentés elkészitése.

v Kizardlag csak a szabalyszer(ien kiallitott, utalvanyozott és ellenjegyzett kiadasi pénztarbizony-

lat alapjan teljesit kifizetést.
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v A kiadasi és bevételi bizonylatokat alairatja a be- és kifizetével, valamint a pénztéros is alairja.
v Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kéré jogosult a kért osszeg felvételére, illetve van
meghatalmazasa a jogosulttol.
v Az elszdmoldsra kiadott el6legekrél analitikus nyilvantartast vezet. Tajékoztatast ad a hataridé-
re el nem szamolt el6legekrol.
e A pénztarzarast kdvetden - a gazdasagi vezetd iranymutatdsa szerint - kozremiikodik a Libra3s szoftver-
ben a pénztari tételek konyvelésében, majd a folyoszamlak egyeztetésében.
e Az utasitasoknak megfeleléen kezeli, 6rzi, nyilvantartja, kiosztja az utalvanyokat.
e Eldre lathat6 tdvolmaradasa esetén kozremiikodik a pénztar atadas-atvételérdl a tavolléte alatt pénztarosi
feladatokat ellatd személy részére. Adatot szolgaltat és alairja az dtadas-atvételr6l sz616 jegyz6- konyvet.
Ujboli munkaba allaskor atadas-atvételi jegyz6konyvvel visszaveszi a pénztarat.

7.) Egyéb teendék:
e  Azintézményi gazdasagi teriilet kiil6nb6z6 munkafolyamatainak megismerése €s sziikség esetén azokban
valé részvétel, helyettesités.
e Egyiittmikodik a gazdasigi munkatarsakkal a sziikséges beszerzések lebonyolitasaban, valamint a ga-
rancialis és egyéb iigyintézésben.

12.) Feleldssége

e Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.

e A hatarid6k figyelemmel kisérése, pontos, preciz munkavégzés.

e Vonatkozo jogszabalyok betartasa.

e Preciz, pontos adminisztracio, onellendrzés.

e A vezetdi utasitasok végrehajtasa.

e A pénztiros anyagilag felel6s a pénztar értékeiért, az esetleges pénztarhianyt meg kell téritenie. Felel6s-
sége objektiv, a kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében — vétkességére tekintet nélkiil —
teljes anyagi felel6sséggel tartozik. A felelésség csak akkor érvényesithetd, ha az intézmény biztositja a
pénzmegdbrzést €s a kizarolagos kezelést.

13.) Hataskore kiterjed a munkakéri leirasban foglaltakra.
14.) Zaradék
A munkakéri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhéz kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kételezo.
Dombévar,
foigazgatd
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombévar,
munkavallald

11.4.8. Altaldnos iskolai tandr részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: tanar
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: foiskola
A pedagogus iskolai végzettsége: ......................

2.) A munkakér célja:

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rend szerint, az 6ra-
rendben rogzitett idébeosztasnak megfeleléen. Az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett alapértékeinek,
evangélikus, keresztény szellemiségének képviselete az oktato-nevelé munkaban.
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3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkdltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
o Kozvetlen felettese: dltaldnos foigazgato helyettes

A pedagogust a tanuldkkal Gsszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kdzfelada-
tot elldté személy.

4.) Munkarendre vonatkozé eldirasok

e munkaidé: heti 40 6ra
A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kot6tt munkaidd) a féigazgaté altal — a pedagogusok 0j életpalyajanak
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL30.) kormany rendelet keretei kdzott - meghataro-
zott feladatok ellatasaval kételes télteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznalasat maga jogosult meghatarozni.
(Neveléssel- oktatassal lekotott munkaidé 24 éra. Kotott munkaidé 32 ora.
A féigazgatd rendeli el, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatasi intéz-
ményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ez alapjan a f6igazgato
munkaltatdi hataskorénél fogva elrendelte, hogy az intézményben t6ltott kotdtt munkaido heti 28 dra.)
A pedagogusnak a munkakezdés eldtt 30 perccel a munkahelyén kell tartézkodnia.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagogus pihendnapon és szabadnapon is berendelhetd.
Az els6 tanitasi nap el6tt, illetve az utolsd tanitasi nap utan a pedagdgus munkaideje kotetlen, de 8-16 éra kozott
oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthat6 (pl. értekezletek, 6sszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elkészi-
tés, beiratas, potvizsgak, stb.). Munkaiddén kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.
Tanitasi orait, ligyeleti beosztasat csak a féigazgatéd eldzetes engedélyével, az oracsere lebonyolitasi modjanak
megjeldlésével cserélheti el.

o munkavégzés helye: ... e Iskola
(cime)
e viltozé feladat ellatas helye:
B e e e e e s Iskola
(cime)
L P Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények
e  Ismeretek alkalmazasianak kévetelményei
= Az altala tanitott tantargyak alapos szakmai ismerete
= A tantargyain beliili folyamatos szakmai onfejlesztés
= Az intézményi palyazatokban valo aktiv k6zremikodés
s Az oktatasra vonatkozd jogszabalyok ismeretével kapcsolatban folyamatos ismeretfris-
sités

e Feladat jellegébdl ad6dé kévetelmények

= A pontos, preciz munka

= Neveld-oktaté munkdja sordn figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlddésének
litemét, szocialis, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét

= Elsajatittatja a tanuloval a kézosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik
annak betartatasara

= Megbizhatdsag, feleldsségvallalas, dontési képesség

= Tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6z3désének tiszteletben tar-
tasa

= A tanul6 és a sziil6 emberi méltdsaganak, jogainak tiszteletben tartasa

= Kdoteles a rabizott intézményi {igyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak a foigazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet

e Kapcsolattartas kévetelményei
= Kommunikacios készség
=  Egyiittmiik6dési készség
=  Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellitandé feladatok

= Munkakéri kotelezettségét az intézményi SZMSZ, munkaterv, a szaktargyi itmutatdk, valamint a
foigazgatd Gtmutatésai adjak.

=  Minden tanév els6 6rajan a tanulokkal ismerteti a tantargy kévetelményrendszerét, sajat értéke-
lési rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok kdvetkezményeit, a pétlasi és javitasi lehetoségeket.
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= A tanitasi 6ran min6ségi munkat kételes végezni, szervezni, ellendrizni, értékelni. Felel6sséggel
tartozik a pontos drakezdésért és befejezésért.

=  Helyettesitést, tanitasi oran kiviili teendéket, a munkakorével kapcsolatos tovabbi tigyviteli mun-
kat, a foigazgatd vagy kozvetlen felettese utasitasa alapjan latja el.

= Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés el6tt értesiti a felettesét, és gondoskodik arrdl,
hogy a tananyag, a tank6nyv, a szaktanterem kulcsa a helyettesit nevel6 rendelkezésére alljon.

= Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként €s médon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

= A munkajahoz kapcsolédd adminisztracids feladatokat hataridére elvégzi.

s Kozremiikddik az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban.

= Részt vesz a sziil6i értekezleteken és a fogadodrakon. Sziikség esetén egyéni fogadoorat tart.

= Egyiittm{ik6dik az iskola vezetésével, kollegaival, az iskolalelkésszel, az ifjusagvédelmi felelds-
sel.

= Nevel6-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet illetve foglalkozasi terv alapjan dolgozik. A
tanmenetet a foigazgato6 altal meghatirozott idépontban kézvetlen felettesének jovahagyasra be-
mutatja. A tanmenet alapjan halad a szaktargyak tanitasdban. Elmaradés esetén konzultal a mun-
kakdzosség vezetbvel, és annak tanacsai, valamint a foigazgatd utasitasa szerint modositja azt.

® Az ¢rakdzi sziinetben a tanulok feliigyeletét, illetve a kovetkez6 tandra eldkészitésével ossze-
fiiggd feladatokat latja el.

= A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, bal-
eset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

= Betartja a pedagdgus etikai és szolgdlati titoktartas kdvetelményeit.

= Személyi adataiban t6rténd valtozasokat idében jelentenie kell a féigazgatonak.

= Felel6s az intézmény berendezési trgyainak, a foglalkozasain hasznalt eszkozok allaganak meg-
Orzéséért.

7.) Felelossége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.Munkajat
az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, el6irasok és utasita-
sok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatarsaival és a tanuldk hozzatartozdival egyiittmiikédjon, és munkajat ugy végezze, hogy mun-
kajaval anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.

A kinevezésében megallapitott, a munkakdrhoz és feladatkérhdz kapesolodd elokészitd €s befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en, a lehetd legrovidebb hataridé alatt elvégezze,
a feladatkdréhez tartozé technikai adminisztracios feladatokat ellassa.

A munkakérében kételes magas szintli, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakorébél és feladatkorébdl adodd szakértelemmel, a jogszabalyok €s az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen kételes ellatni.
A tudomasara jutott, a didkok altal ra bizott személy informéacidkat a jogszabalyok figyelembe vételé-
vel, megfeleld mérlegelés mellett kell kezelni.

8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozd értékelésének alapelvei
®  Adminisztraciés munka

= M

unkaido kitSltése: pontos 6rakezdés és befejezés

= Tovéabbképzés, onképzés

=  Tanoérai munka

=  Szakmai, modszertani felkésziiltség

= Pedagoégus személyisége, példamutatas

= Pedagogus mobilizalhatésaga

= Pedagodgus eredményessége

»  Tehetséggondozas

» [skolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasdban val6 k6zremitkodés
= Részvétel fejlesztdé programokban

10.) Zaradék

A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvett feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakdrhdz kapcsolddo, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombévar,

e o

foigazgato

A munkak®éri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Domboévar,

munkavallalé
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11.4.9. Alapfokii miivészeti iskolai tandr részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: szakmai tantargyat tanit6 tanar
A feladat ellitisahoz sziikséges iskolai végzettség:
= Zenemiivészeti ag: a miivészeti targynak megfeleld szakiranyu tanar, vagy miivész, vagy
eldadomiivész
= Szin- és babmiivészeti, valamint tancmiivészeti ag: a tanszaknak megfeleld szakiranyu fel-
s6fokn végzettség és szakképzettség
A pedagogus iskolai végzettsége: ....................o

2.) A munkakér célja:

A z alapfoku miivészeti iskolai tantargyak szakszeril és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rend szerint, az érarendben rogzitett idobeosztasnak megfelelden. Az intézmény pedagdgiai programjaban rogzi-
tett alapértékeinek, evangélikus, keresztény szellemiségének képviselete az oktato-nevelé munkaban.

3.) Fiiggelmi kapcsolata
e A munkadltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
e Kozvetlen felettese: tagintézmeény-igazgato

A pedagogust a tanulokkal sszefiiggd tevékenységével kapcesolatban biintetdjogi védelem illet meg, kozfeladatot
elldto személy.

4.) Munkarendre vonatkozoé eldirasok

o munkaidé: heti 40 6ra
A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdogus-munkakordkben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: k6tott munkaid6) a féigazgato altal - a pedagdgusok 1j életpalyajanak 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL.30.) kormany rendelet keretei kdzétt - meghatarozott fel-
adatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.
(Neveléssel- oktatassal lekétott munkaidd 24 6ra. Kottt munkaidé 32 ora.
A foigazgato rendeli el, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézmény-
ben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ez alapjan a foigazgaté mun-
kaltat6i hataskorénél fogva elrendelte, hogy az intézményben t6ltott kotott munkaidd heti 28 ora.)
A pedago6gusnak a munkakezdés el6tt 30 perccel a munkahelyén kell tartézkodnia.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagogus pihendnapon és szabadnapon is berendelhetd.
Az elsé tanitasi nap elétt, illetve az utolso tanitasi nap utan a pedagdgus munkaideje kotetlen, de oktatassal kap-
csolatos munkékra beoszthato (pl. értekezletek, 6sszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elkészités, beiratas, vizs-
gak, stb.). Munkaiddn kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.
Tanitasi drait csak a tagintézmény-igazgato eldzetes engedélyével, az oracsere lebonyolitasi médjanak megjelslé-
sével cserélheti el.

e munkavégzés helye: ...... ... .. .. Iskola
(cime)
o viltozo feladat ellatas helye:
O e B e Bl Iskola
(cime)
e EE NN R EEE NN e Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasianak kdvetelményei
= Az iltala tanitott tantargyak alapos szakmai ismerete
= A tantargyain beliili folyamatos szakmai dnfejlesztés
* Az intézményi palyazatokban valé aktiv kozremiikodés
= Az oktatasra vonatkozd jogszabdlyok ismeretével kapcsolatban folyamatos ismeretfrissi-
tés

b. Feladat jellegéb6l ad6dé kovetelmények
= A pontos, preciz munka
=  Nevel6-oktaté munkaja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének
itemét, szocialis, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét
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= Elsajatittatja a tanuloval a kdzosségi egyiittmitkodés magatartasi szabalyait €s torekszik
annak betartatasara

= Megbizhatosag, felelGsségvallalas, dontési képesség

= Tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6z6désének tiszteletben tar-
tasa

= A tanuld és a sziil§ emberi méltosaganak, jogainak tiszteletben tartasa

= Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossdgat meg0rizni, az adatok kezelése €s tovab-
bitasa csak a féigazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
térténhet

¢. Kapcsolattartas kévetelményei
= Kommunikécios készség
= Egyiittmiik6dési készség
= Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Elliatando6 feladatok

= Munkakdori kételezettségét az intézményi SZMSZ, Pedagdgiai Program, Helyi tanterv, munkaterv,
a szaktargyi utmutatdk, valamint a féigazgatd Gtmutatasai adjak.

= Minden tanév els6 6rdjan a tanuldkkal ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét, sajat értékelési
rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetoségeket.

= A tanitasi 6ran mindségi munkat kételes végezni, szervezni, ellendrizni, értékelni. Felelosséggel
tartozik a pontos Grakezdésért és befejezésért.

= Tanitési 6ran kiviili teend6ket, a munkakorével kapcsolatos tovabbi iigyviteli munkat, a féigazgato
vagy kozvetlen felettese utasitasa alapjan latja el.

= Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés el6tt értesiti a felettesét, és gondoskodik arrdl,
hogy az érintett nvendékek, valamint a névendékek sziilei értesitésre keriiljenek a tdvolmaradas-
rol.

= Jogszabaly altal meghatarozott id6szakonként és médon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

® A munkajahoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat hataridore elvégzi.

= Kozremiikddik az iskolai programok szervezésében, lebonyolitdsaban.

= Sziikség esetén egyéni fogadodrat tart.

= Egyiittmiik6dik az iskola vezetésével és kollégaival, az iskolalelkésszel.

= Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet- vagy a félévekre lebontott ,,Novendékpro-
fil/csoportprofil és tervezett anyag” szerint halad. A tanmenetet vagy a ,,N6vendékprofil/csoport-
profil és tervezett anyag”-ot a foigazgato altal meghatarozott idépontban kozvetlen felettesének
jovéahagyasra bemutatja.

= Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet fijszerii torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébol,
az iskolai programok szervezésében, lebonyolitdsaban, az iskola hagyomanyainak apolasabol, a
tehetséggondozast és a felzarkdztatast szolgalo feladatokbol.

= Betartja a pedagogus etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.

=  Személyi adataiban torténd valtozasokat idében jelentenie kell az féigazgatonak.

=  Felelds az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszk6z6k allaganak meg-
Orzéséért.

7.) FelelGssége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.Munkajat
az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és utasita-
sok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatérsaival és a tanulok hozzatartozoéival egyiittmiikédjon, és munkajat ugy végezze, hogy mun-
kajaval anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el§.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhéz és feladatkdrhdz kapcsolédo eldkészité és befejezd
munkakat a jogszabélyokban foglaltaknak megfelelen, a lehetd legrovidebb hataridé alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai adminisztraciés feladatokat elldssa.

A munkakdorében koteles magas szintii, 6nallo €s dntevékeny munkat végezni.

Munkajit a munkakorébél és feladatkoréb6l adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nélloan, illetve felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni.
A tudomasara jutott, a didkok altal ra bizott személy informaciokat a jogszabélyok figyelembevételé-
vel, megfelelé mérlegelés mellett kell kezelni.

8.) Hataskére kiterjed a munkakdri leirasban foglaltakra.

9.) A dolgozo értékelésének alapelvei

*  Adminisztraciés munka
*  Munkaidé kitdltése: pontos drakezdés és befejezés
=  Tovabbképzés, 6nképzés
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=  Tandérai munka

= Szakmai, médszertani felkésziiltség

= Pedagégus személyisége, példamutatas

= Pedagdgus mobilizalhatésaga

= Pedagdgus eredményessége

=  Tehetséggondozas, felzarkoztatas

=  [skolai programokban (rendezvények, palyazatok) val6 aktiv részvétel

= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében €s aktualizalasaban vald kozremiikddés
=  Részvétel fejlesztd programokban

10.) Zaradék
A munkakéri leiras a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakd&rhoz kapcesolédd, a munkavallalé képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgat6 és a
tagintézmény-igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
Dombévar,

féigazgatod

A munkak®éri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombévar,
munkavallald

11.4.10. Altalinos iskolai tanité részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanité
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: f6iskola
A pedagogus iskolai végzettsége: ...

2.) A munkakér célja:

Az iskolai tantargyak szakszer{i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rend szerint, az 6ra-
rendben rogzitett id6beosztasnak megfeleléen. Az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett alapértékeinek,
evangélikus, keresztény szellemiségének képviselete az oktato-nevelé munkaban

3.) Fiiggelmi kapcsolata
e A munkdltatoi jogkor gyakoridja: foigazgato
o Kozvetlen felettese: foigazgato

A pedagogust a tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kézfelada-
tot elldto személy.

4.) Munkarendre vonatkozé eléirasok

e  munkaidé: heti 40 6ra
A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdégus-munkakdérokben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: k6tott munkaido) a féigazgatd altal - a pedagdgusok Uj életpalyajanak
2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) kormany rendelet keretei k6z6tt - meghataro-
zott feladatok ellatasaval koteles télteni, a munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznalasat maga jogosult meghatarozni.
(Neveléssel- oktatassal lek6tott munkaid6 24 éra. Kotott munkaidé 32 ora.
A foigazgato rendeli el, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intéz-
ményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ez alapjan a féigazgato
munkaltatéi hataskorénél fogva elrendelte, hogy az intézményben toltott kotétt munkaidd heti 28 ora.)
A pedagdgusnak a munkakezdés el6tt 30 perccel a munkahelyén kell tartozkodnia.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus pihendnapon és szabadnapon is berendelhetd.
Az elsd tanitasi nap eldtt, illetve az utolsoé tanitasi nap utan a pedagdgus munkaideje kotetlen, de 8-16 ora kozott
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oktatassal kapcsolatos munkékra beoszthato (pl. értekezletek, dsszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-el6készi-
tés, beiratas, javitovizsgdk, stb.). Munkaid6n kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.
Tanitési orait, tigyeleti beosztasat csak a foigazgatd elbzetes engedélyével, az éracsere lebonyolitasi modjanak
megjelolésével cserélheti el.

e munkavégzés helye: Dombovari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskola

7200 Dombovar, Hunyadi tér 23.

e vialtozo feladat ellatas helye:

5.) Kovetelmények

Ismeretek alkalmazasanak kivetelményei
= Az altala tanitott tantargyak alapos szakmai ismerete
= A tantargyain beliili folyamatos szakmai 6nfejlesztés
s Az intézményi palyazatokban valo aktiv kozremiikodés
» Az oktatasra vonatkozd jogszabalyok ismeretével kapcsolatban folyamatos ismeretfris-
sités

b. Feladat jellegébdl ad6do kivetelmények

= A pontos, preciz munka

= Nevel6-oktaté munkéja soran figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, fejlédésének
iitemét, szocialis, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét

= Elsajatittatja a tanuldval a k6z6sségi egyiittmiikdés magatartdsi szabalyait és torekszik
annak betartatasara

=  Megbizhatdsag, feleldsségvallalds, dontési képesség

= Tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zddésének tiszteletben tar-
tasa

= A tanuld és a sziil6 emberi méltosaganak, jogainak tiszteletben tartasa

= Kateles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megoérizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak a foigazgaté felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet

Kapcsolattartas kévetelményei
= Kommunikaciés készség
= Egyiittmiikodési készség
=  Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Elatandé feladatok

Munkakoéri kitelezettségét az intézményi SZMSZ, munkaterv, a szaktargyi Gtmutatok, valamint a
féigazgat6 Utmutatasai adjak.

Minden tanév els6 6rajan a tanulokkal ismerteti a tantargy kdvetelményrendszerét, sajat értéke-
1ési rendszerét, a hianyzasok és mulasztasok kévetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetdségeket.
A tanitasi 6ran minéségi munkat kételes végezni, szervezni, ellenérizni, értékelni. Felelosséggel
tartozik a pontos 6rakezdésért és befejezésért.

Helyettesitést, tanitasi 6ran kiviili teendéket, a munkakéorével kapcsolatos tovabbi tigyviteli mun-
kat, a foigazgatd vagy kozvetlen felettese utasitasa alapjan latja el.

Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés eldtt értesiti a felettesét, és gondoskodik arrél,
hogy a tananyag, a tankdnyv, a szaktanterem kulcsa a helyettesité nevel6 rendelkezésére élljon.
Jogszabdly altal meghatarozott id6szakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

A munkajéhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat hatariddre elvégzi.

Ko6zremiikodik az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken és a fogaddorakon. Sziikség esetén egyéni fogadoorat tart.
Egyiittmiikodik az iskola vezetésével, kollegaival, az iskolalelkésszel és az ifjusagvédelmi fele-
18ssel.

Nevel$-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet illetve foglalkozasi terv alapjan dolgozik. A
tanmenetet a foigazgato altal meghatarozott idépontban kozvetlen felettesének jovahagyasra be-
mutatja. A tanmenet alapjan halad a szaktargyak tanitdsaban. Elmaradas esetén konzultal a mun-
kakozosség vezetivel, és annak tanacsai, valamint a féigazgatd utasitdsa szerint modositja azt.
Az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyeletét, illetve a kovetkezo tandra elékészitésével dssze-
figgd feladatokat latja el.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, bal-
eset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Betartja a pedagogus etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.
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= Személyi adataiban toérténd véltozdsokat idében jelentenie kell a féigazgatonak.
=  Felelds az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszk$z6k allaganak meg-
Orzéséért.

7.) Felelossége
- Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
- Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eléirasok
és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.
- Munkatarsaival és a tanulok hozzatartozoival egyiittm{ik6djon, és munkajat ugy végezze, hogy mun-
kajaval anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.
- Akinevezésében megallapitott, a munkakorhoz €s feladatkorhoz kapcsolodo el6készitd és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehet6 legrovidebb hataridé alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai adminisztracios feladatokat ellassa.
- A munkakdrében koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.
- Munkajat a munkakorébol és feladatk6rébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitidsdnak megfelelden koteles ellatni.
- Atudomadsara jutott, a didkok altal ra bizott személy informaciokat a jogszabalyok figyelembe vételé-
vel, megfeleld mérlegelés mellett kell kezelni.
8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

9.) A dolgozé értékelésének alapelvei

*  Adminisztraciés munka

= Munkaid§ kit6ltése: pontos drakezdés és befejezés
=  Tovéabbképzes, 6nképzés

=  Tandrai munka

= Szakmai, mddszertani felkésziiltség

=  Pedagogus személyisége, példamutatas

=  Pedagogus mobilizalhatosaga

=  Pedagogus eredményessége

= Tehetséggondozas

= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében €s aktualizalasaban valé kozremiikodés
= Részvétel fejlesztd programokban

10.) Zaradék
A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapcsolodd, a munkavillalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgatd altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.
Dombévar,

féigazgatd

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombévar,
munkavallalé

11.4.11. Mesterpedagdgus tandr/tanito részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: ........
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: foiskola

A pedagogus iskolai végzettsége: .........................l

2.) A munkakér célja:
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Az iskolai tantargyak szakszeri €s hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rend szerint, az ora-
rendben rogzitett idébeosztasnak megfeleléen. Az intézmény pedagogiai programjaban régzitett alapértékeinek,
evangélikus, keresztény szellemiségének képviselete az oktato-neveld munkéban

3.) Fiiggelmi kapcsolata
* A munkdltatoi jogkor gyakorldja: foigazgato
e Kozvetlen felettese: dltaldnos foigazgato helyettes

A pedagodgust a tanulokkal 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kézfelada-
tot elldté személy.

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok
e munkaidd: heti 40 ora
o A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozé pedagogus heti teljes munka-
idejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kot6tt munkaidd) a foigazgatd 4ltal - a pedagogusok Uj
életpalyajanak 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VII1.30.) kormany rendelet kere-
tei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a mun-
kaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.
(A mesterpedagogus neveléssel- oktatassal lekot6tt munkaideje 20 6ra. K6tott munkaid6 32 ora. A foigazgatd
rendeli el, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatdsi intézményben és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ez alapjan a féigazgaté munkaltatéi hatasko-
rénél fogva elrendelte, hogy az intézményben t6lt6tt k6tott munkaidd a mesterpedagdgus szdmara heti 26 6ra.
Egy munkanapra mentesiil a munkahelyén torténé munkavégzés alol a szaktanacsadoi feladatainak ellatasa érde-
kében. Ezt a munkanapot minden év szeptember elsejéig a munkavallaloval valé egyeztetés alapjan a féigazgatd
jeloliki.)

A pedagdgusnak a munkakezdés elétt 30 perccel a munkahelyén kell tartézkodnia.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus pihendnapon és szabadnapon is berendelhetd.
Az elso tanitasi nap el6tt, illetve az utolso tanitasi nap utan a pedagdégus munkaideje kétetlen, de 8-16 6ra kozott
oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthato (pl. értekezletek, dsszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elokészi-
tés, beiratas, javitovizsgak, stb.). Munkaiddn kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

Tanitasi orait, ligyeleti beosztasat csak a foigazgatd elzetes engedélyével, az éracsere lebonyolitdsi modjanak
megjelolésével cserélheti el.

e munkavégzés helye: ...............oiii i Iskola
(cime)
e viltozé feladat ellatas helye:
B et eer e e ereeaeeeeateeeaaereeeeteieeteaertee e ee e Iskola
(cime)
L PPN Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
= Az altala tanitott tantargyak alapos szakmai ismerete
= A tantargyain beliili folyamatos szakmai nfejlesztés
» Az intézményi palyazatokban valé aktiv kozremiikdés
» Az oktatasra vonatkozo jogszabélyok ismeretével kapcsolatban folyamatos ismeretfris-
sités

b. Feladat jellegébél ad6do kovetelmények

= A pontos, preciz munka

= Neveld-oktaté munkaja soran figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, fejlodésének
iitemét, szocialis, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét

=  Elsajatittatja a tanuloval a kozosségi egyiittmiikbdés magatartasi szabalyait és torekszik
annak betartatasara

= Megbizhatosag, felelGsségvallalas, dontési képesség

= Tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zddésének tiszteletben tar-
tasa

= A tanuld és a sziil emberi méltosaganak, jogainak tiszteletben tartisa

= Kdoteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megbrizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak a foigazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet

¢. Kapcesolattartis kévetelményei
=  Kommunikacios készség
= Egyiittmiikodési készség
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= Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatandé feladatok

= Munkakori kételezettségét az intézményi SZMSZ, munkaterv, a szaktargyi itmutaték, valamint a
foigazgatd Gtmutatasai adjak.

= Minden tanév elsd drajan a tanuldkkal ismerteti a tantargy kdvetelményrendszerét, sajat értéke-
1ési rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok kévetkezményeit, a pétlasi €s javitasi lehetdségeket.

= A tanitasi 6ran minéségi munkat koteles végezni, szervezni, ellendrizni, értékelni. Felel6sséggel
tartozik a pontos 6rakezdésért és befejezésért.

= Helyettesitést, tanitasi 6ran kiviili teend6ket, a munkakorével kapcsolatos tovébbi tigyviteli mun-
kat, a féigazgato vagy kozvetlen felettese utasitasa alapjan latja el.

»  Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés el6tt értesiti a felettesét, és gondoskodik arrél,
hogy a tananyag, a tankdnyv, a szaktanterem kulcsa a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

= Jogszabaly altal meghatarozott id6szakonként és médon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

» A munkajahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat hataridére elvégzi.

= Kozremiikodik az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban.

= Részt vesz a sziil6i értekezleteken és a fogaddorakon. Sziikség esetén egyéni fogadoorat tart.

= Egyiittmiikddik az iskola vezetésével, kollegaival, az iskolalelkésszel az ifjusagvédelmi felel6s-
sel.

*  Nevel6-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet illetve foglalkozasi terv alapjan dolgozik. A
tanmenetet a foigazgato altal meghatarozott idépontban kozvetlen felettesének jovahagyasra be-
mutatja. A tanmenet alapjan halad a szaktargyak tanitasaban. Elmaradas esetén konzultal a mun-
kakozosség vezetdvel, és annak tanacsai, valamint a féigazgatd utasitasa szerint mddositja azt.

= Az drakézi sziinetben a tanulok felugyeletét, illetve a kovetkez tanodra elokészitésével ossze-
fligg6 feladatokat latja el.

= A tanuldk részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, bal-
eset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

= Betartja a pedagdgus etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.

= Személyi adataiban térténd valtozasokat idben jelentenie kell a féigazgatonak.

=  Felel6s az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszk$zok allaganak meg-
Orzéséért.

7.) Felelossége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkbtelezett intézmény szellemiségének . Munkajat
az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok €s utasita-
sok szerint végezze, felettese utasitdsait végrehajtsa.

Munkatarsaival és a tanulok hozzatartozoival egyiittmiikodjén, és munkajat ugy végezze, hogy mun-
kéjaval anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.

A kinevezésében megallapitott, a munkak6rhdz és feladatkrhdz kapesolodo elokészito és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelen, a lehet6 legrovidebb hataridé alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai adminisztracios feladatokat ellassa.

A munkakéorében koteles magas szintii, 6nall6 €s ontevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakorébdl és feladatk6réb6l adodé szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nélloan, illetve felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni.
A tudomadsara jutott, a didkok altal ra bizott személy informacidkat a jogszabalyok figyelembe vételé-
vel, megfelelé mérlegelés mellett kell kezelni.

8.) Hataskére kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

9.) A dolgozo értékelésének alapelvei

*  Adminisztraciés munka

= Munkaido kit6ltése: pontos 6rakezdés és befejezés
= Tovabbképzés, onképzés

= Tanérai munka

= Szakmai, méodszertani felkésziiltség

= Pedagdgus személyisége, példamutatas

=  Pedagdgus mobilizalhatosaga

»  Pedagdgus eredményessége

=  Tehetséggondozas

= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasaban valo kozremiikodés
= Részvétel fejleszté programokban
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10.) Zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatér6, alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakérh6z kapcsolédd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgatd éltal

adott eseti feladatok ellatasa is kdtelez.

Dombdvar,
féigazgatd

A munkakaéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombdvar,
munkavallalé

11.4.12. Alapfoki miivészeti iskolai mesterpedagdgus tandr részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: szakmai tantargyat tanit6 tandr - ........
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
= Zenemiivészeti ag: a milvészeti targynak megfeleld szakiranyl tanar, vagy miivész, vagy
eldadomiivész
= Szin- és babmiivészeti, valamint tincmiivészeti ag: a tanszaknak megfelel6 szakiranyu fel-
s6foku végzettség €s szakképzettség
A pedagodgus iskolai végzettsége: .....................ool

2.) A munkakér célja:

Az alapfokii miivészeti iskolai tantargyak szakszerii €s hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rend szerint, az drarendben rogzitett idébeosztasnak megfelelden. Az intézmény pedagdgiai programjaban rogzi-
tett alapértékeinek, evangélikus, keresztény szellemiségének képviselete az oktaté-nevelé munkaban.

3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkadltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
e Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

A pedagbgust a tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kézfeladatot
elldto személy.

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok
e munkaidé: heti 40 6ra
o A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagégus heti teljes munka-
idejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kétott munkaidd) a foigazgatd altal a pedagdgusok uj élet-
palyajanak 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL.30.) kormany rendelet keretei
kézott meghatarozott feladatok ellatasaval koteles télteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
(A mesterpedagogus neveléssel- oktatassal lek6tstt munkaideje 20 6ra. K6tott munkaidé 32 ora. A féigazgatod
rendeli el, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ez alapjén a féigazgaté munkaltatéi hatasko-
rénél fogva elrendelte, hogy az intézményben t5ltdtt kotott munkaidd a mesterpedagogus szamara heti 26 ora.
Egy munkanapra mentesiil a munkahelyén torténé munkavégzés alol a szakért6i feladatainak ellatasa érdekében.
Ezt a munkanapot minden év szeptember elsejéig a munkavallaldval valé egyeztetés alapjan a foigazgato jelsli
ki.)
A pedagogusnak a munkakezdés el6tt 30 perccel a munkahelyén kell tartdzkodnia.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus pihendnapon €s szabadnapon is berendelhetd.
Az els6 tanitasi nap el6tt, illetve az utolsé tanitdsi nap utdn a pedagégus munkaideje kotetlen, de oktatassal kap-
csolatos munkakra beoszthaté (pl. értekezletek, 6sszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-el6készités, beiratas, vizs-
gak, stb.). Munkaiddn kiviil az iskola 4ltal szervezett rendezvényeken részt vesz.
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Tanitasi Orait csak a tagintézmény-igazgaté el6zetes engedélyével, az 6racsere lebonyolitasi modjanak megjelolé-
sével cserélheti el.

e munkavégzés
(cime)

helye: Iskola

o viltoz6 feladat ellatas helye:

5.) Kovetelmények
Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei

a.

................................................................................ Iskola

................................................................................ Iskola

Az altala tanitott tantargyak alapos szakmai ismerete

A tantargyain beliili folyamatos szakmai onfejlesztés

Az intézményi palyazatokban val6 aktiv kdzremiikodés

Az oktatasra vonatkozd jogszabalyok ismeretével kapcsolatban folyamatos ismeretfrissi-
tés

b. Feladat jellegébdl ad6dé kivetelmények

C.

A pontos, preciz munka

Nevel6-oktaté munkaja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejiédésének
titemét, szocidlis, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét

Elsajétittatja a tanuloval a kdzosségi egyiittmiikddés magatartasi szabalyait és torekszik
annak betartatdséra

Megbizhatosag, feleldsségvallalas, dontési képesség

Tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zddésének tiszteletben tar-
tasa

A tanul6 és a sziilé emberi méltésaganak, jogainak tiszteletben tartasa

Kételes a rabizott intézményi tigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése €s tovab-
bitasa csak a foigazgat6 felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet

Kapesolattartas kévetelményei

Kommunikécios készség
Egyiittmiikodési készség
Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatandé feladatok

Munkakori kotelezettségét az intézményi SZMSZ, Pedagogiai Program, Helyi tanterv, munkaterv,
a szaktargyi utmutatok, valamint a féigazgato utmutatasai adjak.

Minden tanév els6 orajan a tanuldkkal ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét, sajat értékelési
rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetoségeket.

A tanitasi 6ran minéségi munkat koteles végezni, szervezni, ellendrizni, értékelni. Feleldsséggel
tartozik a pontos orakezdésért és befejezésért.

Tanitasi oréan kiviili teendéket, a munkakdorével kapcsolatos tovabbi figyviteli munkat, a féigazgato
vagy kézvetlen felettese utasitasa alapjan latja el.

Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés eldtt értesiti a felettesét, és gondoskodik arrél,
hogy az érintett névendékek, valamint a ndvendékek sziilei értesitésre keriiljenek a tdvolmaradas-

rol.

Jogszabaly altal meghatarozott iddszakonként és médon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

A munkdjahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat hataridére elvégzi.

Kozremiikddik az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Sziikség esetén egyéni fogaddorat tart.

Egyitittmiikodik az iskola vezetésével és kollegaival, az iskolalelkésszel.

Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet- vagy a félévekre lebontott ,,Novendékpro-
fil/csoportprofil és tervezett anyag” szerint halad. A tanmenetet vagy a ,,Novendékprofil/csoport-
profil és tervezett anyag”-ot a féigazgatd altal meghatarozott idépontban kdzvetlen felettesének
jovahagyasra bemutatja.

Alkotd mddon részt vallal a neveldtestiilet ujszeri térekvéseib6l, a kézos vallalasok teljesitésébol,
az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban, az iskola hagyomanyainak apolasabol, a
tehetséggondozast és a felzarkdztatast szolgald feladatokbol.

Betartja a pedagdgus etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.

Személyi adataiban torténd valtozasokat idében jelentenie kell a fdigazgatdonak.

Felel§s az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszkz6k allaganak meg-
Orzéséért.
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7.) Felel6ssége

- Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.Munkajat
az elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok és utasita-
sok szerint végezze, felettese utasitdsait végrehajtsa.

- Munkatérsaival és a tanuldk hozzatartozdival egyiittmiikodjon, és munkajat Gigy végezze, hogy mun-
kajaval anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

- A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkérh6z kapcsolodo elkészitd és befejezo
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, a lehetd legrévidebb hataridé alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozé technikai adminisztracios feladatokat ellassa.

- A munkakérében koételes magas szintii, 5nallo és 6ntevékeny munkat végezni.

- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitdsanak megfeleléen koteles ellatni.

- A tudomasira jutott, a didkok altal ra bizott személy informaciokat a jogszabalyok figyelembe vételé-
vel, megfelelé mérlegelés mellett kell kezelni.

8.) Hataskére kiterjed a munkakéri leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozo értékelésének alapelvei

*  Adminisztraciés munka

= Munkaid§ kitoltése: pontos orakezdés és befejezés

= Tovabbképzés, 6nképzés

= Tanérai munka

= Szakmai, médszertani felkésziiltség

= Pedagdgus személyisége, példamutatas

=  Pedagdgus mobilizalhatsaga

= Pedagdgus eredményessége

= Tehetséggondozis, felzarkoztatas

= Iskolai programokban (rendezvények, palyazatok) valé aktiv részvétel
= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasaban vald kézremiikodés
= Részvétel fejleszté programokban

10.) Zaradék
A munkakoéri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapesol6dd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato €s a

tagintézmény-igazgaté altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombovar,
foigazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombévar,
munkavallald

11.4.13. Gyakornok tandr/tanito részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakdér megnevezése: .......
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: féiskola
A pedagégus iskolai végzettsége: .......................

2.) A munkakér célja:

Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rend szerint, az 6ra-
rendben rogzitett iddbeosztasnak megfeleléen. Az intézmény pedagdgiai programjaban régzitett alapértékeinek,
evangélikus, keresztény szellemiségének képviselete az oktato-nevelé munkéaban
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3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkiltatoi jogkor gyakorldja: foigazgato
e Kozvetlen felettese: dltaldnos foigazgatohelyettes

A pedagogust a tanuldkkal 6sszefiiggd tevékenységével kapcesolatban biintet6jogi védelem illet meg, kdzfelada-
tot elldto személy.

4.) Munkarendre vonatkozé eléirasok

e munkaidd: heti 40 6ra
A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdorokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaid6) a foigazgatoé altal - a pedagogusok uj életpalyajanak
2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szo16 401/2023. (VIIL.30.) kormany rendelet keretei kdzott meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles t6lteni, a munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznala-
sat maga jogosult meghatarozni.
(A gyakornok neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje teljes munkaidejének 6tven szdzaléka, azaz 20 ora. Ko-
tott munkaidé 32 éra. A fSigazgato rendeli el, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a neve-
1ési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen Kiviil lehet teljesitenie. Ez
alapjan a foigazgaté munkaltatoi hatasksrénél fogva elrendelte, hogy az intézményben t51tott kotott munkaidd
heti 28 ora.)
A pedagogusnak a munkakezdés el6tt 30 perccel a munkahelyén kell tartézkodnia.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd.
Az elsd tanitasi nap el6tt, illetve az utolsd tanitasi nap utén a pedagdgus munkaideje kotetlen, de 8-16 o6ra kozott
oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthaté (pl. értekezletek, dsszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elékészi-
tés, beiratds, potvizsgak, stb.). Munkaid6n kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.
Tanitasi orait, ligyeleti beosztasat csak a foigazgato eldzetes engedélyével, az oracsere lebonyolitasi modjanak
megjelslésével cserélheti el.

o munkavégzés helye: ........... . Iskola
(cime)
e viltozo feladat ellatas helye:
L 2 P OO Iskola
(cime)
L O Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazisanak kévetelményei
= Az altala tanitott tantargyak alapos szakmai ismerete
= A tantargyain beliili folyamatos szakmai 6nfejlesztés
= Az intézményi palyazatokban val¢ aktiv kozremiikodés
= Az oktatdsra vonatkozd jogszabalyok ismeretével kapcsolatban folyamatos ismeretfris-
sités

b. Feladat jellegébdl adodo kovetelmények
= A pontos, preciz munka
= Neveld-oktaté munkaja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlddésének
iitemét, szocialis, kulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét
= Elsajétittatja a tanuloval a k6zosségi egyiittmiikdés magatartasi szabalyait és torekszik
annak betartatdsara
= Megbizhatdsag, felel6sségvallalas, dontési képesség
= Tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6z6désének tiszteletben tar-
tasa
= A tanul6 és a sziil6 emberi méltdsaganak, jogainak tiszteletben tartasa
= Kdoteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak a féigazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
térténhet
c¢. Kapcsolattartas kovetelményei
= Kommunikacios készség
= Egyiittm{ikodési készség
»  Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas
6.) Ellatando feladatok

= Munkakori kotelezettségét az intézményi SZMSZ, munkaterv, a szaktargyi titmutatok, valamint a
féigazgatd Gtmutatasai adjak.

=  Minden tanév elsd orajan a tanulokkal ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét, sajat értéke-
lési rendszerét, a hianyzasok €és mulasztasok kévetkezményeit, a pétlasi és javitasi lehetéségeket.

= A tanitasi oran mingségi munkat koteles végezni, szervezni, ellendrizni, értékelni. Felelosséggel
tartozik a pontos 6rakezdésért és befejezésért.
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= Helyettesitést, tanitasi 6ran kiviili teendéket, a munkakdorével kapcsolatos tovabbi iigyviteli mun-
kat, a féigazgatd vagy kozvetlen felettese utasitasa alapjan latja el.

= Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés el6tt értesiti a felettesét, és gondoskodik arrdl,
hogy a tananyag, a tankonyv, a szaktanterem kulcsa a helyettesit nevel6 rendelkezésére alljon.

= Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

=  QGyakornoki munkaidejéhez igazodva igyekszik minél tobb 6rat latogatni, ezzel bovitve szakmai
és gyakorlati tudasat.

= A munkdjahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat hataridére elvégzi.

*  Kozremiikodik az iskolai programok szervezésében, lebonyolitisaban.

= Részt vesz a sziil6i értekezleteken és a fogadodrakon. Sziikség esetén egyéni fogadoorat tart.

s Egyiittmiikddik az iskola vezetésével, kollegaival, az iskolalelkésszel és az ifjisagvédelmi fele-
16ssel.

= Nevel6é-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet illetve foglalkozasi terv alapjan dolgozik. A
tanmenetet a foigazgatd dltal meghatarozott idépontban kézvetlen felettesének jovahagyasra be-
mutatja. A tanmenet alapjan halad a szaktargyak tanitasdban. Elmaradas esetén konzultal a mun-
kakozosség vezetvel, €s annak tanicsai, valamint a féigazgat6 utasitdsa szerint médositja azt.

= Az drakézi sziinetben a tanulok feliigyeletét, illetve a kovetkezd tandra el6készitésével dssze-
fiiggd feladatokat latja el.

» A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, bal-
eset esetén megteszi a szitkséges intézkedéseket.

* Betartja a pedagogus etikai és szolgalati titoktartas kdvetelményeit.

=  Személyi adataiban torténd valtozasokat idoben jelentenie kell a féigazgatonak.

=  Felelos az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozésain hasznalt eszk6zok allaganak meg-
Orzéséert.

7.) FelelGssége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.Munkajat
az elvarhato6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, el6irdsok és utasita-
sok szerint végezze, felettese utasitdsait végrehajtsa.

Munkatarsaival és a tanuldok hozzdtartozdival egyiittmiik6djon, és munkajat ugy végezze, hogy mun-
kajaval anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

A kinevezésében megéllapitott, a munkakdrhéz és feladatkérhéz kapesolddo elokészits és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en, a lehetd legrovidebb hataridd alatt elvégezze,
a feladatk6réhez tartozo technikai adminisztracios feladatokat ellassa.

A munkakoérében koteles magas szintli, 6nallé és 6ntevékeny munkat végezni.

Munkdjat a munkakoérébol és feladatkorébol adodd szakértelemmel, a jogszabélyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen koteles ellatni.
A tudomasara jutott, a didkok altal ra bizott személy informaciokat a jogszabalyok figyelembe vételé-
vel, megfeleld mérlegelés mellett kell kezelni.

8.) Hataskére kiterjed a munkakari leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozo értékelésének alapelvei
=  Adminisztraciés munka

= M

unkaidd kitoltése: pontos orakezdés €s befejezés

= Tovabbképzés, 6nképzés

= Tanérai munka

»  Szakmai, mddszertani felkésziiltség

®  Pedagdgus személyisége, példamutatas

= Pedagdgus mobilizalhatosaga

= Pedagodgus eredményessége

= Tehetséggondozas

= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasaban vald kozremiikodés
= Részvétel fejleszté programokban

10.) Zarad

¢k

A munkakari leirds a rendszeresen visszatér6, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakérh6z kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato 4ltal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombdévar,

foigazgato

A munkakari leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombévar,

munkavallald
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Egyéb megbizatasokkal kapcsolatos feladatok

11.4.14. Koérusvezets részére

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakéri leirasban foglaltakon tulmenden az alabbi feladatokat kell el-
latnia:

Nevelé munkajat folyamatosan tervezi.

A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Tartja az 6rarendben meghatarozott idébeosztas szerint a kérusfoglalkozasokat.

Vezeti a foglalkozasi naplét.

Jelzi a hianyz6 tanuldkat.

A koérus kozosségének felelds vezetdje.

Oktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat, tevékeny-
ségét.

v' Kételezben részt vesz az iskolai rendezvényeken. Részt vallal az iskolai miisorok szervezésében.

v' A kérus munkajanak eredményét iskolai iinnepélyeken megmutatja, a korus illetve tagjainak fellépésé-
vel emeli a miisorok szinvonalat.

¥ Tanitasi idén kiviil - a tanév programjanak megfelelen - szakmai tanacskozason, értekezleten részt
Vesz.

v A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

AN N N NN

Dombovir,

féigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombdvir,

munkavallalé

11.4.15. Osztilyfonik részére

Az osztalyfénok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa, az osztaly
kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényez8k Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai
értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfénoki munka komplex, atfogo a tanuld egész személyiségére iranyulo tevékenység, ugyanakkor dif-
ferencialt is, hiszen a személyiség és a koz6sség fejlesztése folyaman individualizalt kovetelményeket tdmaszt,
valamint rugalmas, mivel nincs eléirhatd, részleteiben megtervezheté tananyaga; ellatasa szamottevé spontanei-
tast és rugalmassagot igényel.

Osztalyfondki feleldsségek:

e  Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) be-
tartasaval végzi.

o  Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi Snértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos veze-
téséért.
Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.
Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.
Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).
e A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak vagy helyettesének.
Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi részeit):
1 Adminisztrdaciés jellegii feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szol-
galtat.

o  Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.
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A haladasi napl6 kit6ltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténd
ellendrzése és a hianyok pdtoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kéveti a tanuldk ellendrzé kdnyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit és ellendrzi
a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hianyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen el-
lendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését,
valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektroni-
kus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus iizenet-
ben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzébe térténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a
tanuldval kapcsolatos problémarél.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejardk, a
menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Rendszeresen ellenérzi az ellendrzbbe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb uton torténd tu-
domasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat, segitséget nyujt
szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai
elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénsk egyéb adminisztracios feladatait.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatdrozott érakeretben rendszeresen osztalyfonski orat tart. Az osztalyfonoki
ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan
valésul meg, amely soran a tanulék tanulményi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tdbb
alkalommal, véaltozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6-
adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejleszté-
siikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, Snkormanyzo képességiik fejlesztésére.
Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziik-
ségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
52010 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéasara mozgosit, vala-
mint kézremiikdik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya szabadidos
foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek tervér6l, program-
jarol és tapasztalatair6l tajékoztatja a féigazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érint6 iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskérében is jutalmazza (pl.
osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat is érté-
keli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magét az iskoldban. Ennek érdekében
tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérdl, kbrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben milkodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében, ter-
vezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.
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Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, vala-
mint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito pedagogusokkal ismerteti, eze-
ket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé nevels tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, stb.).

e A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi se-
gitség nyujtasardl.

e  Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szitkség esetén részt vesz esetmegbeszélése-
ken.

e Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.

e  Sziikség esetén - a féigazgatd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanit6 tanarokat és az érintett mas peda-
gbgusokat tandcskozasra hivja Ossze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A munkatervben meghatarozott id6k6zonkeént sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

e  Sziildi értekezletek, fogadddrak keretében a tanuld pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Sket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiik-
hoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

e A sziildi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja a féigazgatot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolaséra, egyiittmiikodik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
tanulokat €rintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, vala-
mint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

e  Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.

Dombovir,

foigazgatd
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombévar,

munkavallalé

11.4.16. Munkakizisség-vezetd részére

A pedagégusnak a munkakozosség vezetésével osszefliggd tevékenysége heti 2 draban beleszamit a k6t6tt mun-
kaidonek neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

Munkakizosség-vezetoi feladatok:

=  Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,

=  Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo témakorokhéz, tantargyakhoz kapcsolodo
tantargyfelosztas kialakitasara

®  Mbodszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez

= Szakteriiletén fejleszti az oktatas nevelés modszereit

s Elkésziti a munkakozdsségi tagokkal egyiitt a munkakozosség téma-tervezeteit, fog-
lalkozas terveit, s ellenérzi azok megvaldsulasat

=  Rendszeres id6kdzonként (havonta vagy negyedévente) tantargycsoportjaban a mun-
kakoz0sség tagjainal oralatogatést végez, s arr6l elemzést, osszesitd értékelést tart

= Rendszeresen vizsgalja a felligyelete ala tartoz6 szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesz-
tésre

= Evente/félévente 6sszefoglalé elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara

=  Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletekrdl
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Domboévar,

foigazgato
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombévar,

munkavallalé

11.4.17. Tanszakvezetd részére

Tanszakvezetdi feladatok:

= afelel3sségi koriikbe tartozo tanszak/tanszakok szakmai munkajanak koordinalasa az éltaluk elkészitett
munkaterv szerint,

= a kialakitott egységes pedagégiai kévetelményrendszer mikodtetése (vizsgakovetelmények, a haladas
kovetelményeinek egységes rendszere),

= atehetséggondozassal 6sszefiiggd szakmai feladatok koordinalasa,

»  atudasmegosztas elsegitése érdekében a felelbsségi korébe tartozo tanszak/tanszakok pedagogusai sza-
mara milthelymunkak szervezése és lebonyolitasa,

= afdigazgat6 tanacs munkajanak segitése,

= aktiv kdzremiikddés a tagintézmény éves ellendrzési tervének megvaldsitasaban,

= Jraldtogatds, elemzo-értékeld megbeszélések szervezése,

= gyakornokok mentoralésa,

s félévi vizsgaelBadasok és év végi vizsgak iitemezésének kialakitasa, vizsgalatogatas, részvétel az értéke-
lésben,

= novendékhangversenyek, eléadasok id6beni iitemezésének elkészitése, hangverseny-latogatés, részvétel
a koncerteket kovetd elemzd-értékelé megbeszéléseken,

= azintézményi szintil rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban valo aktiv kbzremiikodés,

= akdzmiivel6dési feladatok ellatasaval kapcesolatban aktiv szervezdi és lebonyolitéi munka ellatasa,

= aktiv kozremilkodés a pedagogiai-szakmai ellenérzéssel 6sszefliggd feladatok ellatasaban,

= atagintézmény kapcsolatrendszerét erdsit6 feladatokban valé aktiv kézremikodés,

= palyazati programokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

= atanszak félévi és tanév végi beszdmoldjanak elkészitése.

Dombdvar,

foigazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombéovar,

munkavallalo

11.4.18. Didkonkormdnyzat vezetd részére

Didkonkormanyzat vezetéi feladatok:

A pedagogusnak a didkdnkormanyzat vezetésével 5sszefiiggd tevékenysége heti 1 oraban beleszamit a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

- Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.

- Félévkor és évvégén beszamoldt készit, melyrél tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

- Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkénkormanyzat tisztségviseléinek megvalasztasat.
- Megszervezi és figyelemmel kiséri a diaktligyeleti rendszert.

- A didkonkormanyzat bevonaséaval részt vesz az osztalyok kozotti tisztasagi versenyben.

- ElSkésziti és levezeti az iskolai diakkozgytilést.
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- Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, az ifjusagvédelmi felelgssel.

- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a diakdnkormanyzat véleményét.

- A lehetdségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal kézrem(ikddik az intézményi papirgyijtés
szervezésében €s lebonyolitasaban.

- Az intézményi szabalyzatok diak-6nkormanyzati egyetértési joganak alairasa el6tt, gondoskodik arrdl,
hogy a didkdnkormanyzat megismerje a szabalyzatot.

Domboévar,

féigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyét atvettem.

Dombovar,

munkavallal6

11.4.19. Napkizis neveld részére

Napkazis neveléi feladatok:

Dombdvar,

féigazgato

A napkdzis csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban toltétt idejének célszeri,
hasznos, intenziv fejleszt6 foglalkozasokkal vald kitGitése.

Nevelémunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot for-
dit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti tervet készit; foglalkozasait a napkdzis munkaterv szerint szervezi.
Legfontosabb feladata a tanul6k masnapi felkésziilésének biztositasa; az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyuj-
tas.

Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék.
Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellenérzi.

A raszorulékat a megadott id6keretek kozott korrepetalja; vagy segitségiiket tanuléesopor-
tok szervezésével biztositja.

Egyuttmiikodik a csoportjat tanito nevelékkel.

Az adott id6keretek szabta lehetdségek szerint csoportja szaméra szinvonalas kulturilis,
sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl és a tanuldk fegyel-
mezett viselkedésérdl.

Ebéd utan kotetlen szabadidben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6
esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad leveg6n.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyét 4tvettem.

Domboévar,

munkavallalé
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11.4.20. Mentor részére

Szakmai segitdi feladatok:

1. A szakmai segité (mentor) legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja a foigazgatonak €s a gyakornoknak.

2. A mentor tdmogatja a gyakornokot az éltala ellatott pedagégus-munkakérrel kapcsolatos tevékenységé-
ben, e korben segiti

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok, szabalyza-
tok megismerésében, értelmezésében

b) az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban, a munkakori feladataira vonatkozo6 elGirasok
értelmezésében és szakszerii alkalmazasaban,

c) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, tanitashoz alkalma-
zott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszk6zoknek (foglalkozasi eszkbzoknek) a célszerii megvalasztasaban,

d) a tanitasi (foglalkozasi) drak elkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos
irasbeli teend6k ellatasaban, valamint

e) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

3. A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gya-

kornok tanitdsi (foglalkozasi) orajat, és ezt kvetden oramegbeszélést tart, tovibba, amennyiben a gyakornok
igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Az oralatogatast a szakmai segité a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jelsli, a konzultaciordl az id6pont,
id6tartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas készil.

A szakmai segit6 feladata kiilondsen:

» A gyakornokkal egyeztetve

= Elkésziti a gyakornoki programot.

= A fdigazgatoval jovahagyatja a gyakornoki programot.

=  Figyelemmel kiséri a gyakornoki programban rogzitett tevékenységek megvalositasat.

=  Felkésziti, segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.

®=  Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

= Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolédo adminisziracio elvégzésében, folyamatosan ellendrzi a teljesi-
tését.

= Félévente szdvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az 0j pedagogus szak-
mai fejlédését.

= Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a gyakornok beil-
leszkedésének segitésében.

= Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok dnértékelésével, és a foigazgatoval egyeztetve meghata-
rozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési irdnyokat.

Dombévar,

féigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Domboévar,

munkavallald
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11.4.21. Gyégypedagégus részére

Gyogypedagogus feladatai:
Sajatos nevelési igényii és tanulasi nehézségekkel kiizd6 gyermekeknél egyarant intézi a feliilvizsgala-
tok és 0j vizsgalatok megirasat, iktatasat, idépontok kovetését.
= A statisztika erre iranyulé részét kitolti.
= Rendezi a szakvéleményeket.
= Figyelemmel kiséri minden fejlesztést igényl6 tanuld sziikséges oraszamat
= Megirja az egyéni fejlesztési terveket
= Rendszeresen vezeti az egyéni fejlesztd naplokat (anyag, hianyzas jelslése)
= Napi kapcsolatot tart a tanitokkal, tanarokkal
=  Rendszeres kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel:
- Szakértbi és Rehabilitacios Bizottsag, Szekszard
— Nevelési Tanacsado, Dombdvar
- Logopédia, Dombévar
- Gyermek Ideggondozd, Dombovar

Dombévar,

foigazgatd
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyét atvettem.
Dombévar,

munkavallal6

11.4.22. Iskolatitkdr részére

Sziiletett:
Leéanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: iskolatitkar
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku végzettség
A dolgozé iskolai végzettsége: ...

2.) A munkakér célja:
o fGigazgatdi iroda teljes adminisztracidjanak elvégzése
Kozoktatasi Informacids Iroda felé térténd intézményi adatszolgaltatas
az intézmények kozotti kdzvetlen kapcsolattartas
figyintéz6 és iskolatitkari feladatokat lat el
irodai adminisztracios feladatok ellatasa
az foigazgatdi iroda levelezésének lebonyolitasa
a gazdalkodashoz kapcsolodé részfeladatok ellatasa
protokoll feladatok ellatasa
e irodai munkafolyamatok szervezése
Munkajat a pedagégusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény, valamint a végrehajtasarél szold
401/2023. (VIIL30.) kormany rendelet, a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény, illetve a vonat-
kozd egyéb jogszabalyok alapjan koteles végezni.
Ismerje €startsa be @ ......ocuvniiniiiiii e Iskola bels6 szabalyzatait.
Munkajat a féigazgato iranyitasaval, 6nalldan végzi.
Az iskola bizalmas ligyeit kezeli. Az igyintéz0 titkar az tigyvitel felelés vezetdje.

3.) Fiiggelmi kapcsolata
e A munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
Kozvetlen felettese: foigazgato

4.) Munkarendre vonatkozé eléirdsok
e  Munkaideje: heti 40 o6ra
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e Ha a folyamatos munkavégzés megkivanja, a napi munkaidé meghosszabbithato és az emiatt, a pi-
hen6id6bél elvett orak a foigazgatdval egyeztetett idépontban kiadhatok.

e Munkavégzés helye: ............c.oooii Iskola

(cime)

5.) Kovetelmények

a. Ismeretek alkalmazasanak kiovetelményei
= aziskolatitkar megfelel mélységii szamitdgép-kezeldi, szovegszerkesztdi, valamint
tablazatkezel6i ismereteit folyamatosan alkalmazza és fejlessze

b. Feladat jellegéb6l ad6dé kévetelmények
® A pontos, preciz munka
= A tagintézmények titkdrsdganak munkajanak dsszehangolasa, koordinalasa
= Megbizhatosag, feleldsségvallalas, dontési képesség
c. Kapcsolattartas kovetelményei
= Kommunikacids készség
= Egyiittmitkodési készség
= Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellitandé feladatok felsoroldsa

Az érkezd posta atvétele és tovabbitasa az illetékeseknek.
A beérkezd- és kimend levelek iktatasa.
Gondoskodik az intézmény zavartalan mitkédéséhez sziikséges irodaszerek beszerzésérol.
Gondoskodik az allé- és fogydeszkozok rendeltetésszerl hasznalatarol.
Kezeli és megrendeli a nyomtatvanyokat, a levelek feladasarol gondoskodik.
A statisztikak és egyéb kimutatasok elkészitésében egyiitt dolgozik az igazgatétanaccsal, a tagintéz-
mény adminisztratoraival, iskolatitkaraval.
Allandé kapcsolatot tart a tagintézmény iigyintézoivel.
Iskolalatogatasi igazolasokat ad ki didkoknak, didkigazolvanyok, pedagdégus igazolvanyok igénylését
rogziti elektronikusan.
Részt vesz szakmai tovabbképzéseken.
Magatartasa példamutaté. Betartja az etikai és szolgalati titoktartas kdvetelményeit.
= Felel6s a titkarsagi iroda berendezési targyainak allaganak megérzéséért. az intézmény admi-
nisztracios és ligyviteli feladatainak ellatasa.
= Kiadja a bizonyitvanyokat a pedagogusoknak.
= A fbigazgato és a helyettesek elvi allasfoglalasa alapjan ellatja a tanulok felvételével, atjelentke-
zésével és kizarasaval jaré adminisztracios teendéket, felels az érkezo €s tdvozé tanuldk nyil-
vantartasaért.
=  Kozremilkodik a statisztikai jelentések elkészitésében, az iskolai statisztikai adatokat napraké-
szen tartja.
= A jogszabalyoknak megfelelGen térolja és nyilvan tartja a bizonyitvanyokat €s az anyakonyveket.
= Az oktatas iigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja (utbaigazitast ad a tanu-
16knak, sziiléknek, tanaroknak).
=  Fodigazgatoi utasitasra gondoskodik a rendeletek, korozvények, hataridok betartasarol.

7.) Felel6ssége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkételezett intézmény szellemiségének.
Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok
és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatarsaival egyiittmiik6djon, és munkajat ugy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el8.

Tavolmaradasat id6ben koteles jelenteni kézvetlen felettesének.

A kinevezésében megillapitott, a munkakdrhoz és feladatkérhdz kapcsolddé elokészitd és befejezé
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelSen, a lehets legrovidebb hatéaridd alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

A munkakorében koteles magas szintii, 5nallé és ontevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakérébdl és feladatkérébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.
A tudomasara jutott informaciokat a jogszabalyok figyelembe vételével, megfeleld mérlegelés mellett
kell kezelni.

8.) Hataskore kiterjed a munkakéri leirasban foglaltakra.
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9.) A dolgozé értékelésének alapelvei
=  Adminisztraciés munka
=  Munkaidd kitdltése: pontos orakezdés és befejezés
= Tovabbképzés, onképzés
= Szakmai, modszertani felkésziiltség

= [skolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasdban valé kézremiikodés
= Részvétel fejleszté programokban

10.) ZzZaradék
A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapveto feladatokat és kitelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapcsolodo, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelez6.
Dombévir,

féigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombovir,

munkavallalo

11.4.23. Iskolatitkdr részére (Alapfoki Miivészeti Iskola)

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: iskolatitkar
A feladat elldtasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku végzettség
A dolgozé iskolai végzettsége: ............................l

2.) A munkakér célja:
e  ligyintézd és iskolatitkari feladatok ellatasa
e irodai adminisztracios feladatok ellatasa
e tagintézmény-igazgatdi iroda levelezésének lebonyolitasa
e aszékhely intézménnyel torténd kdzvetlen kapcsolattartas
e agazdalkodashoz kapcsolodod részfeladatok ellatasa
e protokoll feladatok ellatasa
e irodai munkafolyamatok szervezése

Munkajat a pedagogusok 1) életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény, valamint a végrehajtasarol sz616 401/2023.
(VIIL.30.) kormany rendelet, a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény, illetve a vonatkozo egyéb
jogszabalyok alapjan koteles végezni.

Munkajat a féigazgatd iranyitasaval, 6nalléan végzi.

Az iskola bizalmas iigyeit kezeli.

3.) Fiiggelmi kapcsolata

A munkdltatoi jogkor gyakoridja: foigazgato
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok
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e  Munkaideje: heti 40 6ra

e Ha a folyamatos munkavégzés megkivanja, a napi munkaidé meghosszabbithaté és az emiatt, a pi-
henid6bdl elvett orak a foigazgatoval egyeztetett idopontban kiadhatok.
e  Munkavégzés helye: ...........oirriiiiii Iskola(cime)

5.) Kovetelmények

a. Ismeretek alkalmazasianak kévetelményei
= az iskolatitkar megfelelé mélységii szamitogép-kezeldi, szévegszerkesztdi, valamint

tablazatkezel6i ismereteit folyamatosan alkalmazza és fejlessze

b. Feladat jellegébodl adédé kévetelmények
= A pontos, preciz munka

= A székhely és a tagintézmények titkarsagaival valé kapcsolattartas
= Megbizhatosag, felel6sségvallalas, dontési képesség

c. Kapcsolattartas kivetelményei
=  Kommunikacios készség
=  Egyiittmiikddési készség
=  Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatandoé feladatok felsorolasa

o  Betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket.

e Folyamatosan timogatja a tagintézmeény-igazgaté munkajat.

e  Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

o (Osszeallitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakényvbe.

¢ Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezd és kimend
leveleket, naprakészen vezeti az iktatokényvet, kezeli a tagintézmény irattarat.

e  Vezetiatanulok és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi Informacids Rend-
szerben (KIR)

e  Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a tanuloi és alkalma-
zotti jogviszony létestésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol.

e  Vezeti a beirasi napldt, feladata a valtozasok naprakész nyilvantartasa.

e Felel6s a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti keze-
1€séért €s tovabbitasaért.

e  Részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat.

e Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigori szamadasu nyomtatvanyokat.

o Elvégzi atagintézmény és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztraciés teendéket, részt
vesz a projektek lebonyolitasaban és az utémunkalatokban.

o  Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének lebonyolitasaban.

o  Gondoskodik a gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatok ellatasarol.

e  Gondoskodik az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges irodaszerek beszerzésérol.

e  Gondoskodik az all6- és fogyoeszk6zok rendeltetésszerii hasznalatarol.

e  Magatartasa példamutatd. Betartja az etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.

e Felelos a titkarsagi iroda berendezési targyi allaganak megorzéséért.

7.) Felelossége

= Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.

s Munkajét az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el8irasok €s
utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

=  Munkatarsaival egyiittmiikodjon, és munkajat Gigy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodéast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

= Tévolmaradasat id6ben kételes jelenteni kdzvetlen felettesének.

s Akinevezésében megallapitott, a munkakdrhz és feladatkorhdz kapesolodo elokészito és befejezé mun-
kakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelen, a lehetd legrovidebb hatarid6 alatt elvégezze, a fel-
adatkdréhez tartozé technikai feladatokat ellassa.

= A munkakérében koteles magas szintil, 6nallo és éntevékeny munkat végezni.

= Munkajat a munkakorébol és feladatkorébdl adédé szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalléan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.
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= A tudomasara jutott informacidkat a jogszabalyok figyelembe vételével, megfeleld mérlegelés mellett
kell kezelni.

8.) Hataskdre kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
9.) A dolgoz6 értékelésének alapelvei

=  Adminisztraciés munka

=  Munkaid0 kit6ltése: a munkaidé pontos megkezdése és befejezése

=  Tovabbképzés, tnképzés

= Szakmai, mddszertani felkésziiltség

= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében €s aktualizalasaban valo kozremiikodés

= Részvétel fejleszt6é programokban
10.) Zaradék
A munkakoéri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapcsolodo, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato és a
tagintézmény-igazgaté altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
Dombévar,

féigazgato

A munkak®éri leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombdvir,

munkavallalé

11.4.24. Pedagégiai-asszisztens részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:
1.) A munkakdér megnevezése: pedagogiai asszisztens
A feladat ellatisahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku végzettség
A dolgoz6 iskolai végzettsége: .........................
2.) A munkakér célja:
= apedagdgiai munka segitése,
= apedagdgus kozvetlen jelenlétét nem igényl6 gyerekekkel kapcsolatos tevékenységek végrehaj-
tasa.
3.) Fiiggelmi kapcsolata
* A munkadltatoi jogkér gyakorloja: foigazgato

Ko6zvetlen felettese: féigazgatd
4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok
e  munkaidd: heti 40 o6ra
munkavégzés helye: .................... Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
= Feleldsséget vallal munkaja mindségéért, a munkavédelmi eléirdsok betartasaért, sajat
és masok testi épségéért.
= Jelenléte lehetdvé teszi a taniték szamara a csoporton beliili tevékenység szélesitését a
foglalkozasok, jatékok szervezését.
=  Segiti a pedagdgusokat és a sziiloket a gyermekek egészséges életmddra nevelésében
(testapolas, taplalkozas, 61t6zk6dés, napirend).
b. Feladat jellegébdl ad6dé kdvetelmények
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"  pontos, preciz munka

s az el6irt hataridok betartasa

= megbizhatosag, felelosségvallalas

*  munkakori feladatat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, valamint a feletteseinek itmu-
tatasa alapjan végzi

= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival

= felel6s az intézmény berendezési targyainak, eszkdzeink allagmegdrzéséért

= koteles a tudomasara jutott dllami és szolgalati, illetve tizleti €s magan titkokat meg-
&rizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda elézetes engedélyét beszerezni. A
munkéjaval 6sszefliggésben tudomasara jutott informéciokat a vonatkozé rendelkezgé-
seknek megfelelGen, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.

Kapcsolattartas kévetelményei

=  magatartasa példamutatd

= tavolmaradasat 30 perccel munkakezdés elétt kteles jelenteni kozvetlen felettesének

= kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottaival, kozvetlen felettesével

6.) Ellatando feladatok felsorolasa

7.) Felelgsség

areggeli tigyelet alatt feliigyeli a tanuldkat

iigyel a személyi és a krnyezet higiéne megtartasara, sziikség esetén kozremiikodik a gyermek
személyi higiénének megteremtésében.

segiti az els6 osztalyosokat az ebédeltetésben, utcai kiséretben

iskolan kiviili programok szervezésében, lebonyolitasaban segiti a pedagégusok munkajat (tanul-
manyi séta, szinhaz, mozi latogatas, linnepélyek)

kényvtarlatogatast végez a tanuldkkal

terjeszti a folyodiratokat

kdzremiikodik a versenyek, vetélkeddk szervezésében, lebonyolitasaban, ott tanulokiséretet lat
el.

foglalkozasok és orak kozotti sziinetben felligyeletet lat el

orvosi sziirGvizsgalatokra kiséri a gyermekeket

egyéni tanuldi kiséretet és feliigyeletet lat el

segiti a pedagdgusok adminisztracids munkajat.

bekapcsolédik a szemléltetd eszk6zok készitésében

gondoskodik a tanérahoz, foglalkozasokhoz sziikséges szemléltetd és munkaeszkoz elokészitésé-
ol

segit a tanuldi eszkézhasznalat technikdjanak megtanitasaban (technika, kornyezet)
kozremiikodik az els6 osztalyos tanuldk differencialt fejlesztésében, korrepetalasain

részt vesz a napkozi otthoni tanulok foglalkoztatasaban

e

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkételezett intézmény szellemiségének.
Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, el6-
irasok és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatarsaival egyiittmiikdjon, és munkajat ugy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen elé.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkdrhdz kapesolodo elékészitd és befe-
jez6 munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, a lehetd legrévidebb hataridé alatt
elvégezze, a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

A munkakdrében kételes magas szintii, 5nallo és dntevékeny munkét végezni.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkdrébsl adodd szakértelemmel, a jogszabalyok €s az intéz-
ményi alapdokumentumok megtartasaval onalldan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden
koteles ellatni.

8.) Hataskére kiterjed a munkakdri leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei

=  munkaidd kitoltése

=  hatarid6k betartasa

= adolgoz6 mobilizalhatosaga

=  munkéajanak eredményessége

10.) Zaradék

A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvet feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato 4ltal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombovar,

foigazgato
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A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombovar,

munkavallalo

11.4.25. Rendszersazda részére

Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
1.) A munkakér megnevezése: rendszergazda - laborans
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: fels6foku szakképesités
A dolgozé iskolai végzettsége: .........................
2)) A munkakér célja:
= hardver eszkozok karbantartasa, allagmegovasa, miikodésének biztositasa
= szoftverek telepitése, karbantartasa
= halézatépités és karbantartas, haldzati szolgaltatasok iizemeltetése
s adatarchivalas, biztonsagi masolat készitése
= felhasznaléi munka tAmogatésa
3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Kozvetlen felettese: foigazgato
4.) Munkarendre vonatkozo eldirasok
¢ munkaidé: heti 40 dra. Amennyiben a munkavégzés menete gy kivanja tobbletmunkat végezhet,
amely tulmunka késébbi id6pontban a kdzvetlen felettessel t6rténd egyeztetés utan szabadidonek kiad-
hatd.
munkavégzés helye: ................. Iskola
(cime)
5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasianak kdvetelményei
= az intézményi palyazatokban vald aktiv k6zrem(ik6dés
= szakmai Onfejlesztés
= szakmai tovabbképzéseken vald részvétel
= javaslatot tesz a szamitastechnikai hardver- és szoftverellatottsag fejlesztési lehetdsé-
gére
b. Feladat jellegébol ad6dé kovetelmények
=  pontos, preciz munka
=  megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség
= az esetleges tdlmunkat naplézza
= munkakori feladatat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, az intézményi SZMSZ, munka-
terv, a szaktargyi utmutatok, valamint a feletteseinek utmutatasa alapjan végzi
= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival
= felelds az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszk6zok allaga-
nak megOrzéséért
= koteles a tudomasara jutott allami és szolgélati, illetve iizleti és magan titkokat meg-
drizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda eldzetes engedélyét beszerezni. A
munkajaval osszefliggésben tudomdasara jutott informaciokat a vonatkoz6 rendelkezé-
seknek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva kételes kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a szitkséges intézkedést megtenni.
c. Kapcsolattartis kovetelményei
= kommunikacids készség
= egyiittmiikddési készség
s  Kkonfliktuskezelés
®  magatartasa példamutatd
= tavolmaradasat 30 perccel munkakezdés el6tt koteles jelenteni kozvetlen felettesének
= kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az iskola tovabbi dolgozdival
6.) Ellatando feladatok felsorolisa
= asziikséges szoftverek telepitése, karbantartasa
= aszamitastechnikai hardvereszkozok telepitése, karbantartasa, allagmegovasa
= rendszeresen ellendrzi és javitja az esetleges hardver-, szoftver rendellenességeket
= elvégzi a hal6zatmenedzsment feladatait

114. oldal Osszesen: 132 oldal



Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokti Mtivészeti Iskola SZMSZ

= ellatja a rendszergazdai adminisztracios teenddket

= kapcsolatot tart az internet-szolgaltatoval

= felettesével el6zetesen egyeztetve indokolt esetben szamitastechnikai berendezést kiils6 szakem-
ber altali javitasra visz

= részt vallal az informatikai fejlesztési koncepciokban, palyazatok készitésében

= virusmegeldzést és mentesitést végez

= elvégzi az archivalasi, biztonsdgi masolatkészitési teenddket

s elkésziti és naprakészen tartja az intézmény informatikai hardver- és szoftvernyilvantartasat, a
hardverberendezések meghibasodasarol hibanaplét vezet

*  segiti a pedagdgusok munkajat

= intézményi honlap karbantartasa, adatainak rendszeres frissitése

= pedagogus altal kért technikai eszkzoket a megadott helyre eldkésziti.

7.) Feleldssége
- Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének Munkajat
az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok és utasita-
sok szerint végezze, felettese utasitisait végrehajtsa.
- Munkatarsaival egyiittm{ikodjon, és munkajat agy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.
- Akinevezésében megallapitott, a munkakérhéz és feladatkrhdz kapesolodo el6készitd és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, a lehetd legrovidebb hatarid6 alatt elvégezze,
a feladatk6réhez tartozo technikai feladatokat ellassa.
- A munkakgrében koteles magas szintli, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.
- Munkajat a munkakorébol és feladatkorébsl adodé szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni.
8.) Hataskore kiterjed a munkakari leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei
= adminisztraciés munka
*  munkaidé kitoltése
= tovabbképzés, onképzés
= szakmai felkésziiltség
= adolgozo mobilizadlhatésaga
s munkajanak eredményessége
= részvétel iskolai programokban
10.) Zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és ktelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakdrh6z kapcsolodo, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombdvar,

féigazgato
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombévar,

munkavallal6é

11.4.26. Gondnok részére

Sziiletett:
Leénykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: gondnok
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku
A dolgozé iskolai végzettsége: ...

2.) A munkakér célja:
A technikai dolgozok segitik az intézmény vezetdjének és pedagogusainak munkajat, annak érdekében, hogy a
gyermekek/tanuldk iskolai ellatasa és a foglalkozasok zokkendmentesek legyenek.
3.) Fiiggelmi kapcsolata:
o A munkaltat6i jogkdr gyakorléja: figazgatod
e Kozvetlen felettese: altalanos foigazgat6 helyettes
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4.) Munkarendre vonatkozé el6irasok:
munkaidé: heti 40 6ra
munkaidé beosztasa: 8% — 16% 6raig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, elézetes egyeztetés alap-
jan.

5.) Fébb feladatok és tevékenységek:
e  Munkajat feleldsséggel és 6ndlldan végzi az iskola biztonsigos lizemeltetése érdekében.
e A kiadott feladatok elvégzése soran felmeriilt problémakat 6nalloan kezeli, sziikség esetén segitséget

kér a gazdasagi irodatdl.

Felel az utcafront és az udvar folyamatos rendben, illetve tisztan tartasaért.

Télen eltakaritja a havat, sziikkség esetén munkaidejét korabban kezdi.

Gondoskodik a szemetes konténerek kiiiritésérol, elszallitasarol.

Részt vesz az épiiletben levd meghibasodasok kijavitasaban (ajtok, ablakok, székek javitasa, égbcesere,

zarcsere, stb.).

e Az észlelt meghibasodasokat, azok id6pontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett karban-
tartasi flizetben, melynek tarolasi helye: az iskola portaja.

e A vilagitotestek meghibasodasat a gazdasagi irodan kiildn is jelzi, a tizéves garancia érvényesitése érde-
kében.

e Koteles minden nap a fent emlitett fiizetet megnézni, és az abban jelzett meghibasodasokat kijavitani
Onalldan, vagy kollégai segitségével.

e Nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében, a fiiggényok leszedésében és felrakasaban.

e  Részt vesz az intézmény felujitasi munkaiban. Szakmailag ellenorzi az elvégzett munkékat.

e Sziikség esetén ellatja a portai ligyeletet.

6.) Egyéb, kiemelt feladatai:
e A koznevelési foglalkoztatotti térvényben foglaltakon ti} munkakorébdl adodé kotelezettsége a hivatali
titok megdrzése.
o  Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, és ezt tovabbitja a gazdasagi veze-
tének, illetve sziikség esetén elvégzi a beszerzést.
e Részt vesz az iskolai rendezvények hangositasaban, a helyszin berendezésében.

7.) Egyéb, kiemelt feladatai:
e A koznevelési foglalkoztatotti torvényben foglaltakon til munkakoréb6l adodo kételezettsége a hivatali
titok megérzése.

15.) Feleléssége
e Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
o Leltarilag felel az eszk6zok biztonsagos tarolasaért, valamint azok szakszerii hasznalataért, karbantarta-
saért.
e A berendezések meghibasodasat, sériilését azonnal jelenti a gazdasagi irodanak.
e Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.
e Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat.
¢ Délutanos miiszak esetén felel a biztonsagos tiizvédelmi eléirasoknak megfeleld zarasért.

16.) Hataskore kiterjed a munkakéri leirasban foglaltakra.
17.) Zaradék
A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat és kitelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapcsol6dd, a munkavallalé képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgatd altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.
Dombovar,

foigazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombévar,
munkavallalo
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11.4.27. Ugyviteli dolgozé részére

Sziiletett:

Leanykori neve:
Anyja neve:

Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: iigyviteli dolgozé
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfoka végzettség
A dolgozé iskolai végzettsége: ......................
2.) A munkakér célja:

az intézmény munkaiigyi feladatkorének ellatasa

3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkdltatoi jogkor gyakorldja: foigazgato

Kozvetlen felettese: foigazgatd
4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok
e munkaidé: heti 40 6ra
munkavégzés helye: .......... ... Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények

Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
= felelésséget vallal munkaja minGségéért, a munkavédelmi eldirdsok betartasaért, sajat és
masok testi épségéért
= szakmai €s jogi el6irasok, a bels6é szabalyzatok alkalmazasa

b. Feladat jellegéb6l adodé kivetelmények

= pontos, preciz munka

= lényeglatd és problémamegold6 képesség

= azel§irt hataridok betartasa

= megbizhatésag, felelosségvallalas

*  munkakéri feladatat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, valamint a feletteseinek utmu-
tatasa alapjan végzi

= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival

= felel8s az intézmény berendezési targyainak, eszkozeink allagmegorzéséért

= az alkalmazott szoftverek felhasznaldi gyakorlasa

= koteles a tudomasdra jutott dllami és szolgalati, illetve lizleti és magan titkokat meg-
rizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda eldzetes engedélyét beszerezni. A
munkaéjaval 8sszefiiggésben tudomasara jutott informéciokat a vonatkozo rendelkezé-
seknek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a szilkséges intézkedést megtenni.

Kapcsolattartas kdvetelményei

=  magatartasa példamutatd

= tavolmaradasat 30 perccel munkakezdés eldtt koteles jelenteni kozvetlen felettesének

= kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottaival, kozvetlen felettesével

6.) Ellatandé feladatok felsorolasa

el6késziti a foigazgatd munkaiigyi dontéseit €s pontos, eldiras szerinti formaban vezeti a nyilvan-
tartasokat, ellatja a munkaiigyi adatszolgaltatast

gondoskodik a bérek, jegyzékek dolgozokhoz vald eljuttatasarol, az esteleges reklamaciokat to-
vabbitja a felettes szervekhez

tanév elején elkésziti és engedélyezteti a dolgozdk ttikoltség elszdmolasahoz sziikséges doku-
mentumokat

szamfejti az utazasi és kikiildetési ill. megbizasi koltségeket

nyilvantartja a szabadsagokat

minden gazdaségi év elején Gjra elkésziti az adokedvezményhez sziikséges nyomtatvanyokat,
kitolteti a potszabadsaghoz szilkséges nyomtatvanyokat és az egyéb aktualis dokumentumokat
elkésziti €s tovabbitja minden honapban a ,,Munkabdl valé tavolmaradas” jelentés dokumentaci-
6jat és csatolja az ahhoz sziikséges igazolasokat

kezeli és felilgyeli a technikai és pedagdgus munkat kdzvetlen segitd dolgozok jelenléti iveit
elvégzi a dolgozok adatvaltozasaval kapcsolatos dokumentacidkat

végrehajtja az aktudlis atsorolasokat, kinevezés modositasokat

kézremiikodik az SZJA-val kapcsolatos igazolasok, nyilatkozatok dsszerendezésében

ellatja a dolgozok egyéb nyilatkozataihoz sziikséges intézkedéseket

elszamoldst végez az év végi koltségvetéshez

elkésziti a munkakori leirasokat és a munkavallalé tajékoztatasokat

kezeli és feliigyeli a dolgozok személyi anyagat

elkésziti és leadja a honap végi 1étszamjelentést és az aktudlis allomanytablat

kiallitja a dolgozdk kérésére a kereset- és jogviszony igazolasokat
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= megirja és aldiratja a megbizasi szerz6déseket
* nyilvantartja a pedagogusokat és a pedagdgus munkat kézvetlen segitd dolgozokat a KIR rend-
szerben
= adatokat gyiijt és feltolti azokat a KIR rendszerbe
= pénziigyi adatokat készit beszamolasra
= nyilvantartja a pedagégusok tovabbképzéseit
=  kapcsolatot tart a tartosan tavollévé dolgozdkkal (CSED, GYED, GYES) és segiti azokat a sziik-
séges igazolasok és nyomtatvanyok elkészitésében
* intézi a nyugdijra jogosult dolgozok kérelmét és megsziintetését
7.) Felelossége
=  Munkavégzése, €letvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.
=  Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjara vonatkozd szabalyok, elé-
irasok és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.
*  Munkatérsaival egyiittmiikddjon, és munkajat ugy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.
= A kinevezésében megallapitott, a munkakdrhdz és feladatkérhdz kapesolodd eldkészits és befe-
jez6 munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelGen, a lehetd legrovidebb hataridé alatt
elvégezze, a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.
= A munkakérében koteles magas szintii, 6nallo és dntevékeny munkat végezni.
=  Munkajat a munkakérébdl és feladatkdrébol adodd szakértelemmel, a jogszabalyok és az intéz-
ményi alapdokumentumok megtartasaval Snalloan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen
kételes ellatni.
8.) Hataskore kiterjed a munkakdori leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozo értékelésének alapelvei
*  munkaidé kitoltése
=  hataridok betartasa
= adolgoz6 mobilizalhatosaga
*  munk3janak eredményessége
10.) Zaradék
A munkak®éri leiras a rendszeresen visszatér, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakérhdz kapcsolodd, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kételezo.

Dombdvir,

féigazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombévar,

munkavallalé

11.4.28. Gazdasdgi dolgozo részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:
1.) A munkakdr megnevezése: gazdasigi dolgozd
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku végzettség
A dolgozo iskolai végzettsége: ...............................
2.) A munkakér célja:
=  az intézmény gazdasagi feladatkorének ellatasa,
= akoltségvetési keretek optimalis felhasznalasa.
3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkdltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen felettese: féigazgatod
4.) Munkarendre vonatkozé el6irasok
e  munkaidé: heti 40 éra
munkavégzés helye: .............. ... Iskola
(cime)
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5.) Kovetelmények

b.

Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
s felel§sséget vallal munkaja mindségéért, a munkavédelmi eldirasok betartasaért, sajat €s
masok testi épségéért
= akozoktatasra és a gazdalkodasra vonatkozo szakmai és jogi eldirasok, a belsé szabaly-
zatok alkalmazasa
Feladat jellegéb6l ad6dé kévetelmények
=  pontos, preciz munka
=  lényeglato és problémamegoldo képesség
= azeldirt hatarid8k betartasa
= megbizhatosag, felelosségvallalas
=  munkakéri feladatat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, valamint a feletteseinek tmu-
tatasa alapjan végzi
= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival
=  felel8s az intézmény berendezési targyainak, eszkozeink allagmegorzéséért
= azalkalmazott szoftverek felhasznaloi gyakorlasa
s koteles a tudomadsara jutott dllami és szolgalati, illetve lizleti és magan titkokat meg-
6rizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda elézetes engedélyét beszerezni. A
munkajaval osszefiiggésben tudomasdra jutott informacidkat a vonatkoz6 rendelkezé-
seknek megfeleléen, a titoktartasi nyilatkozatot betartva kételes kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.
Kapcsolattartas kivetelményei
=  magatartisa példamutatd
= tiavolmaradasat 30 perccel munkakezdés elStt koteles jelenteni kdzvetlen felettesének
= kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottaival, kzvetlen felettesével

6.) Ellatando feladatok felsorolasa

elékésziti a foigazgatod gazdasagi dontéseit és pontos, eldiras szerinti formaban vezeti a nyilvan-
tartasokat, ellatja a gazdasagi adatszolgaltatast

kezeli a gazdasagi dokumentumokat kisérd iratait

munkéjat a foigazgat6 szakmai atmutatasai alapjan végzi

nyomon koveti az iskola kéltségvetési felhasznalasét, folyamatosan elszdmolja az ellatmanyt
elszamolja az utazasi és kikiildetési koltségeket

vezeti az alléeszkozok nyilvantartasat

a beérkez6 szamlak zaradékolasarol és tovabbitasarol gondoskodik

vezeti a munka és védéruha analitikus nyilvantartasat

kiallitja az alloméanyba vételi bizonylatokat, a szakleltari bevételezést, javaslatot tesz a selejte-
zésre

figyelemmel kiséri a teremleltarakban bektvetkezo mozgasokat, és a sziikséges nyilvantartast
elvégzi

a leltari utasitdsnak megfelel6en részt vesz a leltarozasi munkakban

7.) Felelossége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkbtelezett intézmény szellemiségének.
Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, el6-
irasok és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatérsaival egyiittmiik6djon, és munkajat ugy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhiz és feladatkorhoz kapesolodo elékészits és befe-
jezé munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelen, a lehetd legrévidebb hataridd alatt
elvégezze, a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

A munkakorében kiteles magas szintil, 6nallé és ontevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkdrébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intéz-
ményi alapdokumentumok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitdsanak megfeleléen
koteles ellatni.

8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
9.) A dolgoz6 értékelésének alapelvei

= munkaido kit6ltése

*  hataridok betartasa

= adolgoz6 mobilizalhatésaga

=  munkdjanak eredményessége

10.) Zaradék

A munkakéri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapcsol6dd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombdvir,

féigazgatd
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombdvar,

munkavallald

11.4.29. Kisegitd dolgozd részére

Sziiletett:
Anyja neve:
Leanykori neve:
Lakcime:
1.) A munkakér megnevezése: kisegitd dolgozé

A feladat ellitasahoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku iskolai végzettség

A dolgoz6 iskolai végzettsége: .......................o,
2.) A munkakor célja:

= az épiilet helyiségeinek tisztan tartasa
3.) Fiiggelmi kapcsolata
e A munkdltatéi jogkdr gyakorldja: foigazgato

Kozvetlen felettese: technikai dolgozok koordinalasaval megbizott iskolatitkar
4.) Munkarendre vonatkozé eléirasok
e munkaidé: napi 6 ora (heti 30 6ra)
munkavégzés helye: ... Iskola
(cime)

munkateriilet : az érvényes beosztasnak megfelelden

5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazdsianak kovetelményei
= javaslatot tesz a takaritasi eszkozok beszerzésére
= felelosséget vallal munkaja min&ségéért, a munkavédelmi eléirasok betartasaért, sajat és
masok testi épségéért
®  betartja a felhasznalt vegyszerek tarolasanak és hasznalatanak elGirasait
b. Feladat jellegébél ad6dé kévetelmények
=  pontos, preciz munka
= az el6irt hatarid6k betartasa
= megbizhatosag, felelosségvallalas
*  munkakori feladatat a vonatkozoé hatdlyos jogszabalyok, valamint a feletteseinek utmu-
tatasa alapjan végzi
= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival
= felelds az intézmény berendezési targyainak, eszkzeink allagmegérzéséért
= koteles a tudomasara jutott allami €s szolgalati, illetve tizleti és magan titkokat meg-
Grizni, adott esetben nyilatkozatédhoz a titokgazda el6zetes engedélyét beszerezni. A
munkajaval osszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozd rendelkezé-
seknek megfelel6en, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a szilkséges intézkedést megtenni.
c¢. Kapcsolattartas kévetelményei
=  magatartisa példamutatd
= tavolmaradasat 30 perccel a munkakezdés el6tt kiteles jelenteni kdzvetlen felettesének
= kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottaival, kézvetlen felettesével
6.) Ellitando feladatok felsorolasa
= tisztantartja a beosztasban el6irt helyiségeket, folyosérészeket, illemhelyiségeket
= ahelyiségek higiénés besorolasanak megfelelden végzi a napi, heti, havi takaritast, nagytakari-
tast, fertotlenitést
= afelszereléseknek és a gyermekek ellatasahoz, neveléséhez kapcsolddo targyaknak a higiéniai
szabalyok szerinti tisztitasa, takaritasa
= pontosan adagolja a tisztitashoz sziikséges vegyszereket
= atantermekben a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritasi miiveleteket
= gondoskodik a személyi higiénéjérol és ruhazata tisztasagarol
= rendben tartja a beosztasaban meghatarozott helyiségeket, eszkzoket
=  délel6ttds munkarendben a tandra alatt ellendrzi a folyosok, illemhelyiségek rendjét €s sziikség
szerint takaritja
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7.) FelelGssége
A munkavégzés soran betartja az altala hasznalt vegyszerek alkalmazésanak, tarolasanak szabalyait, a tevékeny-
ség végzése soran vigyaz sajat és masok testi épségére. Felel$s az altala hasznalt eszkdz6k rendeltetésszerii hasz-
nalataért, az intézmény targyi eszk6zeinek megdvasaért.
Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkitelezett intézmény szellemiségének.
8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei

= munkaidd kitoltése

= hataridok betartasa

= adolgozé mobilizalhatosaga

=  munkajanak eredményessége
10.) Zaradék
A munkakéri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kitelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorh6z kapcsolodo, a munkavallalé képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombévar,

féigazgatd
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombévir,

munkavallalo

11.4.30. Miiszaki dolgozd részére

Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
1.) A munkakér megnevezése: miiszaki dolgozo
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku végzettség szakképesitéssel
A dolgozdé iskolai végzettsége: ...
2.) A munkakér célja:
Az iskola épiileteiben felmeriilé karbantartasi feladatok ellatasa, az épiiletek és a berendezések allaganak folya-
matos ellenérzése, hibaelharitas.
3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkdltatoi jogkor gyakorldja: foigazgato
Kozvetlen felettese: technikai dolgozok koordinalasaval megbizott iskolatitkar
4.) Munkarendre vonatkozé eldirasok

e munkaidé: heti 40 6ra.

e Amennyiben a munkavégzés menete gy kivanja, munkanapokon, illetve elozetes egyeztetés alapjan
munkasziineti- illetve pihenénapon a munkaltato altal elrendelt tobbletmunkat is el kell végezni. A tal-
munka dijazdsa a vonatkozo jogszabalyok alapjan torténik. A munkaltatdval tértént egyeztetés alapjan
kés6bbi idopontban szabadidének is kiadhatd.

munkavégzés helye: ................. Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények

a. Ismeretek alkalmazasianak kiovetelményei
= az intézményi palyazatokban vald aktiv kdzremikodés
= szakmai onfejlesztés
s szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

b. Feladat jellegéb6l addé kévetelmények
=  pontos, preciz munka
= megbizhatosag, felel6sségvallalds, dontési képesség
» azesetleges tilmunkét naplézza

121. oldal Osszesen: 132 oldal



Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altaldnos Iskola és Alapfoki Mtivészeti Iskola

SZMS5SZ

e o —r=

=  munkakori feladatat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, az intézményi SZMSZ, munka-
terv, a szaktargyi atmutatok, valamint a feletteseinek utmutatasa alapjan végzi

= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival

= felelds az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszkdzok allaga-
nak meg0rzéséért

»  rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagilag felelos

= személyes feleldsségre kiadott eszkdzioket csak féigazgatodi hozzajarulassal adhatja kol-
cson

= az iskola mihelyébe csak fdigazgatdi engedéllyel hozhat be sajat anyagot, végezhet
munkat, a munkaidején tali idészakban

»  koteles a tudomasara jutott llami €s szolgalati, illetve {izleti és magan titkokat meg-
drizni, adott esetben nyilatkozatéhoz a titokgazda el6zetes engedélyét beszerezni. A
munkajaval 6sszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezé-
seknek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva kételes kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.

= a33/1998. (VI. 24.) NM rendelet értelmében félévente biologiai monitorvizsgalaton kell
részt vennie, ahova a beutal6t az intézmény {izemorvosatol kapja.

¢. Kapcsolattartds kovetelményei

= egylittmiikodési készség

=  konfliktuskezelés

=  magatartasa példamutato

= tidvolmaradasat idében koteles jelenteni kozvetlen felettesének

= kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az iskola tovabbi dolgozdival

6.) Ellatandé feladatok felsorolasa

= elvégzi a szakképzettségének megfeleld és a nagyobb szakképzettséget nem igényld javitasokat

= feliigyeli az intézményben hasznalt késziilékeket, gépeket, berendezéseket

= rendben tartja a kerti gépeket

®  javitja, szilkség esetén cseréli a zarakat, vizcsapokat, karbantartja a nyilaszarokat

= padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa, hegesztés

tablak, tabloképek, dekoracios anyagok, falitjsag, karnisok, szemléltets eszkdzok elhelyezése

= keritések javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése és zarasa

= izzok, fénycsovek, vilagitotestek burdinak cseréje, a villamos-berendezések allaginak ellen6r-
zése

= az épiiletek eresz- és csatornarendszerének javitasa, sziikség esetén cseréje

=  javitashoz, karbantartashoz sziikséges anyagokat beszerzi, tarolja

= besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, irdnyitasaba

= gondoskodik arrol, hogy a tiizolté-késziilékek allandodan feltdltve legyenek a kijelslt helyen

= segiti a takaritok munkajat (pl. ablakok le- és felszerelésében)

alkalmanként a munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni

koteles a karbantarté miihely rendjér6l, a munkagépek karbantartasar6l gondoskodni

feladata éjszakai tiizjelzés esetén az épiiletben megjelenni, az intézmény vezetdjét tajékoztatni

= sziikség esetén postai szolgalat ellatasa

7.) Felel6ssége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.
Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok, el6irasok
és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés el6tt értesiti a felettesét.

Munkatarsaival egyiittmiikodjon, és munkajat ugy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkdrhéz kapesolddo elékészitd és befejezd
munkékat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelGen, a lehet6 legrovidebb hataridé alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

A munkakorében kételes magas szintii, 6nallo és 6ntevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébol adédo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitasdnak megfeleléen koteles ellatni.

8.) Hataskére kiterjed a munkakéri leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei

* munkaidé kitoltése

=  tovabbképzés, onképzés

= szakmai felkésziiltség

* adolgoz6 mobilizalhatésaga

*  munkajanak eredményessége

= részvétel iskolai programokban

10.) Zaradék
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A munkakéri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvet feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhéz kapcsolddo, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombévar,

foigazgato
A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombovar,

munkavallalé

11.4.31. Portis részére

Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakdr megnevezése: portas
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
A dolgozo iskolai végzettsége:

2.) A munkakér célja:
Az iskola portai szolgalatanak ellatasa.

3.) Fiiggelmi kapcsolata

A munkdltatoi jogkor gyakorldja: fGigazgato
Kézvetlen felettese: technikai dolgozdk koordinalasaval megbizott dolgozo

4.) Munkarendre vonatkozé eléirdsok

e munkaidé: napi ......... ora (hétfotol-péntekig:................... ) heti....... ora.

e Amennyiben a munkavégzés menete tigy kivinja, munkanapokon, illetve el6zetes egyeztetés
alapjan munkasziineti- illetve pihenénapon a munkaltaté altal elrendelt tobbletmunkat is el
kell végezni. A tiilmunka dijazisa a vonatkozé jogszabalyok alapjan torténik. A munkaltaté-
val tértént egyeztetés alapjan késébbi idépontban szabadidének is kiadhaté.

e munkavégzés helye:

Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
7200 Dombdvar, Hunyadi tér 23.

5.) Kovetelmények
e Feladat jellegébdl ad6d6 kévetelmények

= pontos, preciz munka

* megbizhatosag, feleldsségvallalés, dontési képesség

= amunkaidd nyilvantart lap pontos vezetése

= munkakéri feladatat a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, az intézményi SZMSZ, munka-
terv, a szaktargyi Gtmutatok, valamint a feletteseinek titmutatasa alapjan végzi

»  kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival

= felelés az intézmény berendezési targyainak, a hasznalatban lévd eszkozok allaganak
megorzéséért

= rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagilag felelds

= személyes felel8sségre kiadott eszkozoket csak intézményvezetdi hozzajarulassal adhatja
kolcson

= elBirt helyen és id6ben torténé munkavégzes,

= munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

=  munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarélagos szem
eldtt tartasaval koteles végezni,

= be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, kozegészséglgyi-jar-
vanyiigyi eléirasokat,

123. oldal Osszesen: 132 oldal



Dombovari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola SZMSZ

* munkaidejének befejezését kovetden gondoskodik a rabizott épiiletrészeken a villanyok
lekapcsolasardl, a viz elzarasarol és az érintett épiiletrész nyilaszardinak zarasarol,

* amunkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevé-
kenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informaciokat megérizni,

e Kapcsolattartas kovetelményei

= egylittmlikodési készség

= konfliktuskezelés

"  magatartasa példamutaté

* tivolmaradasat id6ben kdteles jelenteni kozvetlen felettesének

=  kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az iskola tovabbi dolgozéival

6.) Ellatandé feladatok felsorolasa

az iskolaba érkez6 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja

tigyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitési id6 alatt
gondoskodik arrdl, hogy az intézmeény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak

az iskola magneskartyas beléptetd rendszerét feliigyeli, kezeli

munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6 alatt a
portai iigyeletrol

gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalardl

a tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatdsagnak haladéktalanul
atadja.

a talalt targyakat egy honapig megérzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 6rzési id6
leteltével felettese utasitasa szerint jar el

ha munkaideje soran az iskola portajan esetleg kdzvetlen kozelében rendbontast észlel, és szobeli
felszolitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a kozvetlen vezetdjét. Sziikség esetén, telefonon
értesiti a renddri szerveket.

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikbdése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi sziikség esetén felettesének.

7.) FelelGssége

e Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
Munk4jat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozé szabalyok, els-
irasok é€s utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

e Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés elott értesiti a felettesét.

e Munkatarsaival egyiittmiikodjon, és munkajat ugy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen el.

e A szerzOdésben megallapitott, a munkakorhoz és feladatkdrhoz kapesolodé elGkészito és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hataridé alatt eivé-
gezze, a feladatkoréhez tartozd technikai feladatokat ellassa.

¢ A munkakéorében koteles magas szintii, 6nall6 és 6ntevékeny munkat végezni.

e Munkajat a munkako6rébdl s feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézmé-
nyi alapdokumentumok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitdsanak megfelelden koteles
ellatni.

8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

9.) A dolgozé értékelésének alapelvei

munkaidé kit6ltése
tovabbképzés, 6nképzés
szakmai felkésziiltség

a dolgozd mobilizalhatosaga
munkdjanak eredményessége

10.)Z4radék

A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kivil a munkakérhoz kapcsolédd, a munkavillalo képességeinek, képzettségének megfelels, és az intézményve-
zetd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombévar,

féigazgato
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A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Domboévir,

munkavallald

11.4.32. Hangszerkarbantarto részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: hangszerkarbantarto

A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku végzettség
A dolgozé iskolai végzettsége: ...

2.) A munkakér célja:

*  anevel6-oktaté munkat segit6 eszkdzok tekintetében nyilvantartasi, kezelési, karbantartasi felada-
tok ellatasa
= amiivészeti iskola célkitlizéseinek, és mindennapi feladatai ellatasnak segitése

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Nemzeti Koznevelésrél sz616 Torvény, illetve a vonatkozé egyéb jogsza-
balyok alapjan koteles végezni.

Munkajat az tagintézmény-igazgato iranyitasaval, 6nalléan végzi.

Az iskola bizalmas iigyeit kezeli.

3.) Fiiggelmi kapcsolata

o A munkdltatéi jogkir gyakorldja: foigazgato
o Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

4) Munkarendre vonatkozé el6irasok

¢ munkaidé: heti 40 ora.

e Amennyiben a munkavégzés menete 0gy kivanja, munkanapokon, illetve elozetes egyeztetés alapjan
munkasziineti- illetve pihenénapon a munkaltato altal elrendelt tobbletmunkat is el kell végezni. A til-
munka dijazésa a vonatkozd jogszabélyok alapjan térténik. A munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan
késébbi idépontban szabadiddnek is kiadhatd.

munkavégzés helye: ................ Iskola
(cime)

5.) Koévetelmények
d. Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
= az hangszerkarbantarté megfelel6 mélységii szamitogép-kezeldi, szovegszerkesztoi, va-
lamint tablazatkezel6i ismereteit folyamatosan alkalmazza és fejlessze

e. Feladat jellegéb6l ad6dé kdvetelmények
= A pontos, preciz munka
= Megbizhatdsag, felelésségvallalas, dontési képesség
= Miivészetekért vald elhivatottsag

f. Kapcsolattartids kdvetelményei
; »  Kommunikacids készség
= Egyiittmiikddési készség
=  Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatandé feladatok felsoroldsa
= Betolti a hangszerkarbantartéi feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket.

= A tagintézmény hangszerparkja, kottatara és egyéb eszkozei tekintetében naprakész nyilvantartast ve-
zet.
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7)

8.)

9.)

A szaktanarokkal egyeztetve $sszedllitja a javitasra szant hangszerek listajat, gondoskodik a hangszerek
el- és visszaszallitasarol.

Folyamatosan tdmogatja a tagintézmény alkalmazottainak munkajat.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének lebonyolitasaban.

Gondoskodik az allo- és fogydeszkozok rendeltetésszerii hasznalatarol.

Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

A tagintézmény és a tanuldk érdekeit szolgald palyazatoknal segitséget nyujt, azokon részt vesz, illetve
a palyazat benyujtasanal munkajaval segédkezik.

Igény esetén elvégzi a tagintézmény épitett kdrnyezete allagmegovasaval §sszefliggd karbantartasi
munkékat.

Magatartasa példamutat6. Betartja az etikai és szolgdlati titoktartas kovetelményeit.

Feleléssége

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.

Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok és
utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatérsaival egylittm{ikodjon, és munkajat gy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

Tavolmaradasat idében kdételes jelenteni kézvetlen felettesének.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatk6rhéz kapesolodo el6készitd és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, a lehet6 legrévidebb hatarid alatt elvégezze, a
feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

A rabizott hangszerekért, eszkozokért, hangzé anyagokért, kottakért, a ra bizott leltari targyakért anyagi
felel6sséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

A munkakdrében koteles magas szintii, 6nallé és ontevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakorébol és feladatk6rébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelel6en kételes ellatni.
A tudomadsdra jutott informacidkat a jogszabélyok figyelembe vételével, megfelelé mérlegelés mellett
kell kezelni.

Hataskore kiterjed a munkakdri leirasban foglaltakra.

A dolgozo értékelésének alapelvei

Adminisztraciés munka

Munkaidg kitoltése: pontos orakezdés és befejezés
Tovéabbképzés, onképzes

A munkavillalé mobilizdlhatosaga

Szakmai felkésziiltség, kreativitas

Részvétel a tagintézményt érintd programokban

10.) Zaradék

A munkakdéri leiras a rendszeresen visszatér6, alapvetd feladatokat és kételezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakérhéz kapesoldédo, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgatd és a
tagintézmény-igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombévir,

féigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombovir,

munkavallalé
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11.5. Egyedi zaradékok listaja

Sqr- Zaradék szovege Alkalnfaz-
SZAm haté
50. | Atvéve a(z)................. iskoldbl.
. TI.
Datum:
51. | Erkezett az)... ... ... ... ..... osztdlybol. TI.
S2.\ 4 /... tanévet a(z) osztalyban folytatja. TL
531 A e tantargybol kiilonbdozeti vizsgat tett.
....................... nyelv helyett .................... nyelvet tanul. N,TL, B.
Déatum
54. | A(Z) oo, tantargybol kiilonbozeti vizsgat tett.
Tanulmanyaita ...... osztaly.... (német nemzetiségi tanterv , ének-zene specialis N, TL

tanterv ) szerint haladd csoportban folytathatja.

S5.|A........ sz. igazgatdi hatarozat alapjan a ....... tanévtdl kezdve altalanos tanterv N:TL B
szerint folytatja tanulmanyait. o
56. | A kiilonbozeti vizsgan szamara felrohaté okbél nem jelent meg.
A tantargybdla ........ évfolyam kovetelményeit nem teljesitette. N,; Tl, B.

Al tantargybdl javito vizsgat tehet.

Evfolyamismétlésrél
A koznevelésrol szol6 2011, évi CXC. térvény 57. § (1) bekezdésben foglaltak

37 alapjan a tanul6 az elsé évfolyamot sziiléi kérésre,a ......... szamu igazgatdi Bn., TI., N.
hatarozat értelmében megismételheti.
(2012/13-t6] nem kap 1. év végén bizonyitvanyt, csak iskolaldtogatdsit.)
Tanulmanyait a sziil6 kérésére, a ..... szami OH hatérozat alapjan a 20...... /
58.120........ tanévben egyéni munkarend szerint teljesiti. N..TL, B.
59. | A javitévizsgan nem jelent meg. Az ................. évfolyamot ismételni kote- N TLB
les. o
60. | A testnevelés és sport tantargy osztalyzata tartalmazza a néptanc kovetelmé- N.TL B
nyeinek teljesitését is. Cor
61. | A tanulé igazolt és igazolatlan mulasztasa miatt a 20/2012. EMMI rendelet 51.§ N.TLB
(7)-(8). bekezdések értelmében a tanév végén nem mindsithetd. M
62. | A tanuld az igazolatlan mulasztisa miatt a tanév végén nem mindsitheté. Az N.TLB
évfolyamot meg kell ismételnie. M
SNI — ez attdl fiigg, hogy melyik bizotisdg adta ki a szakértdi véleményt, és an-
nak cime (gydgypedagogus minden évben minden érintett osztalyfonoknek ki-
adja)
63. | Tolna Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Varmegyei Szakértdi Bizottsag Bn., TI, N.
7100 Szekszard, Garay tér 9.
Szakvélemény szama:
Feliilvizsgalat ideje:.
SNI
64. | ....... szamu igazgato6i hatarozat alapjan mentesitve.......... tantargy(ak)bdl az N, TL,B.

értékelése és a mindsités aldl.
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S({r- Zaradék szévege Alkaln}az-
szam haté
SNI és BTN
65. | oot szamu igazgatoi hatarozat alapjan mentesitve ......... tantargyrész(ek) ér- N, Tl, B.
tékelése és mindsitése alo.
Német nemzetiségi nyelv tanuldsa aldli felmentés — (bizonyitvanyban bejegyzés
66 hdtra 22-23.0ldalra) N.B. Tl
TlA L sz. igazgatoi hatarozat alapjan a német nemzetiségi nyelv és irodalom T
tantargy tanulisa alél mentesitve a ..../ ... tanévtol.
A ...../... sz. anyakOnyvezett ......................... csaladi és utdneve
.............. névre valtozott.
67. | Anyakdnyvi lap szama:................ N,TL, B
Kiadd hivatal:...................o.e
Kiadas datuma:...........ccoeeenins
L T tantargybdl dicséretet kapott. N, TL, B.
......... (a tantargyak felsorolasa) tantargyi dicsérete miatt nevelétestiileti di-
69. ; L= N., TIL, B.
cséretben részesiilt.
70. [A......... osztalyzatot téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
Ao tanterv szerint haladd bejegyzést ............. tanterv szerint halad6
71. . ; .
bejegyzésre helyesbitettem.
AMI
72, | e fétargybol / kotelezo targybodl ......... eredménnyel miivészeti alapvizs- | N., TL, B.
gat/zardvizsgét tett.
AMI
73. N, TL, B.
........ kotelezd targy ...... osztalyabodl vizsgazott.
AMI
74. A .... szdmu hatdrozat alapjan osztalyét folytathatja. N, TL, B.
A tanuld ....-kor kiilfoldre tavozott. A sziilé a tanuldi jogviszony sziinetelteté-
75. | séhez sziikséges dokumentumokat nem csatolta be, igy igazolatlan hidny- N, TL, B.
zdsa miatt a tanulé nem osztalyozhato.
76. | Evek 6ta tarté ismeretlen kiilfoldi tartézkoddsa miatt nem osztalyozhatd. N., TL, B.
A tanuléi jogviszonya ................... szamu igazgatot hatarozat alapjan............ Bn.,
(datum)-tol sziinetel, tanulmanyait ..... (orszag, iskola megnevezése) folytatja. TL
77. A tanuléi jogviszonya ................... szamu igazgatoi hatarozat alapjan............ Bn., TL
(datum)-tol ..... (datumig) sziinetelt, tanulmanyait .....
(orszag, iskola megnevezése) folytatta.
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Sqr— Ziradék szovege Alkaln}az-
szdm haté

Stziineteldi tanuldi jogviszony utdn kilfoldrol visszatérd tanulé TL.B

Felvévea........ (kiilfoldi iskola neve) a Dombovari Evangélikus Altalanos Is- A

kola és Alapfoki Miivészeti Iskolaba (a:z iskoldnk neve).

Ez a bizonyitvany a .... sz. (kiilféldi iskola neve) iskolaban kiallitott bizonyit- B

vannyal egyiitt teljes és érvényes. '
78.

A .... évfolyam kovetelményeit részben a ... (kiilfoldi iskola neve) iskoléban ki- TL. B

allitott bizonyitvany, részben a .... tantargybol kiilonbdzeti vizsga alapjan telje- A

sitette.

A kiilénbozeti vizsgan .... tantargybdl .... osztalyzatot kapott. .....évfolyamba TL B

1éphet. v

Minden bejegyzés megfeleld datummal és igazgatodi alairassal zéarul.
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12. Zaro rendelkezések

12.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzattal kapcsolatos in-
tézkedések

A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és teriileti hatalya kiterjed az egész intéz-
ményre (altaldnos iskola, alapfoku miivészeti iskola) valamennyi vezetdjére, alkalmazottjara,
az intézménybe jaro didkokra, sziileikre €s mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba kertil,
igénybe veszi szolgaltatasait.

12.1.1. Ervényesség

Az SZMSZ-t az intézmény féigazgatdja késziti el, €s a nevelStestiilet dont az elfogadasarol.
A sziil6i szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat az SZMSZ elfogadaskor véleményezési jo-
got gyakorol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartéra, a mikod-
tetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

A szabdlyzat a fenntartd €s miikddtetd jovahagyasaval 1€p hatalyba
Az érvényesség addig tart, amig a torvényi valtozasok és a partnerek igényeinek a valtozasa
az atdolgozast sziikségessé nem teszik.

12.1.2. Feliilvizsgalat

A feliilvizsgalatra az alabbi okokbol keriilhet sor:

=  Jogszabalyvaltozasokbol kiovetkezd feliilvizsgalat
A szervezeti €s miikddési szabalyzat modosul a jogszabalyok megvéltozasa kovetkez-
tében.

= Fenntartoi dontésbol eredden
A fenntartok moédositjak az intézmény szerkezetét, struktirajat.

= Intézményi kezdeményezésre torténd feliilvizsgdlat
Az intézmény miikodésében, rendtartasdban valtozas kovetkezik be.

» A didkénkormdnyzat, vagy a sziiloi szervezet kezdeményezésére
A sziilok és a tanuldok az SZMSZ moédositasat kézvetleniil, a Sziili Szervezet, illetve a
didkonkormanyzat képviseldje utjan javasolhatjak.

12.1.3. Nyilvanossag

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos. A nyilvanossagra hozatal célja,
hogy az iskola partnerei tdjékozottak lehessenek az intézményben folyo szakmai munka tartal-
marol.

A szervezeti és miikodési szabalyzata egy-egy kinyomtatott példanya a kovetkezé helyeken
tekinthetd meg:

* az intézmény fenntartdjanal

= aszékhelyintézmény irattaraban
Elektronikus vagy nyomtatott formaban

= az iskola féigazgatojanal, és helyetteseinél

= az iskola honlapjan

» az intézmények konyvtaraiban.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
- mint pl. az iratkezel€si-, pecsétkezelési szabalyait - 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E sza-
balyzatok, mint féigazgato6i utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

130. oldal Osszesen: 132 oldal



Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola SZMSZ

13. Legitimacios zaradék

A Nevel6testiilet képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a
Dombovari Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoka Mtivészeti Iskola szervezeti és miiko-
dési szabalyzatat az intézmény neveldtestiillete megismerte, véleményezte és elfogadasra ja-
vasolja.

Dombovar, 2024. marcius 5.

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

a nevelGtestiilet képviseletében

A Domboévari Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola sziil6i szervezete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairaisommal tandsitom, hogy a szervezeti és mikd-
dési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
sziil6i szervezet az SZMSz moédositasat megismerte, véleményezte és elfogadasra javasolja.

Dombdévar, 2024. februar 21.

a sziil6i szervezet vezetdje

A Dombovari Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola didkonkor-
manyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti
¢és mikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkén-
kormanyzat az SzMSz mddositasat megismerte, véleményezte és elfogadasra javasolja. A Di-
akoénkormanyzat a tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét szabalyozo SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Dombévar, 2024. februar 21.

a didkonkorményzat elndke

A Dombévari Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Igazgatotana-
csanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aladirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és
mikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakorol-
tuk. Az Igazgatotanacs az SZMSz médositasat megismerte, véleményezte €s elfogadasra java-
solja.

Domboévar, 2024. aprilis 10.

az igazgatdtanacs elndke
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A Dombévari Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola szervezeti és miiko-
dési szabalyzatat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz megismerte, véleményezte és az ab-
ban foglaltakat a 101/2024. (V. 15.) nevelési-oktatdsi bizottsdgi hatdarozataval jovahagyja.
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