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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési 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 jogszerii miikodésének biztositasa, az intézmény hasz-
nalok és az alkalmazottak jogainak, kotelezettségeinek érvényesitése, a kapcsolatok erdsitése,
a nyugodt, rendezett intézményi mikkodés garantalasa.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgalo

jogszabalyok
Allami jogszabalyok
= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
= 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
= 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyve
= 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igaz-
gatasrol
= 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

= 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

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

= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésé-
16l és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latarol

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

joléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatair6l és mii-
kodéstik feltételeirdl

Egvhazi jogszabalyvok

= 2005. évi VIIL torvény az egyhaz intézményeirol

= 3/2008. (VIL.3.) orszagos szabalyrendelet az orszagos egyhaz
bizottsagainak mitkodésérol

= 5/2008. (XI1.22.) orszagos szabalyrendelet az egyhdzi oktatasi
kiegészitd tamogatds, valamint az egyhazi
kiegészitd tdmogatas korrekcids 0sszegének,
¢s tartalékba helyezett részének felhasznala-
sarol

5. oldal Osszesen: 132 oldal


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
http://uj.jogtar.hu/

Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokti Mtivészeti Iskola SZMSZ

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve és cime:

Domboévari Cséry Lajos Evangélikus Altaldnos Iskola és Alapfoktt Miivészeti Iskola
(idegen nyelvii neve: Lajos Cséry Evangelische Grundschule und Kunstschule Domb-
6var)

7200 Dombdvar Hunyadi tér 23.

OM azonositéja: 203592

Az intézmény alapitdja és fenntartoja:

Alapito szerv neve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Alapité székhelye: 1085 Budapest, Ull8i 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, Ul18i ut 24.

Az intézmény feliigyelete:
Feliigyeleti szerv: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (1085 Budapest, Ul16i ut 24.)
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz az intézmény feletti szakmai, torvényességi és gaz-
dasagi feliigyeletet az egyhazi torvényben meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény tipusa:

Tobbeélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény, melyben altalanos iskola, alapfoku
miivészeti iskola miikodik. Az intézmény vallési, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intéz-
ményként mitkodik.
Az intézmény székhelye:
7200 Dombodvar, Hunyadi tér 23.
Tagintézmény megnevezése és telephelyei:
* Tagintézmény hivatalos neve:
Domboévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Alapfoka Mivészeti Iskolaja
Ugyviteli telephelye: 7200 Dombovar, Bezerédj utca 2/b.,
Tagintézmény telephelyei:

v' 7200 Dombovar, F6 utca 42-44.

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

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

v 7200 Dombdvar, Hunyadi tér 23.

A nappali rendszerii képzésben résztvevo felveheté gyermekek, tanulok szama:

AN NI NN

» Altaldnos iskolaban dsszesen: 600 tanuld

* Alapfoku miivészetoktatasban dsszesen: 800 tanulo
= Zenemivészeti dgban: 460 6

Dombovar, Bezerédj utca 2./b.: 240 16
Dombovar, Fo utca 42/44. 100 16
Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.: 40 6
Attala, Béke tér 12.: 40 fo
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Domboévéar, Hunyadi tér 23.: 40 16
=  Téancmivészeti agban: 250 {6

Dombovar, Bezerédj utca 2./b.: 100 {6

Kaposszekcsd, Tancsics u. 22.: 30 16

Egyhazaskozar, Rakoczi utca 55-56.: 30 16

Bikal, Rakodczi u. 3.: 50 6

Domboévéar, Hunyadi tér 23.: 40 16
= Szinmiivészet-babmiivészet agban: 90 6

Dombovar, Bezerédj utca 2./b.: 60 f6

Domboévar, F6 utca 42/44.. 30 16

2.2.

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

7200 Dombovar, Hunyadi tér 23.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

v nappali rendszeri
also tagozat, felsd tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanuldk nevelése- oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - érzékszervi fogyatékos
— hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
v'emelt szintli oktatds — ének-zene tantargybol
nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
v' nappali rendszerii
also tagozat, felso tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig
nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-oktatas (német))
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényll gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgéasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
— latasi fogyatékos)
egész napos iskola (1-4. évfolyamon)
egyéb foglalkozasok:
v" napkozi
V' tanuldszoba
iskolai konyvtar:
V' iskolai/kollégiumi konyvtar
mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
v’ sajat tornaterem
a testnevelés orak keretében megvalositott uszasoktatas modja:
v egylittmikodésben, megallapodas alapjan
alapfoku miivészetoktatas
v" nappali rendszerti
v a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos
— hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

AR
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v zenemiivészeti ag: akkordikus tanszak, billentyiis tanszak, fafuvés tanszak,

kamarazene tanszak, rézfuvos tanszak, vonds tanszak, zeneismeret
tanszaktancmiivészeti ag: tarsastanc tanszak, moderntanc tanszak évfolyamok
szama: 12

7200 Dombovar, Bezerédj utca 2/b

alapfokt miivészetoktatasnappali rendszer
v' a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényll 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)
zenemivészeti ag: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafuvds tanszak,
kamarazene tanszak, rézfuvos tanszak, vonds tanszak, zeneismeret
tanszaktancmiivészeti ag: tarsastanc tanszak, moderntanc tanszakszin- és
babmiivészeti ag: szinjaték tanszak évfolyamok szama: 12

7200 Dombovar, F6 utca 42-44.

alapfoku miivészetoktatas
v' nappali rendszerii
v/ a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos
— hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
zenemilvészeti 4g: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafivés tanszak,
kamarazene tanszak, rézfuvos tanszak, vonos tanszak, zeneismeret tanszakszin-
¢s babmiivészeti ag: szinjaték tanszakévfolyamok szama: 12

7361 Kaposszekeso, Tancsics u. 22.

alapfoku milvészetoktatas
v' nappali rendszerii
v a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényll gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgéasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos
— hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
zenemiivészeti ag: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafuvés tanszak,
kamarazene tanszak, rézfuvos tanszak, vonds tanszak, zeneismeret
tanszaktancmiivészeti ag: tarsastanc tanszak, moderntanc tanszak évfolyamok
szama: 12

7252 Attala, Béke tér 12.

alapfoku miivészetoktatas
v" nappali rendszerti
v a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos
— hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
zenemiivészeti ag: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafuvos tanszak,
kamarazene tanszak, rézfuvos tanszak, vonds tanszak, zeneismeret
tanszakévfolyamok szama: 12
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7347 Egvhazaskozar, Rakoczi utca 55-56.

= alapfoku miivészetoktatas

v
v

v

nappali rendszer(i

a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanuldk nevelése- oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos
— hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

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

= alapfoku miivészetoktatds

v
v

v

nappali rendszer

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényll gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos -, érzékszervi fogyatékos
— hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

tdncmiivészeti 4g: tarsastanc tanszak, moderntanc tanszakévfolyamok szama:
12Az intézmény alaptevékenységén beliil:

» Személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkoztatod oktatast folytat.

» A fenntart6 altal jovahagyott pedagogiai programja szerint specialis illetve emelt szinti
oktatast is végezhet, a fenntart6 altal engedélyezett 6raszam keret intézmény altal sza-
badon felhasznalhat6 részének atcsoportositasaval.

= Integralt nevelés keretében sziikség esetén biztositja az altalanos iskolaban:

o

a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, azon kiilonleges banasmodot igényld tanuld
nevelését-oktatasat, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan moz-
gasszervi, erzékszervi, ertelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavar-
ral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy ma-
gatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd sajdatos nevelési igényii tanulo

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

Az intézmény alaptevékenységén kiviil:

A felsoroltakon kiviil a koznevelésrdl szold torvény szerint egyéb téritési és tandijas
tevékenység szervezésére jogosult.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat.

2.3. A feladatok ellatasahoz rendelkezésére allo ingatlanok
7200 Dombovar, Hunyadi tér 23.

Funkcid: altalanos iskola, alapfoku muiivészeti iskola
Helyrajzi szam: 1294/9.

Hasznos alapteriilete: 5996 m?

Tulajdonos: Dombévér Véaros Onkormanyzata
Intézmény jogkore: ingyenes vagyonhasznalati jog

Fenntart6 jogkore: ingyenes vagyonhasznalati jog

7200 Dombovar, Bezerédj utca 2/b.
Funkcio: alapfoku miivészeti iskola
Helyrajzi szam: 1296.
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Hasznos alapteriilete:
Tulajdonos:
Intézmény jogkore:
Fenntart6 jogkore:

779,8 m?

Dombévar Varos Onkorményzata
ingyenes vagyonhasznalati jog
ingyenes vagyonhasznalati jog

7361 Kaposszekcso, Tancsics utca 22.

Funkcio:

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

7200 Dombovar, Fo utca 42-44.
Funkcio:
Helyrajzi szam:
Hasznos alapteriilete:
Tulajdonos:
Intézmény jogkore:
Fenntart6 jogkore:

7252 Attala, Béke ter 12.
Funkcio:
Helyrajzi szama:
Hasznos alapteriilete:
Tulajdonos:
Intézmény jogkore:
Fenntarto jogkore:

alapfoku miivészeti iskola

5.

1964,2 m?

Kaposszekesd Kozség Onkormanyzata
visszterhes hasznalati jog (bérlet)
vagyonhasznalat bérleti jogviszonyban

alapfoku miivészeti oktatas

3206

4223 m?

Domboévér Véaros Onkormanyzata
visszterhes hasznalati jog (bérlet)
vagyonhaszndlat bérleti jogviszonyban

alapfoku miivészeti iskola

115

330 nm

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

7347 Egyhdzaskozar, Rakoczi utca 55-56.

Funkcio6:

Helyrajzi szdma:
Hasznos alaptertilete:
Tulajdonos:
Intézmény jogkore:
Fenntart6 jogkore:

7346 Bikal, Rakoczi utca 3.
Funkcio6:
Helyrajzi szdma:
Hasznos alaptertilete:
Tulajdonos:
Intézmény jogkore:
Fenntart6 jogkore:

alapfokt miivészeti iskola

138

662,4 nm

Pécsi Tankeriileti Kézpont

visszterhes hasznalati jog (bérlet)
vagyonhasznalat bérleti jogviszonyban

alapfokt miivészeti iskola

295

963 nm

Pécsi Tankeriileti Kézpont

visszterhes hasznalati jog (bérlet)
vagyonhasznalat bérleti jogviszonyban
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2.4. Az intézmény vezetojének Kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét az intézmény fenntartdja bizza meg a hatalyos jogszabalyi eldirasok
¢s Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz bels6 szabalyozésa szerinti, az Egyhdz intézményeir6l
sz0l6 2005. évi VIII. térvényben meghatarozott eljaras szerint, 6t évre.

A féigazgato felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult:
* az intézmény foigazgatdja
= tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyadé

A tagintézmény képviseletére jogosult:

* atagintézmény-igazgatdja
= tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyadé

2.5. Az intézmény gazdalkodasa és gazdalkodasi feladata-
inak ellatasa
Az intézmény 6nalloan mikodo és gazdalkodo intézmény.

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

Amennyiben a koltségvetés modositasa valna sziikségessé, gy a modositas elfogadasanak
menete megegyezik a koltségvetés elfogadasanak menetével. Mddositas sziikségessé valhat a
jogszabalyok valtozasa miatt, a mikddés soran bekovetkezo jelentds valtozas miatt. Az elfoga-
dott koltségvetésen beliil a kiadasi keretek felhasznalasardl az intézmény a szamviteli szabaly-
zatban megfogalmazottak szerint, 6nalloan rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat a féigazgatd gyakorolja, a
gazdasagi vezetovel egyeztetve. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkezik. Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. A gazdasagi vezetd ellenjegy-
z¢ési jogaval élve, alairasdval igazolja, hogy az eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerti, valamint a teljesitéshez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

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

Az intézményi bélyegzOk hasznalatarol kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.6. Az intézményben foglalkoztatottak jogviszony

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka torvénykonyverol szolo 2012. évi
L torvény, 2024. janudr 1-jét6l a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény, és
ennek végrehajtasi rendelete, valamint az egyhdzi térvényben meghatarozott szabalyok irany-
adoak, figyelembe véve a Dombévari Onkorményzata és a MEE Orszagos Presbitériuma altal
megkotott megallapodadsban meghatarozottakat. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra
a Polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény az irdnyado.

Ezen tulmenden a kéznevelési dolgozo részére jard végkielégités dsszegének, szabadsaga-
nak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a kdznevelési foglalkozta-
tottak jogallasarol sz616 torvény 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz részeként mikodé Dombovari Cséry Lajos Evangeé-
likus Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola tobbcéll, kozos igazgatasu koznevelési
intézmény.

Az intézmény székhelye Dombovaron, a Hunyadi Janos tér 23. szam alatt talalhato, ahol egy
8 évfolyamos altaldnos iskola miikddik. Itt van az intézmény €élén all6 magasabb vezetonek a
munkahelye. Integralt intézményilinkben alapfoki miivészeti iskola is miikddik, ahol az érdek-
16d6 didkok miivészeti nevelése folyik 3 miivészeti 4gban: zenemiivészet, tancmiivészet, szin-
és babmiivészet. Az altalanos iskola és a miivészeti iskola egy k6zds udvaron helyezkedik el,
igy a tanulok iskolak kozotti atjarasa a tandrak kozott biztonsagosan megvalosithato.
Az intézmény ¢élén allo féigazgaté munkajat az igazgatotanacs segiti. A tobbceélu intézmény
vezetbje egyben a székhelyintézmény féigazgatdja is. A miivészetoktatasi tagintézmény szak-
mai tekintetben 6nalloan miikodik. A tagintézmény szakmai munk4jat a tagintézmény-igazgatd
SZervezl.
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3.2. Az intézmény szervezeti abraja

Iskolalelkész Foigazgato IgazgatOtanacs

Tagintézmény-igazgato .
Gazdasagi vezet6 Altalano Ope,ratlv
AMI Gigazgatéhelye féigazgatohelyettes

Tagintézményigazgaté

-helyettes Iskolatitkar

Tanszakvezet6k

Munkakozosség
vezet6k

Gazdasagi

dolgozok

Pedagdgusok

Technikai dolgozdk

Pedagdgusok

Pedagodgiai
asszisztensek

Iskolatitkar

Hangszerkarbantarto Rendszergazdak

il
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3.3. Az intézmény vezetése
Az intézmény élén a foigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

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

A féigazgatd pontos feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény alapjan a fenn-
tartd hatarozza meg a féigazgatd munkakori leirasaban.

Az alapfoki miivészetoktatasi tagintézmény vezetését a tagintézmény-igazgato latja el a
foigazgatd egyetértési joganak biztositasaval.

3.3.1. Afoigazgato jogkore és felelossége

A féigazgato koordinalja a teljes intézményt érintd feladatok szervezését és lebonyolitasat,
képviseli az intézményt a hivatalos ligyintézések soran, valamint a fenntart6 felé.

A foigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a foigazgato-helyettesek és tagintézmény-
igazgato, ill. az intézmény munkavéllaloi felett.

A miivészetoktatasi tagintézmény Szakmai, taniigy-igazgatdsi, szervezeti, munkatigyi, mii-
kodtetési és gazdalkodasi feladatait atruhazza a tagintézmény-igazgatora, akik a feladatai
ellatasaért teljes felelosség terhel. Az atruhazott feladatokat részletesen a vezetéi munkakori
leirasok tartalmazzdk - az egyhdz intézményeirol szolo 2005. évi VIIIL torvény 20.§ (2) bekez-
déseben foglalt felhatalmazas szerint.

A fbigazgatd munkaideje heti 40 ora, kotelezd oraszama az dltala tanitott tantdargy helyi
tantervben jovdahagyott oraszama, minimum heti 2 éra.

A nemzeti koznevelésrol szolo torveny 69. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a kitelezd tanordinak megtartasan
tal maga jogosult meghatarozni.

A féigazgato jogkore és felelossége a teljes intézmény vonatkozasaban:

a) a szakmai énallésag teriiletén

= Az intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok kidolgozasa és modositasa a valtozo
jogszabalyi kornyezetnek megfelelden.

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

= Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

b) a szervezeti, miikodési ondllosag teriiletén

= A dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése.

* A miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan.

= A feladatellatasi helyek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartds és informacidaramlés
kialakitasa és miikodtetése.

= A tdbbcélu intézmény képviselete.

= Egyiittmiikodés az intézmény partnereivel €s a fenntartoval.

= A viaros intézményeivel valo egylittmiikodés szervezése, iranyitasa.

= Egészséges és biztonsagos feltételek megteremtése, a gyermek-, diak- és dolgozoi bal-
esetek megeldzése.

= Az intézményi szabalyzatok és az intézményre vonatkozd egészségiigyi, munkaveé-
delmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi és gazdalkodasi eldirasok betartatasa.
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c)

a személyzeti és munkaiigyi onallosag teriiletén

Munkaltatoi jogok gyakorlasa a nevel6testiilet tagjai és az egyéb munkavallalok felett.
A munka- és hataskorok, az atruhazott hataskorok megallapitasa a foigazgato-helyette-
sek, a tagintézmény-igazgato, ill. a tagintézményvezet6-helyettes esetében.

A pedagogus etika normdinak betartasa és betartatasa.

az igazgatdsi ondllosag 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 igazodd megszervezése.

a gazdalkodasi ondllosag teriiletén

Az intézményi koltségvetés elkészitése, betartasa és betartatasa. A koltségtakarékos mii-
kddés biztositasa.

Palyazatokkal, szponzorok felkutatdsaval az intézmény pénziigyi lehetdségeinek nove-

lése.
Pélyazatiréas. Palyazatok megvalodsitasa.

3.3.2. Az intézmény vezetosége

A foigazgatdo munkajat a koznevelési torvény alapjan az alabbi vezetok segitik:

1.

o g~ wD

Altalanos féigazgatohelyettes

Operativ foigazgatohelyettes

Az Alapfoka Miivészeti Iskolai Tagintézmény tagintézmény-igazgatoja

Az Alapfoka Miivészeti Iskolai Tagintézmény tagintézményigazgato-helyettese
Gazdasagi vezetd

Iskolalelkész — tanacskozasi joggal

A vezet6ség pedagéogus munkakorben foglalkoztatott tagjainak kotelezo oraszama:

1.
2.
3.

foigazgato heti 2 6ra
altalanos féigazgatohelyettes heti 4 6ra

operativ- foigazgatohelyettes
az altala tanitott tantargy helyi tantervben jovahagyott oraszama, de minimum

heti 5 6ra
az Alapfoki Mivészeti Iskolai Tagintézmény tagintézmény-igazgatoja kotelezd
oraja: heti 6 6ra
az Alapfoku Miuvészeti Iskolai Tagintézmény tagintézményigazgatd-helyettesének
kotelezd oraja: heti 6 ora

A vezetOség tagjainak munkaideje: heti 40 6ra

Az féigazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatojanak a megbizasa a mindenkori hata-
lyos jogszabalyok és fenntartdi szabalyzatok alapjan torténik. Felettiik a munkaltatdi jogokat
az féigazgatd gyakorolja.

Tobbeéll intézményiink esetében a féigazgatdo mellett magasabb vezetének kell tekinteni a
foigazgato-helyetteseket, a tagintézmény-igazgatot, az Alapfokt Mivészeti Iskola tagintéz-
ményigazgatd-helyettesét és a gazdasagi vezetot.
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A foigazgatohelyettesek, valamint a miivészeti iskolai tagintézmény-igazgatoja egymassal
egylittmikodve és egymassal mellérendelt viszonyban latjak el vezet6i feladataikat. Feladataik
szakszerl elvégzéséért teljes feleldsséggel tartoznak mind a féigazgatd, mind a fenntarto felé.

A foigazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatd, valamint a tagintézményigazgato-helyet-
tes a munkajukat a féigazgatoval egyiittmiikodve, feleldsen végzik, beszamolasi kotelezettsé-
giik van a féigazgat6 felé a székhely, ill. a tagintézmény mitkodésével, valamint feladataik el-
latasaval kapcsolatban.

3.3.3. A gazdasagi szervezet felépitése

A tobbcélu, kozos igazgatasu intézmény kozos gazdasagi szervezetet mikodtet, melynek
¢lén gazdasagi vezet6 all. A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, fel-
adat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz. A gazdasagi iroda dolgozoéinak a munkéjat a gazdasagi vezetd irdnyitja.

A gazdasagi iroda kettd fobol all: gazdasagi vezetd, gazdasdgi-munkaiigyi tigyintézo. A
munkaiigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladat- és hataskorét munkakori leira-
suk tartalmazza.

3.3.4. Iskolalelkész

Az iskolalelkészt az Orszagos Presbitérium valasztja meg, ennek hianyaban a teriiletileg il-
letékes piispok kiildi ki. A munkaltatéi jogokat az MEE gyakorolja. Az iskolalelkész segiti a
foigazgatd munkajat az iskolai hitoktatas megszervezésében, valamint részt vesz az iskola ke-
resztény arculatdnak megvaldsitasaban.

3.3.5. Az igazgatotanacs

Az intézmény munkajat az egyhaz intézményeirol szolo 2005. évi VIII. torvény 10. § értel-
mében 6nallo — hivatalbol jelen 1év6 és valasztott tagokbdl allo — igazgatotanacs segiti és ta-
mogatja, valamint ellatja a szamara e torvényben rogzitett, illetve a fenntarto altal 4truhazott
feladatokat.

Kapcsolattartas: Az igazgatotanacs a féigazgaton keresztiil tartja a kapcsolatot az intéz-
mény alkalmazotti kozdsségevel. Az egész kozosséget érintd kérdésekben a foigazgato tajékoz-
tatja egyiittes iilésen a k6z0sség tagjait, egyéb esetekben az alkalmazotti kozosség tagjai koz-
vetlen felettesiik révén kapnak tdjékoztatast.

Tajékoztatas formai:

= ¢értekezlet formajaban
» e-mailen keresztiil
= hivatalos postai levél atjan

3.3.6. Atruhazott hataskorok

A foéigazgato az alabbi feladatokat ruhazza at az altalanos- és az operativ féigazgatohe-
lyettesre az altalanos iskola, valamint a tagintézmény-igazgatora a miivészeti iskola esetében,
amelyért azokat teljes feleldsség terhel.
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Az altalanos féigazgatohelyettesre atruhazott feladatok

a)

b)

d)

szakmai kérdesekben

= Az altalanos iskolai feladatellatasi helyen feladata a pedagogiai-szakmai munka
szervezése, operativ irdnyitasa és ellendrzése mind az alsé-, mind a felsé tagozat
esetében.

= A tanoérak szervezése, ellendrzése.

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

» Tantargyfelosztas készitése, gondozasa.

= Orarend készitése, gondozasa.

szervezeti és miikodtetési feladatokban

= A fGigazgatdé megbizasabol képviselheti az iskolat a sziilok, az iskola partnerei
¢s a telepiilése felé.

= A helyi sziil6i kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervvel és a didk-
onkorményzattal vald egyiittmiikddés.

személyzeti és munkaiigyi tekintetben

» Az atadott munkaltatdi jogok gyakorlasa a feladatellatasi hely munkavallaléi fe-
lett az alabbi kérdésekben:

v’ atobblettanitasok, a helyettesitések szervezése, azok elszamolasa

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

igazgatasi iigyekben

= A feladatellatasi helyen jelentkezd taniigy-igazgatasi feladatok ellatdsa (félévi
tanulmanyi értesitd; bizonyitvany; torzslap; didkok iigyében hozott dontésekrol
sz616 hatarozatok elékészitése).

= Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
kérdésekben a jogszabalyokban eldirt kotelezettség gyakorlasa.

= Balesetek megeldzésének irdnyitasa.

= A feladatellatasi helyen a munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirdsok betartdsa és
betartatasa.

= Felelds a feladatellatasi hely ligyintézésének, iratkezelésének, taniligyi nyilvan-
tartasok kezelésének szabalyossagaért.

gazdalkodas tekintetében
= A feladatellatasi hely koltségvetésének tervezéséhez javaslattétel.

= A feladatellatasi helyet érint6 beszerzések, szolgaltatas-vasarlasok féigazgatéi
teljesitésigazolasat megel6zéen a hataskorébe utalt teljesitések szerzédeés sze-
rinti elozetes igazoldsa.

Az operativ féigazgatohelyettesre atruhazott feladatok

a)

szakmai kérdésekben
= A kiemelt figyelmet igényld 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, statisztikdkhoz sziikséges adatkozlés, elemzés.

= A tanoran kiviili tevékenységek szervezése, ellendrzése.

» Tanulmanyi versenyek, vetélkedok, sportversenyek szervezésének iranyitéasa.
= A tanév megkezdése elbtt az intézményi munkaterv tervezetének elkészitése.
= A tanulok udiltetésének, kirandulasainak, taborozasanak szervezése.

= A nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezése.

szervezeti és miikodtetési feladatokban

= A fGigazgatdé megbizasabol képviselheti az iskolat a sziilok, az iskola partnerei
¢s a telepiilése felé.

= A helyi sziil6i kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervvel és a didk-
onkormanyzattal vald egyiittmiikddés.

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 tanulok felett.

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

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

= Balesetek megeldzésének iranyitasa.

"

= A feladatellatasi helyen a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasa és
betartatasa.

= Felelds a feladatellatasi hely ligyintézésének, iratkezelésének, taniigyi nyilvan-
tartasok kezelésének szabalyossagéért.

gazdalkodas tekintetében
= A feladatellatasi hely koltségvetésének tervezéséhez javaslattétel.

= A feladatellatasi helyet érinté beszerzések, szolgaltatas-vasarlasok foéigazgatoi
teljesitésigazolasat megeldzden a hataskorebe utalt teljesitések szerzodés szerinti
elozetes igazoldsa.

A tagintézmény-igazgatora atruhazott feladatok

a)

szakmai kérdésekben

= A feladatellatasi hely nevel6testiiletének €s alkalmazotti kozosségének vezetése,
iranyitasa.

= A feladatellatasi helyen feladata a pedagogiai-szakmai munka tervezése, szerve-
z¢€se, iranyitasa és ellendrzése.

= A feladatellatési helyet érintd dokumentumok, szabéalyzatok elkészitése és kiad-
manyozasa.

= A kimutatasokhoz, statisztikakhoz sziikséges adatkozlés, elemzés.

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

= A mikddési korbe tartozo vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa, értékelése.

= Ellendrzési, mérési, értékelési feladatok tervezése, miikodtetése a feladatellatasi
hely tanuloira, alkalmazottaira vonatkozoan.
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b)

d)

Miivészeti versenyek szervezése, iranyitasa.
Tantargyfelosztas készitése.
Orarend készitése, gondozasa.

A tanév megkezdése el6tt a tagintézményi munkaterv tervezetének elkészitése,
0sszhangban az intézményi munkatervvel.

A tanulok tdultetésének, kirandulasainak, taborozasanak szervezése.

A feladatellatasi hely nevel6testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészi-
tése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése.

szervezeti és miikodtetési feladatokban

A fOigazgatd megbizasabol képviseli a feladatellatasi helyet a sziilok, az iskola
partnerei és a telepiilése felé.

A helyi sziiléi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel vald
egylittmikodés.

A feladatellatasi hely miikodésének biztositasa.

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

személyzeti és munkaiigyi tekintetben

Az atadott munkaltatoi 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-
z€se

v’ apedagogusok tovabbképzésének szervezés, tervezése, az ezzel kapcso-
latos nyilvantartasok vezetése

v’ tovabbképzési terv alapjan tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése
a féigazgatoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan

v' talmunka, ill. helyettesités elrendelése, azok elszamolasa

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

igazgatasi iigyekben

A feladatellatasi helyen jelentkezd taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa és kiad-
manyozasa (félévi tanulmanyi értesitd; bizonyitvany; torzslap; didkok ligyében
hozott dontésekrol szolo hatarozatok).

Tanuloi jogviszony létesitése és megsziintetése.

Fegyelmi jogkor gyakorlasa a tanulok felett.

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

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munka koriilményeire vonatkozo
kérdésekben a jogszabalyokban eldirt kotelezettség gyakorlasa.

Balesetek megelézésének irdnyitasa.

A feladatellatasi helyen a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasa és
betartatasa.

FelelOs a feladatellatasi hely ligyintézésének, iratkezelésének, taniigyi nyilvan-
tartasok kezelésének szabalyossagéaért.
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e) gazdalkodas tekintetében
= A feladatellatasi hely koltségvetésének tervezéséhez javaslattétel.
= A feladatellatasi hely koltséghatékony gazdalkodasanak biztositasa.

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

= A feladatellatasi helyet érint6 beszerzések, szolgaltatas-vasarlasok féigazgatoi
teljesitésigazolasat megel6zden a teljesitések szerzédés szerinti elozetes igazo-
ldsa.

A foigazgatohelyettesek, ill. a tagintézmény-igazgato az elézéekben meghatarozott jog-
koriiket masokra nem ruhézhatjak at.

3.3.7. Kiadmanyozasi jog

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

A kiadmanyozott iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:

= azintézmény adatai (név, cim, OM-szam, telefonszam, e-mail cim, ad6szam)
= azirat cimzettje

= azligyintézd neve

= az iktatészdm

= akeltezés

= akiadmanyozo neve, hivatali beosztasa

= a csatolt mellékletek szdma

= akiadmanyokat eredeti alairdssal és bélyegzdvel lehet elkiildeni

3.3.7.1. Az elektronikus tton torténé kiadmanyozas

A pedagogusok uj életpalydjardl szolo torvény 20. §-aban foglaltak szerint 2025 januarjatol
bevezetésre keriil a koznevelési e-ligyintézés. Ennek alapjan kinevezési okmanyt és annak modo-
sitdsat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség
megsziintetésére iranyulo felszolitast €s a fizetési felszolitast a munkaltatoi jogkor gyakorloja
részérdl elektronikusan legaldbb fokozott biztonsagl elektronikus alairassal és mindsitett id6-
bélyegzdvel kell ellatni.

A koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus aldirasa és
az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében az E-ligyintézési
torvény szerinti, a Kormany altal kotelezden biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal
¢s az ehhez tartozd biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatojaval
kozolni. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld e kotelezettségét — ha torvény elté-
réen nem rendelkezik — a kinevezését kovetd 15 napon beliil koteles teljesiteni.

Az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése €s a kézbesitési vélelem vonatkoza-
sdban a pedagogusok uj életpalydjarol 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 munkakozdsség vezetsi
b) Az alapfoki miivészeti iskolai tagintézmény tanszakvezetdi

C) Szakszervezetek képviseldi

Az intézményvezetés munkdjat segitok korét a foigazgatd hivja dssze a székhely intéz-
ménybe alkalomszertien, ill. a jogszabalyokban eldirtak szerint, az adodo feladatok ismeretében
annak érdekében, hogy javaslataikkal tdimogassdk az intézmény szakmai, pedagdgiai munkajat.
Ezeket az tiléseket a foigazgato vezeti.

Munkakozosségek

Az intézményben miikod6 munkako6zosségek alakulasa a 4.3 fejezetben talalhato.

Az intézmény kozépvezetdi csoportjanak tagja az intézményben mikodo munkakozosség-
vezetok. A munkakozosség-vezetoket a neveldtestiilet javaslatara a foigazgato bizza meg leg-
feljebb 5 évre.

A munkakozosség vezetok munkakori leirasat az adott feladatellatasi hely vezetoje késziti
el.

Tanszakok

Az Alapfokt Mivészeti Iskolai tagintézményben miikodo tanszakok felépitése a 4.4. feje-
zetben keriil részletezésre.

A tagintézmény kozépvezetOi csoportja a tanszakvezetok. Az egyes tanszakok vezetdit a
tanszakok véleményének kikérésével a tagintézmény-igazgatd javaslatira a foigazgatd bizza
meg legfeljebb 5 évre. Tanszakvezet6i feladatok ellatasaval a tagintézmény barmely, az adott
tanszakon tevékenykedd, teljes munkaidds kinevezéssel rendelkez6 pedagdgusa megbizhatd. A
tanszakvezet6k munkakdri leirasat a tagintézmény-igazgato késziti el.

Szakszervezetek

Intézményiink székhely altalanos iskolajaban a Pedagdgusok Szakszervezete miikodik.

3.3.9. A vezetok helyettesitési rendje

A foigazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén féigazgatoi
munkakorhoz tartozo tigyekben az dltalanos foigazgato-helyettes helyettesiti. A helyettes csak
olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, vagy ame-
lyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott.
A helyettes nem jarhat el azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve az
intézmény életét hosszabb tdvon hatarozzak meg, ill. befolyasoljak.

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a fenntart6 a teljes magasabb vezetdi jogkor gya-
korlasara kiilon irasos 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 mitkddést, valamint a tanulokat 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 iigyekben azonnal a féigazgatohoz kell for-
dulni.

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

A helyettesités rendje a helyettesito €s a helyettesitett vezetd munkakori leirasaban is rogzi-
tésre kertiil.
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A Dombévdri Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
vezetoinek helyettesitési rendje

Helyettesitendo vezeto Helyettesitést végzo vezeto

foigazgato altalanos féigazgatohelyettes

az féigazgatod, vagy a helyettesitéssel megbizott
munkak6z0sség-vezetd

foigazgatohelyettesek

Alapfoka Miivészeti Iskola
tagintézmény-igazgato
Alapfoka Miivészeti Iskola

a tagintézményigazgato-helyettes

. , tanszakvezetok
tagintézményigazgato-helyettes
gazdasagi vezeto gazdasagi-munkaiigyi ligyintézo
munkak6z0sség-vezetd munkak6z0sség helyettesitéssel megbizott tagja

3.3.10. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig az intézmény nyitva tartds idején belill az intézmény
foigazgatojanak vagy helyettesének, a tagintézmény-igazgatonak vagy helyettesének a tagin-
tézményben kell tartdzkodnia. A vezetdk intézményben tartdzkodasanak rendjét, elérhetéségét az
intézményben jol lathato helyen nyilvanossagra kell hozni.

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

Tanitasi id6n kiviil (nyari sziinetben) vezetdi ligyelet kéthetente szerdanként 8-12 6ra kdzott
mikodik.

3.3.11. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdségének kapcsolattartasi rendjérdl és modjarol a 3.3. fejezetben szol-
tunk. Ezen tal a vezetdk 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 dolgozoit a jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban alkalmazzak. Munkdjukat munkakori leiras alapjan
végzik.

Az alkalmazottak kore:
= fdigazgato
= fOigazgatohelyettesek
* mivészeti iskolai tagintézmény-igazgatdja
= mivészeti iskolai tagintézményigazgato-helyettese
= gazdasagi vezetd
= gazdasagi-munkaiigyi ligyintézo
= pénztaros-ligyintézd

= tanitok

= tanarok

= nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak
- iskolatitkarok
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- rendszergazdak
- pedagogiai asszisztensek
- konyvtaros
- hangszerkarbantarto
= technikai dolgozok

Az alkalmazotti k6zosséget az intézménnyel munkaviszonyban allé6 dolgozok alkotjak. A
munkavallalok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili érdekérvé-
nyesitési lehetdségeit a jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a pedagdgusok 1j
¢letpalydjardl szolo torvény, a kdznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo ren-
deletek), valamint a fenntart6i szabalyzatok és jogszabalyok rogzitik.

Kapcsolattartas: az alkalmazotti k6zosség tagjai kozvetlentil, vagy kozvetlen felettestik ré-
vén tartanak kapcsolatot az intézményvezetéssel. Az egész kdzosséget érintd kérdésekben az 6
tajékoztatja egyiittes iilésen a kozosség tagjait.

Az alkalmazotti kozosség dontési jogkorei:

= jogszabalyban foglalt kérdéskorok
= az alkalmazotti kozosség képviseletében eljaro személy kivalasztasa

Az alkalmazott, akadalyoztatasa esetén, amennyiben a munkakori leirasaban eléirt mun-
kaiddre nem tud megjelenni a munkahelyén, é¢s nem tudja megkezdeni a munkat, a munka fel-
vételét megeldzben legalabb 30 perccel telefonon értesitenie kell a kozvetlen felettesét, hogy
helyettesitésérél gondoskodni tudjon.

4.2. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolt alkalma-
zottja. A nevelGtestiileti tilésekre a féigazgatdo dontésétdl fliggden meghivast kaphatnak a ne-
vel6-oktaté munkat kozvetleniil segité pedagodgiai asszisztensek is.

A nevelétestiilet jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkirokkel rendelkezik. A ne-
velOtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A neveld-
testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

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

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gya-
korlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy a didkonkorményzatra. Az atruha-
zott jogkdr gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni kiteles — a nevelOtestiilet altal meghata-
rozott id6kozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasa-
bol eljar.

A nevelGtestiilet dontési, véleménynyilvanitdsi, javaslattételi jogkérei koziil azokat ru-
hazza at mas szervezetre, melyekrdl az esedékességet megeldzden tobbségi szavazattal dont
¢és nem litkozik jogszabalyba.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
= aszakmai munkakdzosségre
= asziiléi munkakdzosségre vagy a didkonkormanyzatra

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

A nevelotestiilet dontési jogkorei:

= apedagogiai program elfogadasa
= az SZMSZ elfogadésa
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= ahdazirend elfogadasa

= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

= anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok el-
fogadasa

= atovabbképzési program elfogadasa

= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

= atanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

= atanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés

= atanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa

= jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A nevelotestiilet véleménynyilvanitasi jogkorei:

= apedagogiai program modositasanak véleményezése

= az SZMSZ modositasanak véleményezése

= anevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcesolatos valamennyi kérdés,

= atantargyfelosztas elfogadasa elott,

= azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

= a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok 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 neveldtestiileti véleményezési felada-
tok:

= Tantargyfelosztas és a pedagogusok megbizatasanak kérdései (illetékes szakmai mun-
kakozosségek).

= Pedagogus allashelyek palyazati kiirasanak kérdései (illetékes szakmai munkakdzossé-
gek).

= Az iskolai koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasz-
nalasanak kérdései (illetékes szakmai munkak6zosségek).

= A munkakdzdsség-vezetok, illetve a megbizott tagok a kijelolt vezetdnek a rajuk ruha-
zott feladatokrdl a munka folyaman folyamatosan, a nevel6testiiletnek évente beszamol-
nak.

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

A kapcsolattartas az intézmény vezetdi, valamint az intézménykozi munkakozosségeken ke-
resztiil valosul meg rendszeresen. Kozvetlen kapcsolattartasra az intézményi neveldtestiileti ér-
tekezleteken kertil sor.

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

= osztalyozé értekezletek: a magatartds és a szorgalom érdemjegyek megallapitasa, va-
lamint donteni kell a tovabbhaladasrol, az osztalyozhatatlansagrol, illetve a javitovizs-
géra vald bocsatasrol (feladatellatasi helyenként)

= tanévnyito, félévi és tanévzaré értekezlet (feladatellatasi helyenként is megtarthato)

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

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv 0sszeallitasarol és elfogadéasarol.

Az egységes nevelotestiileti értekezleteket az intézmény munkatervében meghatarozott na-
pirenddel és idoponttal az intézmény féigazgatdja hivja dssze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 5sszehivasat a nevel6testiilet kezdeményezheti tagjai
50 %-anak alairasaval, az ok és a cél megjelolésével, illetve ezt a foigazgatd vagy az igazgatota-
nacs is kérheti.
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Az dltalanos iskolai neveldtestiileti értekezletet az altalanos foigazgatohelyettes, tagintéz-
ményi neveldtestiileti értekezleteket a tagintézmény-igazgatoja hivja dssze. A vezetok sziikség
esetén, a tanitasi idon kiviilre rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasarol is intézked-
hetnek, vagy a nevelGtestiilettel megbeszélést tarthatnak.

Ha a Sziil6i Szervezet, vagy Didkonkorményzat kezdeményezi a helyi nevel6testiileti érte-
kezlet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a helyi nevel6testiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil dssze kell
hivni.
A neveldtestiileti értekezletek lebonyolitasanak szabalyai:

= aneveldtestiileti értekezleteken feljegyzést / jegyzokonyvet kell késziteni az elhangzot-
takrol

= anevelbtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek

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

= aneveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miko-
dési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel
hozza

= aneveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet

= anevelGtestiileti 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 neveldk értekezlete,)

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

A pedagogus koteles az elsé tanitasi ordja elott, illetve a tanitas nélkiili munkanapok prog-
ramjanak kezdete el6tt, annak helyén 30 perccel elébb megjelenni. Kiilon beosztas szerint
orakozi sziinetekben folyoso feliigyeletet ellatni.

A pedagogus heti 28 orat koteles az intézményben tartézkodni a kotott munkaido terhére.
Ezen feliil a kotott munkaidd felsd hataraig (32 ora) varatlan elére nem tervezhetd események
bekovetkezése esetén a pedagdgusok berendelhetOk munkavégzésre az egyenld terhelés elvé-
nek figyelembe vételével.

A fdigazgatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak az
intézményben, €s amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A fbigazgatd, valamint az altalanos foigazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatod allapitjak
meg a pedagogus napi (heti) munkaidejét, valamint a feliigyeleti rendjét. Ezt minden tanév ele-
jén szeptember 1-jéig irasban kozlik a pedagogussal (Munkaidé elrendelés). Ezen til a peda-
gogus a jogszabalyokban eldirtak szerint, sziikség esetén eseti helyettesitést 14t el egyedi, a he-
lyettesito kolléga tavolléte idejére, a féigazgatohelyettesek / tagintézmény-igazgato elrendelése
alapjan.

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

e a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében a tantargyfelosztasban tervezett tan-
orék és rendszeres, nem tanodrai foglalkozasok

® a neveléssel-oktatdassal lekotott munkaidon tul a kotott munkaido terhére elvég-
zendd feladatokat az intézmény-, . tagintézmény-igazgato elrendelése alapjan

(I: munkaltatoi elrendelés alapjan csak az intézményben végezhetd feladat)

1)  foglalkozadsok, tanitasi ordk eldkészitése,
2)  a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
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3)  azintézmény kulturadlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasz-
nos eltoltésének megszervezése,

4)  heti egy ordat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézmé-
nyen beliili onszervezodésenek segitésevel osszefiiggo feladatok végrehaj-
tdsa,

5)  eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok -
tanorai és egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6)  a tanulo- és gyermekbalesetek megelbzésével kapcesolatos feladatok vég-
rehajtasa,

7)  agyermek- és ifjuisagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8)  eseti helyettesités, (I)

9)  apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11) a sziildkkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogadoora megtar-
tisa, (1)

12)  az osztalyfénoki munkaval sszefiiggd tevékenység heti két orat megha-
lado resze,

13) pedagigusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentordlasa, (1)

14)  a neveldtestiilet, a szakmai munkakozdsség munkdjaban térténd részve-
tel, (I)

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

16) tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

17) az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo koz-
remiikodes,

18) kornyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatdsa,

19) iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa, (1)

20) hangszerkarbantartas megszervezése,

21)  kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazads esetében a kozne-
velési intézmény telephelyei kozotti utazas,

22) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ella-
tasa,

23) agyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, (1)

24) pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

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

Pedagogus egvéni munkarendje, munkaideje nyilvantartasa és igazolasa

A pedagodgus a heti kotott munkaidében elrendelt munkavégzését, a ténylegesen teljesitett
tevékenységeit az elektronikus naploban tartja nyilvan.

A pedagoégus a munkabol vald tavolmaradasanak okat, akadalyozatasat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb munkajanak kezdete el6tt 30 perccel koteles jelenteni a féigazgatonak, vagy
a féigazgatohelyetteseknek, a tagintézmény-igazgatojanak vagy helyettesének.

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

A pedagdgusoknak az intézményi €s fenntartdi rendezvényeken kiilon felszolitas nélkiil ko-
telezd részt vennie.
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4.3. Az intézmény munkakozosségei

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

Az altalanos iskola munkakozosségei

1) alsé tagozatos

2) human

3) redl

4) idegen nyelvi

5) mérés-értékelés 1-8. évfolyam

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

4.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-peda-
gogiai teriileten beliil

= apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

= aziskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszertsitése

= egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos el-
lenOrzése, mérése, értékelése

= palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

= apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése

= aziskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszeéllitasa, értékelése

= apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése

= gsegitségnyujtds a munkakozdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a mun-
kakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

= javaslat a tantargyfelosztasra

A szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosség-vezeté iranyitja. A munkakozdsség
vezet6jét a foigazgatd bizza meg a munkakozosség véleményének kikérése mellett legfeljebb
5 évre.

A munkak6zdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

= Az intézményi munkaterv alapjan osszedllitja a munkak6zosség évi programjat.

= Segitséget és Utmutatast ad a kezdd tandroknak, kdlcsonds oralatogatasokat szervez, a
féigazgatot Oralatogatasra - esetenként elkiséri.

» Onélléan havonta 2 6rat latogat a munkakdzdsségében, melynek tapasztalatairdl a mun-
kakodzosség-vezetdk értekezletén beszamol.

= Kozremiikddik a munkakodzosségen beliili belsd ellendrzési feladatok ellatasaban.

= Evente minden munkakozosség legalabb egy bemutato orat szervez, melyek tervét az
éves munkatervben rogziteni kell.

= Kozremiikddik a pedagdgusok tovabbképzésének tervezésében.

= Modszertani megbeszéléseket tart, szervezi, €és figyelemmel kiséri a szakirodalom ta-
nulméanyozasat, felhasznalasat.

= Javaslatot készit a szertarfejlesztés, konyvbeszerzés, folyoirat-rendelés pénzkereteinek
felhasznalasara.

= [ranyitja a munkako6zosségéhez tartozo tantargyak esetében a tantargyak kozotti kon-
centracio lehetdségeinek keresését, és azok megvaldsitasat.
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Beszamol a munkak6z6sség éves munkajarol.

Kozremiikodik a féigazgatdi beszamolo elkészitésében.

Javaslatot tesz a féigazgatonak a munkakodzosségi tagok elismerésére, jutalmazasara,
kitlintetésére.

A f6igazgato altal vezetett személyi anyaghoz szakmai mindsitést ad.

A tandri szabadsag tiszteletben tartasaval munkako6zosségeben egységes szakmai mun-
karend, tankonyvhasznalat, tananyag-atcsoportositas, kiegészité anyag valasztas kiala-
kitasara torekszik.

Részt vesz az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasanak kidolgozasaban.
Ellendrzi a kotelezden eldirt dolgozatok idében torténd megiratasat és kijavitasat.
Képviseli az iskolat, a munkakozdsséget az iskolan kiviili szakmai megbeszéléseken.
Javaslatot tesz a tandran kiviili foglalkozasok programjara, figyelemmel kiséri tevé-
kenységiiket.

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

Elkésziti a munkakozosség javaslatat a tantargyfelosztasra.

Kapcsolattartas:

A szakmai munkakozosségek egymassal a munkak6zdsség vezetok szakmai egylittmiiko-
dése, meghivas révén, vagy tajékoztatas utjan tartanak kapcsolatot.

4.4.

Az Alapfoku Miivészeti Iskolaban miikodé tanszakok

Az Alapfokt Miivészeti Iskolaban a tagintézmény-igazgato és tagintézményigazgato-helyet-
tes munkajat tanszakvezetok segitik a kovetkezo tanszakok szakmai feladatainak 6sszefogéasa-
val és koordinalaséval:

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

A tanszakvezetOk feladatai:

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

a kialakitott egységes pedagogiai kovetelményrendszer mitkddtetése (vizsgakovetelmé-
nyek, a haladas kovetelményeinek egységes rendszere),

a tehetséggondozassal 0sszefiiggd szakmai feladatok koordindlésa,

a tuddsmegosztas eldsegitése érdekében a feleldsségi korébe tartozo tanszak/tanszakok
pedagdgusai szamara mithelymunkék szervezése €s lebonyolitasa,

a féigazgatotanacs munkéjanak segitése,

aktiv kozremiikodés a tagintézmény éves ellendrzési tervének megvalositasaban,
oralatogatas, elemzd-értékeld megbeszélések szervezése,

gyakornokok mentoralasa,

félévi vizsgaeldadasok és év végi vizsgak iitemezésének kialakitasa, vizsgalatogatas,
részvétel az értékelésben,

novendékhangversenyek, eléadasok iddbeni litemezésének elkészitése, hangverseny-la-
togatas, részvétel a koncerteket kovetd elemzd-értékeld megbeszéléseken,

az intézményi szintli rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban valo aktiv koz-
remukodés,

a kozmiivelddési feladatok ellatdsaval kapcsolatban aktiv szervezdi és lebonyolitoi
munka ellatasa,
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= aktiv kozremiikodés a pedagogiai-szakmai ellendrzéssel osszefliggd feladatok ellatasa-
ban,

* atagintézmény kapcsolatrendszerét erdsité feladatokban valo aktiv kozremitkddés,

= palyazati programokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

» atanszak félévi és tanév végi beszamoldjanak elkészitése.

4.5. Feln6tt OKO- munkacsoport

Feladata: az intézmény éves 6ko-munkatervének osszeallitasa és az ebbdl adddo célok és
feladatok megvaldsitasa.

Vezetdje havonta tart szakmai értekezletet.
Tagjai: pedagdgusok és technikai dolgozok (12 £06).

4.6. Alkalmi feladatokra alakult szakmai munkacsopor-
tok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara szakmai munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet dontése alapjan.

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

4.7. Szuloi Munkakozosség

Az 4ltalanos iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése ér-
dekében sziil61 munkakozosség mitkodik.

A sziil61 munkakozosség kotelessége segitséget nyujtani a tanulok, sziilok jogainak érvényesi-
tésében.

Az iskolai osztalyok sziiloi szervezeteit az egy iskolai osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébdl 2-2 képviseldt valaszt.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasz-
tott képviselk vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Munkakozosség a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az alabbi tisztségviseldit:
= elnok
= elnokhelyettes

A Sziil6i Munkakozosség elndke kozvetleniil az iskola féigazgatojaval tart kapcsolatot.

A Sziil61 Munkak6zosség lilése akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A Sziiléi Munkakdzosség az iskola féigazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairol, tevékenységérol.
A Sziil6i Munkako6zosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
= megvalasztja sajat tisztségviseldit
= kialakitja sajat miikodési rend;jét
= az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
= képviseli a sziil6ket és a tanulokat a kdzoktatasi torvényben megfogalmazott jogaik ér-
vényesitésében
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= véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulok-
kal kapcsolatosak

= véleményt nyilvanit a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

= véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben, a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

= javaslatot tehet az intézmény, intézményegység, tagintézmény ¢és a csalad kapcsolattar-
tasi rendjének kialakitasaban

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

A sziild1 munkak6zosség kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartdt. A gyermekek, tanulok na-
gyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetditdl, féigaz-
gatdtanacsatol.

4.8. A tanulok kozossége

Az altaldnos iskoldban a nevel6-oktaté munka osztalykozosségekben zajlik. Az osztalyko-
z0sség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal a foigazgatod bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik. Az osz-
talyfénokok az osztalyfonoki ordkon folyamatosan tajékoztatjak didkjaikat az dket érint6 iskolai
kérdésekrol.

Az osztalyfonok feladatai

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

= A tanév elején - munkakozosségében - részt vesz az évfolyam osztalyfonoki foglalko-
zasi tervének kialakitasaban.

= Segiti az osztaly- didkbizottsagot feladatainak ellatasdban. Az osztalykozosség kialaki-
tasaban és fejlesztésében egylittmiikodik az osztaly-didkbizottsaggal.

= Latogatja osztalya tanitasi orait. Gondot fordit a dolgozatiras és egyéb tanulményi el-
foglaltsdgok egyenletes elosztdsara. Tapasztalatait, észrevételeit megbeszéli az osztaly-
ban tanit6 tanitokkal, tanarokkal, szlikség esetén a sziilokkel.

= Ellen6rz6 konyv, elektronikus naplo tjan tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatarta-
sarol, altalanos tanulméanyi munkajarol, és ellendrzi, hogy latjak-e a jegyeket, bejegyzé-
seket.

= Mind félévkor, mind a tanév végén elemzi a tanulok magatartas €és szorgalom mindsité-
séhez gytijtott informaciokat.

= Az osztaly sziil61 értekezleteken beszamol az osztaly neveltségi €s tanulmanyi helyze-
térol, ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Eldsegiti az egyes nevelési kérdések meg-
vitatasaval a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolésat.

= Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teenddket.

= Osztalya kérésére tanulmanyi kirandulast szervezhet.

= QOsztélya iskolédn kiviili elfoglaltsagaban sziikség esetén szervezdi, ill. vezetdi feladato-
kat 14t el.

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

= Felderiti a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett tanulokat osztalydban. A feladatok meg-
oldasaban egyiittmiikodik az ifjusagvédelmi feleldssel.
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Az iskola nagyobb kozdssége hirdetdtablan, faliajsagon, elektronikus uton keresztiil folya-
matosan jut az iskola életét érinté informacidkhoz.

Az osztalykozosségek sajat tagjaik kozil didkonkorményzati képviseldt valasztanak.

A tanulok és az osztalykozosségek érdekeinek képviseletére, a tanoran kiviili, szabadidds
foglalkozasok segitésére diakonkormanyzat miikodik.

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

A diakénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodesi szabalyzata
szerint alakitja.

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

Diakkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola vezet6jé-
nek, vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai mun-
katervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozot-
tak végrehajtasanak tapasztalatairol. A diakkozgytilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat veze-
tdje kezdeményezi. A didkkozgytilés Osszehivasaért a féigazgatd (vagy az altala megbizott sze-
mély) felelds.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasaért a féigazgato a fe-
lelOs.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges forrast az éves munkaterv alapjan az intéz-
mény koltségvetésébdl biztositjak. Az alkalomszerli didkrendezvényekhez az iskolai alapitva-
nyok is tAmogatdst nylijtanak. Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziik-
séges feltételeket: a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges helyiséget; didkonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

A didkénkormanyzat a diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus révén tart kapcsolatot
az intézményvezetéssel, a feladat-ellatasi helyek vezetdivel, a neveldtestiiletekkel.

Az intézmény vezetosége a kapcsolattartas soran:

= 4tadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkdnkormanyzat vé-
leményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges dokumen-
tumokat

= a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre bizto-
sitjak

= megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkddésével kap-
csolatban feltett kérdésekre

= adidkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mitkddte-
tése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran

A didkonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

= gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol

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

= gondoskodnak a féigazgatok megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a diakdnkor-
manyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl

Az altalanos iskolaban ,,Diak OKO munkacsoport” miikodik. Tagjai a 4-5-6-7-8. évf. osz-
talyainak valasztott képviseloi. Létszam: 20-25 6. Gyermekvezetdjiik a munkacsoport altal va-
lasztott eln6k. Munkajukat az éves munkaterv alapjan végzik. Havonta egy alkalommal talal-
koznak a munkacsoport tagjai. Vezetdje a felnétt OKO munkacsoport vezetdje.
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4.9. Az intézmény kozosségeinek belso kapcsolatai

4.9.1. Intézményvezetés, nevelotestiilet, alkalmazotti kozosség

Az intézmény kozdsségei rendszeres kapcsolat alapjan végzik a neveld-oktatdo munkat.

Az intézmény vezetOsége rendszeres személyes kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatoval
¢és alkalmazottaival — a fentickben leirtak szerint - tervezett idopontokban, vagy egyéb értesités
alapjan.

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartdsa a foigazgatd tamogatasaval a
megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

= aziskolavezetdség iilései
= ¢értekezletek
= megbeszélések

E férumok idOpontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrol a feladat-ellatasi helyek hirdetétablajan, elekt-
ronikus uton (e-mail; KRETA naplo), valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a ne-
veldket.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

= {ilése utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, ha-
tarozatairol,

= az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetés, a féigazgatdtanacs felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban; egyénileg vagy
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik a vezetdkkel, az igazgatotanaccsal.

49.2. A pedagogusok — tanulok - sziilok kapcsolattartasanak formai

* Napi személyes talilkozasok — elsdsorban az altalanos iskola also tagozatan

= Sziildi értekezletek - az iskolaval a didkcsoporttal kapcsolatos kozérdekii informacio-
kat valamint a sziil6i nevelést segitd nevelési kérdéseket beszélik meg.

= A didkok tanulményi elémenetelérdl, magatartasarol €s szorgalmarol az osztalyfonok
¢s a szaktanarok tajékoztato fiizetben / ellenérzében / értékeld lapon irasban, elekt-
ronikus napléban (KRETA) tajékoztatjak a sziiloket.

= A tanulo értékelésére osszehivott megbeszélések

» Fogaddorak - a pedagogusok és a sziilok az egyes gyermek/didk fejlodésével, tanulma-
nyi elémenetelével kapcsolatos tapasztalatokat beszélik meg.

= Csaladlatogatas (nem kotelezo jelleggel)

= Nyilt napok

=  Koz6s kirandulasok, rendezvények, iinnepek, kiallitas

= Faliajsagra kifiiggesztett informaciok

A tanul6t és a tanulé sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

A sziildi értekezletek és a neveldk fogadoordinak idépontjat a feladat-ellatasi hely munka-
terve tartalmazza.
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A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kézvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az intézmény vezetdihez, osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
diakdénkormanyzathoz vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak.

A sziilok ¢és mas érdeklodok az intézmény pedagogiai programjarol, szervezeti és miiko-
dési szabalyzatardl, illetve hazirendjérol a feladat-ellatasi hely foigazgatdjatol, helyettesétol,

az intézményi munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogadoorakon kérhetnek tajé-
koztatast.

A pedagogiai program nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd. A ne-
velési-pedagogiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve helyeken talal-
haté meg:

* az intézmény fenntart6janal
» az intézmény irattaraban

» afdigazgatonal

= az intézmény honlapjan

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek - gyermeknek, tanulonak, sziilének,
valamint az intézmény alkalmazottainak — ismernie Kkell.

Az egységes intézményi, illetve a feladat-ellatasi helyek helyi sajatossagait tartalmazé hézi-

rend egy-egy példanya megtekinthetd:

* az intézmény irattaraban,

» aféigazgatonal

* tagintézmény-igazgatonal

» afeladat-ellatasi helyek vezetdinél

» 3z osztalyfénokoknél

» adidkdonkorményzatot segitd neveldnél

= az iskolai sziil6i szervezet vezetdjénél

= az intézmény honlapjan

A hézirend egy példanyat — a kdznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

4.10. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Intézménylink az eredményes szakmai miikodés érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel.

* Az intézménylink napi kapcsolatban all a fenntartoval, a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhazzal ¢s annak Orszagos Irodédjaval.

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

= J6 kapcsolatunkat tovabbra is apoljuk korabbi fenntartd6 6nkormanyzatokkal.

* Rendszeres kapcsolatot tartunk a dombévari és a jarasi nevelési-oktatasi intézmé-
nyekkel.

* Az intézményiink rendszeres kapcsolatot tart az igazgatétanaccsal. A kapcsolattarta-
sért felelds személy a f6igazgato.

= Intézményiinkben nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai oktatas folyik, igy szoros kapcso-
latot tartunk fenn a Német Nemzetiségi Onkormanyzattal és a Roma Onkorméany-
zattal. Meghivjuk 6ket hagyomany6rzd iinnepeinkre €s részt vesziink programjaikon.
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= Tolna Varmegyei EGYMI Moéra Ferenc Altalinos Iskolai Telephelye és a Tolna
Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Dombovari Tagintézményének gyogytestneveldi
¢s logopédusai latjak el intézményiinkben és tagintézményeinkben a szakszolgalati fel-
adatokat.

* Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Dombovari Tagintézménye: iskola-
érettségi, fejlettség mérd vizsgalatok elvégzése, gyerekek, didkok egyéni fejlesztése,
fejlesztési tanacsadas sziiloknek, pedagdgusoknak, tanulok elsé szakértdi vizsgalatanak
kérése, BTMN megallapitasa a tanulok feliilvizsgalata.

* Tolna Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat székhelyintézménye: SNI megallapitasa
a tanulok feliilvizsgalata, szakmailag segitik a fejlesztd, rehabilitacids célu foglakoza-
sainkat

= Az iskola egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgalat orvosai és a védondi
rendszeres egészségligyi szlirdvizsgalatokat végeznek az iskolakban. Ellatjak az iskola-
orvosi, iskolavédonoi teendoket.

Az egészségligyi szolgalat biztositdsa a fenntartd onkormanyzat altal kotott megallapo-
dasok révén torténik.

* A blinmegel6zés érdekében a Dombovari Rendérkapitanysag ifjusagvédelmi felel6-
sével tartunk rendszeres kapcsolatot.

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

» A varos kozmiivelddési intézményeit az 6vodas gyermeke és az iskolas tanulok egyarant
szivesen és rendszeresen latogatjadk. A Varosi Konyvtar és a Dombdvari Miivelodési
Haz programjait rendszeresen keresik fel akar intézményi szervezésben, akar 6nalldan,
vagy sziileikkel.

= A Munkaiigyi Kézpont szolgaltatasainak igénybe vételével segitjiik végzds tanuldink
palyavalasztasat.

= Az intézményben miikodd alapitvanyokkal, egyesiiletekkel tovabbra is rendszeres
kapcsolatot tartunk. Szakmai és anyagi timogatasuk hozzajarul az intézményi tehetség-
gondozéshoz, hatranyos helyzetliek tdAmogatasahoz.

= A pedagdégiai szakmai szolgaltato intézményekkel (Pedagogiai Oktatasi Kozpont Ka-
posvar) eredményes és rendszeres az egyiittmiikodésiink, tovabbképzéseken, rendezvé-
nyeken val6 részvétel a leggyakoribb kapcsolattartasi forma.

* Intézményiink a megfeleld intézményi kép kialakitasa érdekében, a tanulok és pedago-
gusok eredményes munkéjanak ismertetésére folyamatos kapcsolatot apol a telepiilése-
ken miikodo média képviseldivel.

5. Az intézmény mikodési rendje

5.1. Altalanos rendelkezések

A tanév, ezen beliil is a tanitdsi év rendjét az oktatasért felelés miniszter allapitja meg. Az
iskolai tanév helyi rendjét az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni az alabbi szervezetek véleményét:
®  az intézményi sziiloi szervezet (k6zosség)
= atanulokat érint programok vonatkozasdban az intézményi didkonkorményzat
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
» az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
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® asziinetek idGtartamat

= amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megilinneplésének idopontjat
® az évirendes didkkdzgytilés idejét,

= aneveldtestiileti értekezletek idopontjat.

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

5.2. Az intézmény nyitva tartasa és miikodésének szaba-
lyai

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

Feladatellatasi hely Nyitva tartas
630 — 18% ¢ra kozott
Altalnos Iskola (622 — 722, valamint 162 — 18%koz6tt ligye-
letet biztositunk)
Alapfokt Miivészeti Iskolai Tagintézmény 119 - 1930 6ra kozott

Az intézmény fentiekben szabalyozott idOponttdl vald eltérd nyitva tartasara - eldzetes kér-
elem alapjan — az intézmény / tagintézmény-igazgatdja adhat engedélyt.

Az iskolaban az 6rakozi sziinetek 5, 10, 15 percesek.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig az intézmény nyitva tartds idején beliil az intézmény
foigazgatojanak vagy helyettesének, a tagintézmény-igazgatonak vagy helyettesének a tagin-
tézményben kell tartozkodnia. A vezetdk intézményben tartozkoddsdanak rendjét, elérhetdségét
az intézményben jol 1athato helyen nyilvanossagra kell hozni.

Minderrél részletesen a 3.3.8. fejezetben is szoltunk.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az altalanos iskolaban pedagogiai asszisztensi / tanari
iigyelet miikodik. Az tligyeletes pedagogus, délutan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus
felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo in-
tézkedések megtételére.

Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellen-
Orizni. Az iigyeleti rendet minden évben az éves munkaterv tartalmazza.

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

A didkok védelme érdekében az iskolaban kamerdval tamogatott magneszaras beléptetd
rendszer mitkddik. Napkozben az iskola fobejarata zarva van. Didkok csak a fenti engedély
birtokdban mehetnek ki az épiiletbdl.

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

r4r s r

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

A tanéran Kkiviili foglalkozasokat az utolso tanitasi orat kovetden a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak a foigazgatd beleegyezésével lehet.
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Szorgalmi iddben a neveldi és a tanul6i adminisztracios iigyek intézése az iskolatitkari iro-
daban torténik. Szorgalmi 1dén kiviil a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva az intézmény.

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

A gyermekek a létesitményeket, helyiségeket csak pedagogus feliigyeletével hasznalhat-
jak.
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
= az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért
® az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
= atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
® az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogal-
mazott eldirasok betartasaért
Az intézmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletekbdl elvinni csak a fel-
adat-ellatasi hely vezet6jének engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmények helyiségeit, sportlétesitményeket — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén
tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsé igényl6knek kiilon megallapodés 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 4t mas hasznélatdba, ha az nem veszé-
lyezteti a sportkdrok, a mindennapos testedzés mitkddését, az intézmény mindennapos milko-
dési rendjét.

Az oktatasi intézmények épiiletében dohanyozni szigorian tilos.

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben a féigaz-
gatd felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a gyermekeknek, tanuloknak szdl és az
egeészseéges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, koze€leti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz két6do
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az iskola teriiletén fellelhetd intézményi (nem magantulajdonban 1év6) szamitogépeken
magan jellegii dokumentumok nem kezelhet6 és nem tarolhatok.

Az intézményi szamitogépeket az iskola rendszergazdaja feliigyeli helyszini-, ill. tavel-
éréssel.

5.2.1. A tanéran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés onkéntes. A tanulé minden év
majus 20-4ig jelentheti be a tantargy ¢€s a felkésziilési szint megvalasztasaval kapcsolatos don-
tését.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredmé-
nyeik alapjan a szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkéztaté foglalkozasokon kotelezo.
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A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6rasza-
mat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosz-
tasaban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a le-
hetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit a féigazgato bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.
A tandran kiviili foglalkozasokrol is naplét kell vezetni.

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

= napkdzis €s tanuldszobai foglalkozas

= emelt 6raszamban valasztott tantargyak
= szakkor

= ¢nekkar

= sportkor; tdmegsport

= tanulmdnyi, szakmai, kulturalis verseny
= hazi bajnoksdgok; sportrendezvények

= iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok
= didknap; z6ldnap

= tanulmanyi kirdnduladsok, osztalykirandulas
= Oko-iskolai-, erdei iskolai programok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdek-
¢ben, amennyiben ehhez a sziil6k hozza jarulnak, évente egy alkalommal az iskola éves mun-
katervében meghatarozott iddpontban osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szervezhet-
nek. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei a féigazgatod elézetes engedélyével a tanulok sza-
mara tarakat, Kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo ta-
nulok felkészitéséert a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

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

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar mi-
kodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat mel-
1¢klete tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak a hit- és erkdlestan oktatason tul,
igény szerint fakultativ hit- és vallasoktatast szervezhetnek az intézmény vezetdségével
egyeztetett, drarendhez igazitott idépontban.

A fakultativ hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és val-
lasoktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktato végzi.

Felzarkoztato foglalkozdsok (korrepetdlasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast a foigazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy év-
folyam korrepetalasa az osztalyfénokok javaslatara torténik.

Az 6todik évfolyamtol a korrepetalast differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy
kijeldlt tanuldcsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.
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* Hatranyos helyzetii tanulok felkészitését segitd foglalkozds: a tanulast kozvetlentil
segitd tantargyi foglalkozasok, tantargyi korrepetald, személyiségfejleszto és tehet-
séggondozo, Utravald 6sztondij programok megvaldsitasa, a szabadidd hasznos, el-
lendérzott kornyezetben torténd eltoltése.

v Fejleszto rehabilitacos célu foglalkozdasok: BTMN, SNI tanulok hatranyainak csok-
kentése a szakértdi véleményben megfogalmazott javaslatok alapjan.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozdsok

5.2.1.1. Versenyek és bajnoksagok

A diadkok tanulményi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuloéink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakd-
z0sségek hatarozzak meg és felel6sek lebonyolitasukért. A szervezést a foigazgatd-helyettes
iranyitja, vagy az altala megbizott személy.

Az Alapfoku Miivészeti Iskola tanuldi a fétargy tanarok felkészitésével varmegyei, regiona-
lis, orszagos és nemzetk6zi miivészeti versenyeken és talalkozokon 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-igazgato €s az iskolatitkar, a felkészitésért s a ndvendékek versenyre, talalko-
zora kiséretéért a fotargy tanar (és amennyiben relevans, a korrepetitor) felelds.

5.2.1.2. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

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

Az Alapfoku Miivészei Iskolai Tagintézményben tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az
iskolai csoportok, tanszakok kolcsonds latogatasai, cserehangversenyek, hangversenyek, eld-
adasokon valo részvétel, miivészeti, kozmiivel6dési intézmények, kiallitdsok szervezett latoga-
tasal.

Tanitasi napokon szervezett tanulményi kirdndulés esetén a tanulok részvételéhez a féigaz-
gato, a tagintézmény-igazgatojanak hozzajarulasa szikséges.

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

Tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Szii-
161 értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségevel egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit
¢és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhatd koltségeirdl a sziiloket az ellenérzo
utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kiranduléds koltségeinek vallalasarol. A ta-
nul6 szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggden a kirdndulas 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 fot. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrdl is.

5.2.1.3. AKkiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni €s csoportos
kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény - a féigazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo, cso-
portos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy
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hénappal a féigazgatonak irasban nytjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell
a kiilfoldi tartézkodas iddpontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd
tanarok nevét, a varhato koltségeket.

A koznevelési torvény eldirasai alapjan a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiran-
dulasok esetében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - feleldsségbiztositast kell kotni az
iskoldnak vagy a szervezonek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

5.2.1.4. Erdei iskola, témahét és témanap igénybevételére vonatkozo szabalyok

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

Helye, pedagogiai és szakmai céljai meghatarozottak, hasonléan az alapitvanyi és intézmé-
nyi timogatottsaguk. A pedagdgiai programtdl eltérd erdei iskolai programok idejét, helyét és
tartalmat, el6zetesen egyeztetni és engedélyeztetni kell a féigazgatoval, majd szerepeltetni kell
az éves osztalyfonoki, vagy tantdrgyi munkatervben.

Az erdei iskola programjarol az Alapfoku Miivészeti Iskolai Tagintézményt irasban kell ta-
jékoztatni az indulés el6tt legalabb 3 héttel az intézményi élet zokkendmentes atszervezése ér-

dekében.
Sikeres palyazat esetén az iskola tanuldi az alabbi témanapokon vehetnek részt:

» Hatartalanul témanapokon - a palyazati kiirasban foglalt napokon 7. évfolyamos
osztalyok a Nemzeti Gsszetartozas jegyében

=  Erzsébet taborokban

5.2.1.5. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények szervez-
hetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara. Tanitasi idoben torténd 1a-
togatasra a féigazgato, vagy az altalanos foigazgatohelyettese engedélye sziikséges.

5.2.1.6. Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6 kozdsségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb rendez-
vényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kér-
vényt benyUljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

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

Az intézmény épiiletében az intézmény dolgozdin, gyermekein €és tanuloin kiviil csak a hi-
vatalos ligyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola féigazgatojatol enge-
délyt kaptak (pl.: helyiségbérlet estén).

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket, tanulot
hozo és elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig. Az iskola épiiletébe érkezo
szllok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az intézmények épiiletébe érkezo idegenek, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 sze-
mélyek belépését a portaszolgilat, vagy az ligyeletes neveld ellendrzi.

Iskolai csoportok mas feladat-ellatasi helyre (pl. uszodaba stb.) valo érkezésekor a kisérd fel-
néttnek bejelentkezési kotelessége van: iskola - ahonnan érkeztek, osztalyuk, 1étszam, kisérd fel-
nott neve. A kisérd neveld felelosséget vallal a gyerekek feltigyeletéért.
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Az altalanos iskoldban - a tanorak védelme érdekében - 7% és 1530 6ra kozott csak a portai
bejelentkezés utan Iéphetnek be a latogatok, s a rendkiviili esetektdl eltekintve a sziilok is csak
15% 6ratol vihetik haza az egész napos iskolai munkarendben tanulé gyermekiiket.

A szorgalmi id6szakban a sziilok reggel bekisérhetik a gyermekiiket az osztalyba, de a zavar-
talan orakezdés érdekében 7% -ig a tanteremet el kell hagyniuk (kivétel, ha a pedagdgus behivija a
terembe, mert gyermeke tigyében beszélni szeretne vele).

Délutan 15:30 - kor nyitjak a portasok a bejarati ajtot. Kivételes, iskolavezetok altal engedélye-
zett esetekben belépokartyaval korabban is bejohet a sziil6 a gyermekéért.

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

Amennyiben a sziil$ hivatalos tigyet kivan intézni, 72-t61 162 6raig (péntek 739-t01 13%6raig)
teheti meg, de a portan be kell jelentkezni és a portasnak el kell kisérni a szil6t.

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

Tanterembe idegen nem mehet sem tandran, 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 kozlekedés lehetdségét a panikzaras ajtok bizto-
sitjak). Az iskola f6bejaratanal magneszaras beléptetd rendszer tizemel.

5.4. Iskolai szocialis segité szolgaltatas

Az altalanos iskolaban iskolai szocialis segit6é tamogatja a nevel6-oktatdo munkat.

Az iskolai szocidlis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekeé-
ben a szocidlis segité munka eszkozeivel tdmogatast nyljt a kdznevelési intézménybe jarod gyer-
meknek, a gyermek csalddjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak.

Az iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos €s kozosségi szocidlis munkat végez, valamint
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat lat el. Ennek keretében segiti

a) a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe €s oktatasba valo beilleszkedésehez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanulményi elémeneteléhez, késdbbi munkavallaldsdhoz kapcsolddo lehetd-
ségei kibontakozasaban,

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

d) a gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési problé-
mak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1€vo konfliktus feloldasaban,

e) prevencios eszkozok alkalmazésaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését €s a jelzo-
rendszer miikodését.

Az iskolai szocialis segité nem az intézménnyel all jogviszonyban, ennek ellenére az iskola
biztositja részére az intézménybe valé bejutast és benntartozkodast annak érdekében, hogy a
feladatait hatékonyan végezhesse. Az intézmény biztositja tovabba a szolgaltatis nyujtasahoz
sziikséges kiilon helyiséget és az infrastruktirahoz valé hozzaférést.

5.5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi hagyo-
manyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az intézményi hagyomanyok alatt az intézményben kialakitott nemzedékekrdl-nemzedékre
szallo kiallitasokat, versenyeket, rendezvényeket, taldlkozokat értjiik.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovi-
tése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése. A hagyomanyapoléssal kapcsolatos fel-
adatok elsésorban a neveldtestiilet, de valamennyi dolgozo, illetve gyermek, tanul6 feladata és
kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomdanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apolasaval, tinnepségek megszervezésével kapcsolatos feladatokat, idépon-
tokat, valamint felel0soket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvé-
nyekre stb.) vald megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok
szdmara - a képességeket és ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintll innepélyek, megemlékezések alkalmdval az intézmény pedagdgusai
részére kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltdzet. A gyermekek €s tanuldk kdtelezOen iinnepi vise-
letben jelennek meg: a lanyok sotét szoknyaban vagy nadragban és fehér bliizban; a fituk sotét
nadragban és fehér ingben.

Hasonldan egységes az intézmény didkjainak sportfelszerelése is:
lanyok: sportnadrag, p616
fiuk: sportnadrag, atléta trik6 vagy po6lod

Az tnnepeket, egyedi hagyomanyokat a székhely ¢és a tagintézmény Onalldan, sajat hagyo-
manyaik alapjan linneplik meg. Ezek tartalma és formdja egységenként specialis.

Altalanos
Iskola

Tanévnyito X

A Zene Vilagnapja X

Oktober 23. — nemzeti linnep X

,,Katalin-bal”

Mikulés X

Adventi tinnepkor és kara-

csony

,Forditott” tanari hangver-

seny

Ujévi és nyarkdszontd favos-

zenekari hangverseny

Kicsinyek hangversenye

Sziil6k-neveldk balja

Farsang

Regionalis farsangi kamara-

zenekari talalkozo

Bach Mindenkinek Fesztival

eseményei

Februar 25. A kommunista

diktatura aldozatainak X

emléknapja

Unnepek

XX

X

X X | X | X

XX
X

X
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.. Altalanos
Unnepek Iskola AMI

Marcius 15. — nemzeti linnep X

Aprilis 16 - Megemlékezés a
holocaust aldozatairdl

Anydk napja

Junius 4. — A nemzeti 6ssze-
tartozas napja

Gyermeknap / Z6ldnap

Ballagas

XXX X [ X[ X

Evzard / Tanévzaro X

Az dltalanos iskolaban évente rendszeresen visszatérd rendezvények:
= Kialakult hagyomanyok, szokasok
- tanévnyitd tinnepélyen az elsdsok koszontése
- leendd elsdsok fogadasa

- nyolcadik osztalyos tanulékat minden évben a 7. osztalyosok ballagtatjak, itt torté-

nik az linnepélyes zaszldatadas

- ballagason a kimagaslé tanulmanyi eredményt elért 8. évfolyamos tanulokat jutal-

mazzuk (diszoklevéllel, konyvel)

- aballagéson adjuk at az év didkja, az év géniusza, az év sportoldja, az év koruséne-

kese cimet

- tanévzar6 linnepélyen a kimagasl6 tanulmanyi eredményt elért tanuldkat jutalmaz-

zuk (diszoklevéllel, konyvel)
- nemzeti innepélyek megtartasa

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

nei vilagnap
- témanapok
- atanuloifjusag farsangi balja

- nyugdijba mend kollégak tinnepélyes keretek kozotti bucsuztatasa
- évente egy alkalommal kirandulés szervezése az intézmény dolgozdinak

- az erdei iskolai program 4-5-6. évfolyamon
- sziilék-neveldk 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. helyesird verseny
- Kazinczy-verseny
- Vers és prozamond6 verseny
- Mesemond¢ verseny
- Dombo¢ Pal magyar és matematika verseny
- Mikulas matematika verseny
- Varga T. matematika verseny
- Népdaléneklési verseny
= hagyomanyos nyari taborok:
- természetvédelmi szaktaborok
- Erzsébet tadborok

42. oldal

Osszesen: 132 oldal



Dombéviéri Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola SZMSZ

Az Alapfoku Miivészeti I1skolai Tagintézményben évente rendszeresen visszatérd rendezvé-

nyek:

Zenei Vilagnap

Katalin-bal

Bach Mindenkinek Fesztival eseményei

favoszenekarok ujévi és nyarkdszonté hangversenyei

farsangi témaju hangversenyek (pl. Regionalis Farsangi Kamarazenei Talalkozo)
Kicsinyek hangversenye

tanszaki névendékhangversenyek, vizsgahangversenyek

hangszerbemutatok, nyilt napok

tanari hangversenyek (Forditott Hangverseny)

zenei palyan tovabbtanulok kdzos hangversenye

mivészeti versenyek ¢és talalkozok:

az EMMI altal meghirdetett és anyagilag tdmogatott orszagos szervezési mivészeti ta-
nulmanyi versenyek

nemzetkozi versenyek, talalkozok (pl. International Woodwind & Brass Competition
Varazdin, FEMUS Nemzetk6zi Zenei Verseny Szabadka, Danubia Talents International
Music Festival & Competition)

Zeneiskolai Fuvos és UtShangszeres Tanarok Orszagos Versenye
Rév Livia Dél-Dunantuli Regiondlis Zongoraverseny

Fehérvari Jozsef Dél-Dunantili Regionalis Rézfuvds Verseny
Csupor Laszl6 Dél-Dunantali Regionalis Fafavos Verseny
Gyerman Istvan Dél-Dunantali Regionalis Vonds Verseny

Tolna Varmegyei Zongoraverseny

Tolna Varmegyei Négykezes Talalkozo

Tolna Varmegyei Klarinétos és Szaxofonos Talalkozo

Tolna Varmegyei Trombitas Nap

Tolna Varmegyei Fuvolas Talalkozo

Tolna Varmegyei Vonos Verseny

Tolna Varmegyei Vonds Kamarazenei Talalkozo

Tehetséges Zongoristak Talalkozdja

Tehetséges Fuvolistak Talalkozoja

Ki-Mit-Tud? Kadarkt

Apro6 Fuvosok Talalkozdja

C and M Kupa Tarsastanc Verseny, Siofok

Ritm6 Kupa Tarsastanc Verseny, Mohacs

Jokai Tarsastanc Verseny, Budapest

Ametiszt Kupa Térsastanc Verseny, Kaposvar

D Orszagos és Klubkozi Tarsastanc Verseny, Pécs

DanceNet Kupa Ténciskolas Verseny, Csomor

Lorigd 10 Tanc Ranglista Verseny, Szombathely

Erkalin Kupa Tarsastanc Verseny, Nagykanizsa

DanceNet Kupa Tanciskolas Verseny, Csomor

10 Ténc Ranglista Verseny, Szolnok

C Orszagos Tarsastanc Verseny, Algy6

DanceNet Kupa Téanciskolds Verseny, Csomor

5.6. A tantermen Kiviili digitalis oktatas

A jogszabalyokban foglalt felhatalmazas alapjan az iskola tantermen kiviili, digitalis ok-
tatas munkarendje (a tovabbiakban: digitalis oktatds) szerint is teljes értékii tanitasi napokat
tarthat.
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A digitalis oktatés idején a féigazgato hatarozza meg a jogszabalyok és a fenntartd utasitasai,
iranymutatasa szerint az alkalmazottak és a tanulok intézményben valo bent tartézkodas-, ill.
tavolmaradas rendjét.

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

A sziil8k és a tanulok az iigyintézésre a KRETA feliiletet hasznaljak. A személyes iigyin-
tézésre kiilonosen indokolt esetben, elozetes egyeztetést kovetden keriilhet sor.

A digitalis kommunikécié hatékonysaganak novelése érdekében mind a pedagoégusok, mind
a tanulok hivatalos, intézményi email cimen kommunikalnak.

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

A tantermen kiviili, digitalis oktatds iddszakaban is — az igazolatlan hianyzas kivételével -
érvényesek az iskola szakmai dokumentumaiban foglalt szabalyok és eljarasok. Ezeken
beliil kiemelt figyelmet kell forditani az aldbbiakra:

= A tanitasi napokon az érarendben rogzitett tantargyak tanitasa torténjen. A
napokon beliil nem elvaras, hogy a tanorak oktatdsa a kitizott 6rarendi idépontban
valdsuljon meg. Az oktatés az egy osztalyban tanitok megegyezésén €s a tanuldcso-
port egyértelmii tdjékoztatasa mellett ez az aldbbiak szerint valosulhat meg:

o A Google tanteremben tiizik ki a pedagogusok a tanériakhoz kapcsolédo
feladatokat. Ez torténhet a hét elsé tandrajan reggel 8 oraig az egész hétre
vonatkozoan, a hét §sszes tanordjara iitemezve, vagy minden egyes nap reg-
gel 8 6raig iitemezve, amikor az adott tantargybol 6raja van a didkoknak.
Kiemelt szempont, hogy reggel 8 6raig minden aznap esedékes tantargybol
megtorténjen a tananyagok Kiosztasa, hogy a diakok tervezni és titemezni
tudjak a napi feladataikat.

o Az intézmény preferalja az orarend szerinti Online oratartast is. Az online
orak a hagyomanyos oktatas csengetési rendjétol eltéréen mindig egész ora-
kor kezdddnek.

o Dolgozat iratas esetén az egy osztalyon beliil tanitd pedagogusok 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 hianyzast.

= A diak betegsége idejére orvosi igazolas alapjan, ill. a sziild el6zetes kérésére és
igazolasara tanévenként maximum 3 tanitasi napra mentesiil a tanorai feladatok
teljesitése alol.

= A tanulok teljesitményét a digitalis oktatas id6szak alatt is értékelni kell a peda-
gogiai programban szabalyozott eljaras szerint. Az érdemjegyek szamanak is el kell
érin a pedagdgiai programban rogzitett minimalis darabszamot. A tanulok megszer-
zett érdemjegyét folyamatosan rogziteni kell a Kréta naploban.

= A digitélis oktatas idészaka alatt — a hatdlyos jogszabalyok, a fenntarto és a jar-
vanytigyi helyzetben kiadott rendkiviili szabalyok figyelembe vételével, annak mara-
déktalan betartdasdval - a féigazgat6 az adott tanulocsoportban oktatd pedagdgusok
¢és az osztalyfénok javaslatdra, a szaktanarok kezdeményezése alapjan személyes
talalkozason alapuld, a tanul6 egyéni fejlodését objektiven méré ellen6rzo és
értékeld tanorat, ill. felzarkoztatast szolgalo foglalkozast szervezhet.

= A tanuldéknak minden tantargybdl a megadott hataridon beliil el kell végezni, ill.
teljesiteni kell a pedagogus altal kiadott feladatokat. Amennyiben ez nem torténik
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meg, a szaktanar, ill. tanit6 az osztalyfénok bevonasaval vizsgéalni koteles, hogy mi-
lyen akadalyai vannak a tanul6 feladatelmaradasanak. Amennyiben ez csak a tanuld
személyes mulasztasara vezethetd vissza, gy a tanuléi munkak elmaradasat elég-
telen érdemjeggyel is értékelheti a pedagogus.

= Amennyiben a tanulo6 igazolhatéan 6nhibajabdl rendszeresen nem teljesiti a ta-
nulmanyi kotelezettségeit, az osztalyfonok koteles a szocialis jelzérendszeren ke-
resztiil irdsban értesiteni a csalddsegitd 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 ndvendékek sziileinek vélemé-
nyének kikérésével és a tagintézmény-igazgatd egyetértésével.

Egyéni hangszeres foglalkozasok esetében a tanordk 90 %-a video chat forméjaban kell,
hogy megtartasra keriiljon. Csoportos foglalkozasok esetében ez az arany a tanorak 60 %-a.

A novendékek szamara a hazi feladat a Kréta feluleten keresztiil kerul kikiildésre.

A novendék tavolmaradasa esetén a fotargy tanar azonnal értesiti a sziil6t, a kotelezo targyi
tanar pedig a fotargy tanart. A fétargy tanarok, mint osztalyfonokok feleldssége a tdvolmaradas
okanak felderitése.

A pedagogusok munkdjat a tagintézmény vezetése a Kréta feliileten keresztiil és sziil6i visz-

szajelzések alapjan ellendrzi.

6. Az intézmény fegyelmi eljarasanak szabalyai

6.1. Fegyelmezo intézkedések

A tanulokkal szemben fegyelmezésre kizardlag a szorgalmi iddszakban, az intézményben
vagy az iskola altal szervezett programokon elkdvetett cselekményekkel 6sszefliggésben kertil-
het sor. Egyéb maganszemélyek vagy szervezetek altal tortént bejelentést tudomasul kell venni,
¢s fel kell hivni a figyelmet, hogy ha az elkovetett cselekmény nem a fenti idészakban és hely-
szinen tortént, a tanuldval szemben az intézmény nem jarhat el, szankciora az iskolanak nincs
lehetdsége.

Kotelességeit enyhébb formaban megszegi az a tanulo, aki:

= a hazirendben foglaltakat — hanyagsagbol, gondatlansagbol — nem tartja be,

= jgazolatlanul mulaszt,

= tanulohoz nem méltdé magatartést tanusit,
fegyelmi intézkedésben részesitendd, mely a sulyosabb fegyelemsértést megel6z6 ne-
velési eszkoz.

Stlyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

= az agresszi0, a masik tanul6 megverése, bantalmazasa;

= az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasz-
tasa; félelemkeltd vagy kozerkolcsot sértd magatartdsforma;

a szandékos karokozas;

az iskola neveldi és alkalmazottai és a didktarsak emberi méltosaganak megsértése;
ezen til mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan biincselek-
ménynek mindsiilnek.

A cselekmény sulyatol fliggéen — az irdsos intézkedés elott, - szobeli figyelmeztetésben is
részesithetd a tanul6. Amennyiben a hazirend megszegése tobb tanuld vagy személy jogai-
nak/érdekeinek szandékos megsértésével jar — és a szdndékossag és rosszhiszemiiség megalla-
pithato — a tanuldnak elsé alkalommal mar irdsbeli figyelmeztetés vagy intd adhato.
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A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztatd (ellenérzo) fiizetébe, valamint az osztalynap-
loba/csoportnaploba is be kell jegyezni.

Az irasos fegyelmezoé intézkedések:

= tanitoi, szaktanari figyelmeztetés, intés,
= osztalyfonoki figyelmeztetés, intés,
= fBigazgatoi figyelmeztetés, intés.
A féigazgatoi irasbeli figyelmeztetést és intést az osztalyfonok kezdeményezi.

6.2. Fegyelmi eljaras, fegyelmi biintetések

Az a tanul9, aki kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjan irds-
beli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefoly-
tatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskorti tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
Fegyelmi biintetések:

" megrovas,

= s7igoru megrovas,

= meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
= jthelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

Abban az esetben, ha a tanul6 mas iskolaban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére
tizenot napon beliil nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat
kijeldlni szamara.

Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor al-
kalmazhato, ha az iskola féigazgatoja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megal-
lapodott.

A tanuld — a megrovas ¢€s a szigor megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a. meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biin-
tetés esetén hat honapnal,
b. athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskolaba fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honapra felfliggeszthetd.

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

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az is-
kolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskort tanulo
sziil9jét értesiteni kell

A fegyelmi eljaréas soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
veédekezését, eldadja.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisz-
tazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt €s a kiskoru tanulo
szlildjét meg kell hivni. Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be
kell vonni. A fegyelmi eljaras soran a tanulot a sziild, illetéleg mas megbizott is képviselheti.
A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, illetve a sziilé vagy a megbizott
ismételt, szabalyszeri értesités ellenére sem jelent meg. A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a tanulo
vagy a sziild kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani és le kell folytatni.

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

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak sza-
balyait jogszabaly hatdrozza meg.
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Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott fel-
mentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6 a jogerds hatarozat kozlésétdl szamit.

A fegyelmi biintetésnek neveld hatasunak és visszatarto erejiinek kell lennie. Torekedni kell
a fokozatossagra, a cselekmény sulydhoz mért fokozat kiszabasara. Amennyiben az elkdvetett
cselekmény indokolja, rogton a legstlyosabb biintetések kiszabasara is sor kertilhet.

6.3. Fegyelmi és kartéritési felelosség eljaras szabalyai

6.3.1. Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljaras lefolytatasa elott egyezteto eljardst kell biztositani, amennyiben azzal a
sértett tanulo (kiskoru esetén a sziild) valamint a kotelességszegd tanuld (kiskora esetén a sziild)
egyetért. Az egyeztetd eljaras lefolytatasat az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai diakonkor-
manyzat kozdsen miikodteti. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszego és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras rendje

= Az intézmény vezetbje, a tagintézmény-igazgatdja irasban tajékoztatja a kotelesség-
szego fiatalkort sziil6jét/gondviseldjét a kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol. T4jékoztatja a sziildt, hogy 5 tanitasi napon beliil irdsban kérheti
egyezteto eljaras lefolytatasat, tdjékoztatja ennek céljarol.

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

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

= A fegyelmi eljarést folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, to-
vabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

=  Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.

=  Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s 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 orvoslasdhoz
szlikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

= Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikatik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

= A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésé-
vel — a tanulét, kiskoru tanuld esetében a sziilt postai uton és a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik
meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon
a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

= Az egyeztetd eljaras eredményérdl / eredménytelenségérdl irasban kell megallapodnia
a két félnek. Amennyiben a sértett fél nem kéri a fegyelmi eljaras lefolytatasat, azt a
foigazgatd megsziinteti. A megallapodasban ki kell kotni, hogy az abban foglaltak nyil-
vanossagra hozhatok-e.
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= Az egyeztetd eljaras irasbeli megallapodasaban foglaltakat — amennyiben a nyilvanos-
sagra hozhat6 — a kotelességszegd, a sértett tanulo, valamint az adott intézményegység
tanulokozossége elott ismertetni kell.

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

6.3.2. A fegyelmi targyalas

1. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanuld sziilgjét értesiteni kell.

2. A fegyelmi eljarast - a meginditastol szamitott harminc munkanapon beliil - egy targya-
lason be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, 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.

3. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

4. Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, a targyaldst a nevelOtestiilet altal
megbizott személy vezeti. A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasz-
tott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg.

A bizonyitas

1. A fegyelmijogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyi-
tasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanuld és a sziild nyilatkozata,
az irat, a tanvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

2. A fegyelmi eljarés soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a ko-
telességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen, illetve a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatarozat

1. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €s a rovid indokolast. Ha az iigy bonyolult-
saga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb 6t munkanappal elhalaszthatja.

2. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el koteles-
ségszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat, illetve
a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb 1d0 telt el, vagy a kitelességszegés ténye,
illetve, hogy azt a tanul6 kdvette el, nem bizonyithato.

3. A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kdvetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil hala-
déktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a sziil6t, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil ko-
z0ltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai Gton is meg
kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

4. Megrovas €s szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanul6 esetén a sziild is - tudoméasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

5. A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését,
a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

6. A fegyelmi hatarozat indokolasa 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.

48. oldal Osszesen: 132 oldal



Dombéviéri Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola SZMSZ

7.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat €és a hivatali beosztasdnak megjeldlését. Ha elsd fokon a ne-
veldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast ve-
zette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Az eljarast megindito kérelem

1.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé nyujthat be eljarast
megindité kérelmet. Az eljarast meginditd kérelmet a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott
tizen6t munkanapon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc munkanapon beliil kételes to-
vabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre
vonatkozé véleményével ellatva.

6.4. Vegyes rendelkezések

1.

2.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziilgje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, to-
vabba meghatalmazottja képviselheti.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az el-
hangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 vagy képvi-
seldjiik kéri.

6.5. A tanulo kartéritési felelossége

1.

A tanulo koteles az intézmény berendezési targyait, taneszkozeit, sportszereit rendelteté-
stiknek megfelelden, pedagdgus feliigyelete mellett hasznalni, valamint az oktatas soran
rabizott felszerelési targyaknak, taneszkdzoknek, miiszereknek allagat 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-
vizsgalni, az okozott kdr nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feliigye-
letét ellato személyét megallapitani.

A kértérités mértéke gondatlan kirokozasnal az okozott kar értékének minimum 50 %-a.
Szandékos karokozasnal a teljes kar megtéritése kotelezd. A megitélésnél az intézmény
vezetdje, a tagintézmény vezetdje vizsgalatot indit, szemtanukat hallgat meg, majd dont.
Az okozott kar felmérésére szakembert fogadhat fel. A karokozasrol a féigazgato / tagin-
tézmény-igazgatd jegyzokonyvet készittet. A tanuld altal okozott karrél az osztalyfo-
nok/csoportvezetd/szaktanar értesiti a sziilot. A tdjékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel
kell szolitani az Nkt-ben meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére. Ha felszo-
litds nem vezet eredményre, vagy a sziilo, illet6leg a tanul6 a kdrokozas tényét vagy mér-
tékét nem ismeri el, az iskola féigazgatoja a tanulo, illetdleg a sziild ellen pert indithat.

Tobb tanulo altal okozott kar esetén az anyagi feleldsség az okozott kar mértékének fiigg-
vényében oszlik meg.
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6.6. A munkavallalo kartéritési felelossége

1.

1.

Munkavallal6 a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karokért kartéritési feleloséggel tartozik a Munkaltatoja felé.

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

Szandékos karokozas esetén a Munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A kartéritési igény érvényesitése soran kisérletet kell tenni egyezség megkdtésére.
Amennyiben a kar megfizetésére a Munkavallalé6 munkabérébdl torténd levonassal kertil
majd sor, az egyezségnek tartalmaznia kell a Munkavallalé hozzajarulasat is arra vonat-
kozdan, hogy a kartérités 6sszegét munkabérébdl levonhassak, tovabba, hogy lemond a
jogorvoslat jogarol.

Ha a felek kozott egyezség barmely okbol nem jon létre és a kar dnkéntes teljesitéssel sem
tériil meg, a Munkaltatoi jogkorgyakorloja a kotelezo legkisebb munkabér haromszorosat
meg nem haladé karigényét fizetési felszolitassal is érvényesitheti.

A fizetési felszolitdsban a Munkavallaloval kdzolni kell a karigényt megalapozo tényeket
¢s korlilményeket, a megsértett rendelkezéseket, a kar 6sszegét, a kiszamitott kiszabhato
(érvényesithetd), illetve érvényesiteni kivant kartéritési 6sszeget.

6.6.1. A pénzkezelés kartéritési felelossége

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

A kartéritési felel@sséget, irasbeli hatarozatban, indoklassal lehet megallapitani, kartéri-
tési eljaras lefolytatasa utan.

A hatérozat ellen bir6sagi keresettel lehet €lni.

6.6.2. Kartéritési felelsség a munkaeszkozokeért

A Munkaltatotol atvett eszkozok hidnyaért, az azokban keletkezett karért szandékos vagy
sulyos gondatlansag esetén a Munkavallalo hat havi atlagkeresete erejéig felel.
Munkavallalonak nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas
idején nem volt elérelathatd, vagy amelyet a Munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy
amely abbol szarmazott, hogy a Munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett ele-
get.

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

A hatarozat ellen bir6sagi keresettel lehet €lni.

6.7. A munkaltaté kartéritési felelosége

1.

Munkaltaté a Munkavallalonak munkaviszonyaval 6sszefiiggésben okozott karért vétkes-
ségére tekintet nélkiil teljes mértékben felel.

Mentesiil a Munkaltato a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil
esd, elharithatatlan ok, vagy kizarolag a karosult magatartasa okozta.
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7. Rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas
rendje

Az altalanos iskolaban a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa
érdekében az intézmény megallapodast kot az iskolaorvosokkal. Az orvosok munkajat védé-
nok segiti.

Feladatuk elsGsorban preventiv jellegii tevékenység.

Betegellatas: az iskolaban bekdvetkezett sériilések, balesetek, akut megbetegedések elsdd-
leges ellatasa, majd a tanul6 haziorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.
Az iskola-egészségiigyi ellatas keretében kell elvégezni:
= A tanulok egészségiigyi allapotanak sziirését, kovetését.
= Minden tanul6 évenkénti részletes vizsgalata (fejlodés, érzékszervek, mozgasszervek,
belszervi allapot stb.) Ennek alapjan esetleges szakvizsgalatokkal kiegészitve.
= A kronikus beteg gondozasa, fokozott ellendrzése.
= Udiilés, tiborozas, sportolok alkalmassagi véleményezését.
= A gyermekfogaszati program segitését.
= A sziirvizsgalatok alapjan javaslat a testnevelés-csoportbeosztasra, normal, kdnnyitett
¢és gyogytestnevelés orara valo besorolast.
= A tanulo részére a beosztasnak megfeleld testnevelés kotelezo.
= A kotelezd és a fakultativ véddoltasok szervezését, elvégzését.
= Az iskola-egészségiigyi szolgalat folyamatosan figyelemmel kiséri a kozegészségligyi-
jarvanyligyi eldirasok betartasat. Sziikség esetén javaslatot tesz a hianyossagok meg-
szlintetésére, jarvany esetén intézkedést tesz.
= Az iskola egészségneveld tevékenységében aktivan részt vesz.

A szervezett vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
8. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
A f8igazgat6 felelds az oktatd-neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek a meg-

teremtéséert, a tanulobalesetek megelozéséért.

A feltételrendszer folyamatos vizsgalata és allando javitasa valamint a problémak jelzése a
foigazgatonak, az adott egység vezetdjének a feladata.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi-, a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Igény esetén az intézménynek biztositania kell a sziil6i munkako6zosség képviseldjének rész-
vételét a baleset kivizsgalasaban.

A tanuldbalesetek megeldzéséért minden dolgozoé felelds.

8.1. Balesetvédelmi eloirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik ¢€s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

8.1.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé baleset megel6zésével
kapcsolatosan

=  Minden dolgozdnak ismernie kell, és 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-
tonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatosa ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

A pedagogusok a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosz-
tasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelem-
mel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal
betartani.

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészsé-
giik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasok-
kal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és
elvarhat6 magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni
kell a kovetkezdket:

- az iskola koérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait

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

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell tovabba a balesetek megeldzését szolgald sza-

balyokkal tanulmdnyi kirandulasok, tirék eldtt, valamint a tanév végén a nyari idény-

balesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét

A pedagdgusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii

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

kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor

kovetend6 magatartasra.

A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat

az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie

arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

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

pedagogusok baleset-megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavé-

delmi) szabalyzat tartalmazza.

A technikai személyzet, takaritok és miiszaki dolgozok a napi munkajukat, illetve az

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

ségét, testi épségét nem veszélyeztetik.

A munkahoz el6készitett szerszamokkal, eszkozokkel, gépekkel nem okozhatnak bal-

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

mokkal a tanitasi 1d6 alatt dolgozhatnak, a sziinetek iddtartama alatt munkat nem vé-

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

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

A foigazgato, valamint a miivészeti iskolai tagintézmények vezetdje az egészséges és

biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) kere-

tében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idSpontjat, a

szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

8.1.2. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sérilt tanulodt elsésegélyben kell részesitenie

ha sziikséges orvost kell hivnia

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a baleset- ¢s munkavé-
delmi felel6snek, az iskola foigazgatojanak
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= tanuldi baleset esetén értesitendd — sziikség szerint- a sziilo is.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola foigazgatdjanak ki kell vizsgal-
nia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabizton-
sagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

8.1.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek

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

= A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermek- és tanulobalesetet haladéktalanul
ki kell vizsgalni, feltarni a kivalto okokat.

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

= Ha erre rendkiviili esemény miatt nincs lehetdség jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegy-
z6konyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd ho-
nap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
kiskoru esetén a gyermek, ill. tanul6 sziilejének, vagy a nagykort tanulonak. A jegyzo-
konyv egy példanyat az intézmény Orzi meg.

= A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgéalasaba legalabb kozépfoki 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 Sziild1 munkakodzosség €s az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

8.2. A diabétesszel é16 és a fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt tanulok iskolai ellatasa

Az iskolanak biztositania kell a diabétesszel €16-, valamint a fokozott kockazata allergias
betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy €rettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum
érettségivel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkozta-
tottja szamara a jogszabalyban meghatarozott mdédon eldirhatja az 1-es tipust diabéteszes ta-
nuld vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel,
mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozon-
ként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes-, valamint a fokozott kockazatu allergias betegség-
gel diagnosztizalt tanulok tanuld ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettség-
gel rendelkezd, nevel4-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy
utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szo16
szakmai tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja.

A diabéteszes ellatashoz a sziild irasbeli kérvényének benytjtasa sziikséges.

A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo,
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazatu allergids betegséggel
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diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd siir-
gbsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlleg, vagy a diagndzis ismertté valasat kove-
tden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koteles gondoskodni
arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanul6 mindig tartsa maganal.

A tanul6 intézménybe torténd beiratdsakor az iskola a sziildt, vagy torvényes képviselot iras-
ban nyilatkoztatja arrdl, hogy van-e a tanulénak fokozott kockéazatu allergias betegsége, ill. di-
abétesszel ¢16-e a diak.

Az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosz-
szullét esetén, valamint a fokozott kockéazatl allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok aller-
gias tiineteinek jelentkezése esetén a specialis esetekre kiképzett kolléga tud az intézményben
tartos és rendszeres, vagy azonnali segitséget nyujtani.

Az a pedagogus vagy neveld - oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipusu diabéteszes tanulot
ellathatja, a jogszabaly altal biztositott diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A potlék alapja a
feladatot ellaté foglalkoztatott besorolasatol fiiggetlen.

9. Rendkivuli események

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és 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, tanulojanak vagy dolgozodjanak az intéz-

mény épiiletét, vagy a benne tartdzkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utal6 tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény foigazgatdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
= fGigazgatd
= foigazgatohelyettes
=  tagintézmény-igazgato
= tlizvédelmi felelds

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
= a fenntartot
= t{iz esetén a tlizoltosagot
= robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
= személyi sériilés esetén a mentoket
= egyéb esetekben az esemény jellegnek megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-
ritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikkségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgato / tagintézmény-igazgatd, vagy az intézke-
désre jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletekben tartozkodo személyeket riasztani kell
(az iskolakban 3 szaggatott csengetéssel), valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyez-
tetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik. Az
ebben lefektetett menekiilési utvonalakon kell elhagyni az épiiletet.
A gyermeknek és tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek, tanulok
részére foglalkozast, tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni az alabbiakra:

= Az ¢épililetbdl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodd gyere-
kekre is gondolnia kell.

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

= A foglalkozas, tandra helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen vala-
melyik gyermek, tanul6 az épiiletben.

= A gyermekeket, tanulokat a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor a neveldnek meg kell szamolnia.

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi fel-
adatokrol:

= akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

= akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

= avizszerzési helyek szabadda tételérol

= az elsdsegélynyljtas megszervezéseérdl

= arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadéasarol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetéjét az iskola féigazgato-
janak / tagintézmény-igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell
az alabbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

= aVeszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

= az ¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

= akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

= az ¢épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

= az ¢épiilet kiiiritésérol

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

delmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetekes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szom-
bati napokon poétolni kell.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a tlizriado terv, mint fo-
igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat a bombariado terv tartalmazza.

10. A pedagdgiai munka belso ellenérzési rendje

10.1. A belsoé ellenorzés célja, feladata

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

A pedagogiai munka belso ellendrzésének feladata, célja:
= biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptan-
terv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) miikodését
= segitse az esetlegesen el6fordulo hibak mieldbbi feltarasat, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtését
= segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktaté munka eredményességét, hatékonysa-
gat
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* az intézményvezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedago-
gusok munkavégzeésérol

= szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez

= segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését

10.2. A nevelo és oktato munka belso ellenorzésére jogosult
dolgozok kore és ellenorzési feladataik

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a székhelyen és a
tagintézményben a féigazgatd, ill. a tagintézmény-igazgaté a feleldsek. Ezen tilmenden az in-
tézmény minden dolgozoja felelds a maga teriiletén.

A belsd ellendrzésre az alabbi pedagogusok jogosultak
= fdigazgatod
= tagintézmény-igazgaté és helyettese
=  foigazgatohelyettesek
*  munkakozdsség-vezetok
= tanszakvezetdk

Foigazgato:
= ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek
= ellendrzi a dolgozok pedagdgiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai jellegli munkajat
= ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartatasat
= (sszeallitja tanévenként az éves ellendrzési tervet
= felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkdodése felett

Tagintézmény-igazgato, foigazgatohelyettesek, tagintézményigazgaté-helyettes:
= folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd €s ligyviteli mun-
kajat, ennek soran kiilonosen:
- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét
- aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét
- atanszakvezetOk szakmai tevékenységét
- apedagdgusok adminisztracios munkajat
- Osszeallitjak tanévenként a feladat-ellatasi helyek éves ellendrzési tervet
- agyermek- és ifjasagvédelmi munkat
- ellendrzik a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyok érvényestilését
- avagyonveédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
- aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat

Szakmai vezetok, munkakozosség-vezetok, tanszakvezetok:
= folyamatosan ellendrzik a szakmai kozosségbe tartozoé pedagogusok neveld-oktatdé mun-
kajat, ennek soran kiilonosen:
- apedagbdgusok tervezé munkdjat
- apedagbdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét
- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)
A foigazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezesét, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezo6 intézményi-, il-
letve a tagintézményre lebontott munkaterv és belso ellendrzési terv hatarozza meg. Az intézményi
belso ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgatd, a tagintézmény belso ellendrzési tervének elke-
szitéséért a tagintézmény-igazgato a feleldsek.
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10.3. A belso ellenorzés helyi szabalyai

A belso ellendrzésre, mérésre a tanév elején készitett ellendrzési terv és iitemezés alapjan

kertil sor. Alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen bejelentés nélkiil is
sor keriilhet belsé ellenérzésre, ha ez szakmailag indokolt.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladata:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint
a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoz-
tatnia kell.

Az ellendrzés tényét €és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét

- ahidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

- az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni

- azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen felettesé¢hez

Az ellendrzott dolgozo koteles:

- az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni

- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

A pedagégiai munka belsé ellendérzésének kiemelt szempontjai:

a pedagogusok munkafegyelme

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

a gyermek-neveld kapcsolat, a gyermek, tanuld személyiség tiszteletben tartasa

a nevelo és oktatd munka szinvonala

- elOzetes felkésziilés, tervezés

- afoglalkozas, a tanitasi ora felépitése €s szervezése

- alkalmazott modszerek

- a gyerekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
foglalkozasokon, tanitasi 6ran

- eredményesség, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

szobeli beszamoltatas

irasbeli beszdmoltatas

értekezlet

oralatogatas

foglalkozas latogatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
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11. Mellékletek

11.1. Az intézmény konyvtaranak miikodési rendje

Az intézmény székhelyén a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rend-
szeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben haszna-
latanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasaval, szolgaltatasanak egész rendszerével,
a tanulok 6nallo ismeretszerzd képességének kialakitasara torekszik. Kozponti szerepet tolt be
az olvasas ¢s konyvtar-pedagogiai tevékenységében.

A nevel6 testiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket sze-
rez be, melyeket a tanuldi szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

A székhely intézmény konyvtaranak vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a tobbi iskolai,
kollégiumi konyvtarral, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtarai-
val, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miik6do kozkonyvtar-
ral.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelds. A
konyvtaros tanar feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

A konyvtar allomanyanak alakitasa

» A koOnyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti allomanyat.

» Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyiijtokori szabélyzat alapjan a peda-
gogusok és a szakmai munkakozosségek, valamint a diakk6zosség javaslatanak figye-
lembe vételével torténik.

» A konyvtar allomanyéanak gyarapitasaért, mindségéért a konyvtaros felel, hozzajarulasa
nélkil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

= Allomanyba vétel, ajandék és csere Gtjan a gyiijtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

* Feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény a koltségvetésében
folyamatosan biztositja.

A konyvtar hasznaloi:
Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok
¢és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

» tajékoztatds az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol

= atanorai és tandran kiviili foglalkozéasok tartasa

= konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa: kézikdnyvtari kony-
vek, folyoiratok, értékesebb dokumentumok, audiovizualis informéaciéhordozok

» konyvtari dokumentumok kolcsonzése

Kolcsonzés szabalyai
» Az iskola minden tanul6ja jogosult a kdlcsonzésre.
= A tanulok, iskolai beiratkozasukkal automatikusan a konyvtar olvasoiva valnak.
* A kolesondzhetd allomany a konyvtarban talalhato szabadpolcrdl valaszthato.
* A kolcsondzhetdség szerint a dokumentumok az alabbi kategoriakba sorolhatok:

- kolcsondzhetdek

- csak helyben hasznalhatoak

- nem kolcsonozhetdek a folydiratok, kézikdnyvek, szotarak, lexikonok, enciklo-
pédiak
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» Téjékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgéltatasait minden iskolai tanulé és dolgoz6 igénybe veheti egyéni beiratko-
zas nélkiil.

Az intézmény konyvtaranak nyitva tartasat, miikodési rendjét a tanulok idébeosztasanak
figyelembe vételével kell kialakitani, és az intézmény éves munkatervében szabalyozni. Tan-
éven beliil az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi 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 neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtarostanar kozremiikodésével tervezett
tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok varhato id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait 4 hét idétartamra lehet kikdlcsondzni. A kdlcsonzési
id6 1 alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl a kézikonyvek nem kolcsondzhetok.

A konyvtarhasznal6 a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos kar-
okozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza,
a magasabb jogszabalyokban eléirt moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtarostanar javaslata alapjan az iskola féigazgatoja hatarozza
meg.

11.1.1. Az iskolai konyvtar gyujtokori szabalyzata

1.  Irasos nyomtatott dokumentumtipusok
= Konyvek:
- kézi illetve segédkonyvek
- atantervi tOrzsanyagba tartozé hazi olvasmanyok
- az ajanlott olvasmanyok
- az oravezetés keretében munkaltatoeszkdzkeént hasznalatos miivek
- atananyagot kiegészitd v. ahhoz kdzvetleniil kapcsol6dd, de nem munkaltatd
ismeretterjeszto- €s szépirodalom
- apedagdgusok On- és tovabbképzését szolgald pedagdgiai- és tarstudomanyi
irodalom.
= Periodikumok:
- atanitas-tanulds folyamataba illeszthetd napi-hetilapok folyoiratok
2. Nem nyomtatott dokumentumtipusok
= AV - dokumentumok: az érvényes taneszkoz-jegyzékben szerepld, valamint az
iskola egyéni sziikségletei szerinti dokumentumok.
3. Aziskola kéziratos pedagégiai dokumentumai:
= tanuldi, tanari palyazatok, dolgozatok; az iskola torténetével kapcsolatos doku-
mentumok
A konyvtar mésodlagos funkcidjabol adddo sziikségletek kielégitéséhez a mellékgytijtd
korbe sorolt dokumentumok tartoznak. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmutatd ismeret-
szerzeési igények kielégitésére szolgald ismerethordozok beszerzését csak részlegesen vallal-
hatja.
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Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol
1. Kiadvany tipusok

= irasos nyomtatott dokumentumok
- konyv
- periodika

=  Kézirat
- audiovizudlis ismerethordozok
- CD-Rom-ok
- egyéb informacidhordozdok

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok

= Az egyetemi és fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha a szabad forgalomba keriild
miuvek kézikonyvtarként hasznalhatok.

= Az irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szorakoztatd szabadidés olvasmanyok.

= A tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban 4ll6, de tilzottan részletkérdéseket targy-
al6 felsészintli szakirodalom.

= Az altalanos iskola tanuloival foglalkozo részletkérdéseket targyalo felsdszintli szakiro-
dalom.

= A fels6oktatas-, képzés problémadival foglalkozé miivek.

A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarak mindegyik tipusdban az adott tantargy oktatasaban felhasznalhato tu-
domanyteriiletek enciklopédikus szintli gyljtése élvez elsébbséget. A szépirodalmi miivek ko-
zll a tananyagban szerepld irok, kolték valogatott miivei, tovabba a lirai-, drdmai- és prozai
antologiak, szoveggylijtemények, allami ¢€s tarsadalmi, iskolai tinnepélyek megrendezéséhez,
misorok dsszeallitasdhoz felhasznalhaté misorfiizetek, gytijteményes kotetek beszerzése élvez
elsobbséget. Az altalanos iskolai konyvtarak gytijtokore alapszinten az ismeretek minden agara
kiterjed. A tananyagot kiegészit vagy ahhoz kdzvetlen kapcsolodo szép- és ismeretk6zI6 iro-
dalom tartalmi teljességgel, de valogatassal gytiijtendd.

SZEPIRODALOM

A gyiijtés terjedelme A gyilijtés mélysége szintje

Atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a vilag- és

i 2 a4 teliesség igénvével
a magyar irodalom bemutatdsara eljesseg igenyeve

Az altalanos iskola tananyaganak megfelelden a

hazi- €és az ajanlott olvasmanyok kiemelten a teljesscg igényével

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars

teljességgel
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei clessegge

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet és meseirodalmat

12 .y ey .. teljességre torek
reprezentald antoldgidk, gylijteményes kotetek eljességre torekedve

A kiemelkedd, de a tananyagban szerepld kortars

magyar ¢és kiilfoldi alkotok miivei erGs vdlogatdssal

Tematikus antologiak valogatassal
Regényes életrajzok, torténelmi regények erdsen valogatva
Ifjusagi regények erds valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtu-

s p . . erds valogatassal
das szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom &

ISMERETKOZLO IRODALOM

A gyilijtés terjedelme és szintje A gyilijtés mélysége

Kis-, kdzép és nagyméretii alap- és kozépszint alta-

lanos lexikonok és altalanos enciklopédiak teljesseggel

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes

mitvelddéstorténet teljessggel
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> Kis-, kozép- és nagyméretii alapszintii elméleti és
torténeti 0sszefoglaloi

> Kis-, kozép és nagyméretli kozépszintli elméleti és
torténeti 0sszefoglaloi

teljességre torekedve

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudoma-
nyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatod

> Kis-, kozép- és nagyméretii alapszintli szakiranyu
segédkonyvek

teljességgel

> Kis-, kozép- és nagyméretli kozépszintii szakira-
nyu segédkonyvek

valogatva

A tantargyak /szaktudomanyok /

> alapszinti elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

teljesség igényével

> kozépszintii elméleti és torténeti Osszefoglaloi

valogatva

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

> alapszinti ismeretk6z16 irodalom

kiemelten teljességgel

> koOzépszintli ismeretkozl0 irodalom

valogatva

A tananyagot kiegészit vagy ahhoz kézvetve kap-
cs0lodo

> alapszinti ismeretk6z16 irodalom

bd valogatassal

> kozépszintii ismeretk6z16 irodalom

erds valogatassal

A tanult tdrgyakban vald elmélyiilést és a tananyagon
tulmutato tajékozodast kielégito alap- és kozépszintli
ismeretkoz16 irodalom

erds valogatassal

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

teljeséggel

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket
tartalmazd kiadvanyok

teljességre torekedve

Nyelvi keretek

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasdhoz felhasznal- | valogatva
hat6 idegen nyelvii segédletek

Az adott tijegységre vonatkozd / varmegye, varos, ,

kozsée / helytorténeti kiadvanyok vilogatva
Az iskola torténettel, az iskola €letével, tevékenysé- teliesséogel
gével kapcsolatos nyomtatott dokumentumok JESSCEE
A korosztalynak megfeleld szintil, teljességgel

kornyezeti témdji dokumentumok

Pedagogiai gyiijtemény

A pedagdgusok szakmai tovabbképzeését és az ordkra valo felkésziilést segitd pedagogiai

szakirodalom és hatartudomanyai:
= Pedagogiai lexikonok

Egyetemes ¢s magyar neveléstorténeti 6sszefoglaldsok, dokumentumgyiijtemények.

A pedagdgia klasszikusainak miikddésére vonatkozo konyvek.

A nevelés és oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek.

Miivelddés- €s oktataspolitikaval kapcsolatos miivek. A kdznevelés kérdésével, a neve-

Iéstigy ¢€s a kozélet kapcsolataval foglalkozo 6sszefoglalok, dokumentumkotetek. Az is-

kolatiigyre vonatkoz6 hatarozatok.

tani segédkonyvei.

lalkozd legfontosabb miivek.

A csaladi ¢életre neveléssel, az iskola és a sziil61 haz kapcsolataval foglalkozé miivek.
Az értelmi neveléssel és a személyiségformalédssal kapcsolatos alapvetd munkak.
Tanari kézikonyvek, az iskolaban oktatott valamennyi tantargy, illetve szakkdr modszer-

Az éltalanos iskolék oktatasanak tartalmaval, formajaval és kapcsolatrendszerével fog-
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= A kdzmiivel6dés elméletét targyalo legfontosabb munkak, a kozmiivelddéssel foglal-
kozo hatarozatok.
A pedagogia hatartudomanyai koziil elsésorban a pszicholdgiai irodalmat gyiijti:
= A pszichologia alapfogalmat, fejlddését, problematikajat targyalo enciklopédiak, szak-
szotarak.
= A pszicholdgia egyes agaival, részteriileteivel foglalkozo kézikonyvek koziil: az altala-
nos I¢lektan, a fejlodés 1élektan, a gyermek- és ifjukor I¢élektana, a szocidlpszichologia
¢s a személyiség 1¢élektan legalapvetobb miivei.
= A pszichologiaban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elvei és gyakorlati problé-
mait targyaldo modszertani kézikonyvek, dsszefoglalé munkak.
A szocioldgia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalma elsésorban enciklopédi-
kus szinten gytijtendd, illetve azok a miivek, melyek szoros kapcsolatban vannak a papi peda-
gbgiai gyakorlattal.

= A szakszociologidk koziil az iskola tanuloi korcsoportjanak megfeleléen, az olvasasi
szokasokkal, az izlésszinttel foglalkozé miivelddés-szociologiai kiadvanyok. Ifjisagszo-
ciologiaval kapcsolatos gytijteményes kotetek.

= A muvelddésiigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek.

= A csalddgondozéssal, gyerek- ¢és ifjusdggondozassal, gyermek ¢és ifjisagvédelemmel
kapcsolatos tanulmanykdtetek.

A konyvtaros segédkonyvtara
Az iskolafokozatnak, illetve az iskolatipusoknak megfeleléen a tajékoztatdé munkéhoz a
kézi- és segédkonyvek mellett valogatva gylijtenddk:
= Konyvtari, konyvkereskeddi és kiadoi katalogusok.
A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gyiijtendok:
= A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintii konyvtartani 6sszefoglalok, a
konyvtarakat érintd jogszabalyok iranyelvek.
= Az olvasas technikdjaval, irodalompropagandaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos
modszertani kiadvanyok.

Teljességgel gyiijtend6 valamennyi iskolai konyvtarban:
= Az iskolai kdnyvtarak allomanyara vonatkozo alapjegyzékek, tantargyi bibliografiak.

Periodika gyiijtemény
A gyiijtendo periodikumok:

= Napilapok.

= Pedagogiai, pszichologiai hetilapok, folyoiratok.

=  Konyvtari szakmai folyoiratok.
Kottagyiijtemény

Az ének-zenei oktatdshoz kapcsolddoan a kiilonbozo zenei miifajok, illetve az énekes és a

hangszeres zenemiivek kottai.

Kéziratok

Az iskola pedagogia dokumentacioja:
= Az iskola életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok.
Az allomany egységei és azok raktari rendje
Kézi- és segédkonyvtar, mely az alapgylijteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkozként
hasznalt, valamint a hazi és ajanlott irodalom egy-egy példanyat.

Helyben hasznalhat6 allomany egység.

Raktari rendje. Szépirodalom betiirendben, ismeretk6z16 irodalom szak, ezen beliil betlirend-
ben.

Jeldlés: narancsszinli szincsikkal, melyet a dokumentumok gerincén helyeziink el.

Duplum allomany, mely az ismeretk6zld €s szépirodalom tandrakon hasznalhato tobbes
példanyait tartalmazza.
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Korlatozottan kdlcsondzhetd alloméanyegység.

Raktari rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretk6z16 irodalom szak, ezen beliil bettirend-
ben.

Kolcsonozhet6é és szépirodalmi allomany, melynek raktari rendje megegyezik az el6z6-
ekével.

Periodikak napi, heti, havi lapok, melyek a tanuldknak és a pedagdgusoknak a tanulashoz,
onmiiveléshez, altalanos tajékozodashoz sziikségesek.

Korlatozottan kdlcsondzhetd allomany.

Raktari rendje: a friss szdmok a konyvtarban folyoirattarto, régebbiek kiilon allomanyegy-
ségben tékazva vannak elhelyezve.

Megorzésiikrol, gytijtésiikrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

Kiilon gyilijtemények
= neveldi kézikonyvek, tankonyvek, brosurak
= iskolatorténeti gylijtemény
= természettudomanyi dokumentumok gyiijteménye
»  OKO-iskolai szakkdnyvtar, modszertani anyag

Audiovizualis allomany vide6 és hangfelvételek, oktatdcsomagok, CD-ROM-ok, szamito-
gépes programlemezek, CD-k stb.
Raktari rendjiik: kiilon egységenként folydszamos elhelyezés.

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

11.1.2. Az allomany nyilvantartasa, torlése

= A tartdés megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil a konyvtaros allomanyba ve-
Szi.
= A konyvekrdl egyedi — (cim) leltarkonyvet vezet a konyvtar.
= Audiovizualis dokumentumokrdl az alabbi nyilvantartast vezetjik:
Egyedi (cim) leltarkonyv, dokumentumonként 6nallé leltarkonyvben, tipus jeldld betiivel és
folyoszamozassal
= Periodikakrol ideiglenes (fiizetes) nyilvantartas késziil. A bekotott hianytalan évfolya-
mokat a konyvek cim leltarkdnyvébe vezetjiik be.
= A brosurakrol dsszesitett nyilvantartas késziil B/... sorszam jeloléssel kiilon leltarkonyv-
ben. A konyvtaros anyagilag nem felel ezekért a dokumentumokért — hiszen fogyo-
anyagrol van szo.
= A tartds tankonyvekrdl kiilon nyilvantartas késziil.

A konyvtar allomanyardl szamitogépes katalogus nem all rendelkezésiinkre, kdlcsonzésiik
nyilvantartasa Word dokumentumban ¢s flizetben torténik. Kivételt képeznek a tankonyvek,
azokat a Szirén nevil program segitségével tartjuk nyilvan. A nyilvantartashoz és a kdlcsonzé-
sekhez egy vonalkdd olvaso sziikséges.

11.1.3. Az allomany védelme

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

= A konyvtar allomanyarol Excel katalogus késziil, egységenként betiijellel és szammal
ellatva.

11.1.5. Szolgaltatasok

= Kolcsonzés: konyv, orai hasznalatra kézikonyvek, folydiratok.
= Téjékoztatas, adatszolgaltatas.

= Helyben haszndlat, kutatbmunka, versenyek szervezése.

= Interaktiv tabla helyben hasznalata.

= Konyvtari és konyvtarhasznalati orak tartésa.

=  Konyvtarhasznalatra €piilé szakorak elokészitése.

11.2. Tankonyvellatas helyi szabalyozasa

A szabalyozas az alabbi torvények és rendeletek figyelembe vételével késziilt:

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl

2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelési tankonyvellatasrol

A. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankonyvrendelés a https://tankonyvrendeles.kello.hu oldalon torténik.
Hatéridok:

marcius kozepe: a KELLO megnyitja a tankonyvrendelési feliiletet az intézményi,
valamint a tanul6i adatok rogzitésére

aprilis: a tankdnyvfeleldsok leadjak az alaprendeléseket, amelyet jovédhagy a fenn-
tarto.

majus — junius : alaprendelés modositasa sziikség esetén, az 1) évfolyamok (elsé
osztalyok) tanuldi adatainak rogzitése

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

augusztus masodik fele — szeptember kozepe: potrendelés leadasa
szeptembertél a KELLO kiszallitja a potrendelés soran megrendelt tankdnyveket

szeptember — aprilis: évkozi rendelés leadasa

A modositasra €s a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszdm
valtozasa esetén keriilhet sor.

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankonyv-
tamogatas, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola minden
tanuloja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzéjutas lehetdségét.
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B. Az alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasa-
nak elvei

Az adott tantargyhoz tankonyvet a targyat tanitdo pedagogus valaszt az alabbi szempontok
figyelembevételével:
= kapcsolodjon az elfogadott tantervhez
= azadott tdrgyban érvényesiiljon a folyamatossag, az egymasra €piilés felmend rendszer-
ben
= clfogadhat6 arfekvésii legyen.
A tankonyvrendelésbe azokat a konyveket, amelyek nem szerepelnek a tankonyvjegyzék-
ben, a szakmai munkakdzosség és az iskolai sziildi szervezet egyetértésével lehet felvenni.

A tartos tankonyveket, segédkonyveket az iskolai konyvtar dijmentesen kolcsonzi a tanulok
részere.

C. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola foigazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tan-
konyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit és feladatok vég-
rehajtasat. Errdl minden tanévben szerzddés késziil a feladatok és juttatasok meghatarozasaval.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére kiosztasra atveszi. A tan-
konyvfelelds a tankdnyveket tanulonként csomagolja, €s a kihirdetett idépontban az iskoldban
végzi a konyvek kiosztdsat.

D. A tankonyvkolcsonzés

Tankonyvet az iskola tankdnyvkdlcsonzés atjan adja a tanuloknak. A tartos tankonyveket
egy vonalkoddal latjuk el, ennek segitségével konnyen leellendrizhetdvé valik, hogy adott ta-
nuldnal mely tankonyvek vannak. A tankonyvek kdlesonzési ideje egy tanév, kivéve az atlaszok
(torténelmi, foldrajzi), amelyek 4 évig lehetnek a tanuloknal, majd leselejtezésre keriilnek. A
tankonyvkolcsonzési jogosultsag, ezzel a tankdnyv-hasznalat joga a tanuloi jogviszony fennal-
las alatt addig tart, amig a tanul6 felkészitését az adott tantargybol a helyi tanterv szerint végezni
kell, illetve amig adott tantargybdl vizsgat tehet.

A tankdnyvkolesonzés az iskolai konyvtar kozremiikodésével torténik.
E. A tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritése

A tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziildje a tankdnyv kdlcsonzésével, a tankonyv elvesztésé-
vel, megrongalddasaval az iskolanak okozott kar megtéritésére koteles.

A konyv elvesztése esetében a kartérités 0sszege- nem lehet kevesebb az adott tankonyv
tényleges beszerzési aranak 50 %-andl, és- nem lehet tobb a tényleges beszerzési aranal.

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

Ha a megrongalodott konyv rendeltetésszeri hasznalatra még alkalmas, illetve alkalmassa
tehetd, kartéritésként a konyv beszerzési aranak maximum 50 %-at lehet a tanul6tol, illetve a
tanul6 sziilojétdl kovetelni.

Ha a megrongalodott konyv rendeltetésszerli hasznalatra nem alkalmas, illetve arra nem le-
het alkalmassa tenni, a konyv elvesztésénél leirt kartéritési osszeget lehet kérni.

A tankonyv allapotat, haszndlatra vald alkalmassa tételének megitélését, valamint a kartéri-
tési Osszegre javaslatot a konyvtaros teszi irdsos feljegyzés formdjaban, melyet az iskola f6-
igazgato hagy jova.
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11.3. Elektronikus uton eloallitott dokumentumok kezelési
rendje

A nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torveny (tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekez-
désében, valamint a 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelés miniszter jovaha-
gyasa sziikséges a kotelezo taniigyi (papiralapt) nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyil-
vantartashoz.

A Minisztere a 22981-7/2018KOZNEVIG iktatészamu hatérozataval jovahagyta a KRETA
rendszert, mint kételezo taniligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast, a neve-
lesi-oktatdsi intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 94. §-aban
foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

v’ értesité (ellendrzo);

v’ osztalynaplo;

v’ csoportnaplo;

v’ egyéb foglalkozasi naplo;

v’ érarend;

v’ tantargyfelosztas.

Ez a miniszteri jovahagyds lehetové teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-

igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatok, érizhetdk, a rendszerben el6-
allitott naplok hivatalos dokumentumnak mindsiilnek és nem sziikséges kinyomtatni dket.

11.3.1. Elektronikus dokumentumok fajtai

Elektronikus iktato rendszer

Intézménylinkben opcionalis lehetdségként egy elektronikus iktatd rendszer hasznalhaté a
hivatalos dokumentumok érkeztetésére, illetve iktatasara.

Az éves szinten keletkezett adatrekordokat a naptari év végén adatfajlba exportalja az adott
a hozzaféréssel rendelkezd felhasznaldja, melyet optikai tarolora archival, valamint papir ala-

pon eldallit. Az igy keletkezet adattarolot, valamint papiralapi dokumentumot az irattarban 6r-
zik.

Koznevelési Informdcios rendszer

Az oktatési dgazat KIR (Ko6znevelési Informacios Rendszer) kozponti irdnyitasi rendszeré-
vel elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerhez torténd hozzaférést a kdzpontilag kiadott intézményi mesterjelszoval védett
Intézményi mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a foigazgatd szabalyozza. A tanuldk ada-
tait csak az intézményi szinten jogot kapott felhasznaldk kezelhetik. A programhoz torténd hoz-
zaférést a foigazgatd szabalyozza. A rendszer hasznélata nem kdveteli meg a dokumentumok
papir alapu eldallitasat.

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

Didkigazolvany igénylo rendszer

A 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet eldirasanak megfeleléen a didkigazolvany igény-
1ésére a rendeletben el6irt szoftvert hasznaljuk (KIR - rendszer). Az iigyvitel soran a Didkiga-
zolvany elkésziiltéig kiadott igazolds nevii dokumentum papir alapon keriil eldallitasra, melyet
az intézmény vezetdjének aldirasaval és pecsétjével kell ellatni.
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Digitdlis naplé (KRETA)
Bevezeto

Az elektronikus napl6 (tovabbiakban e-naplo) elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt
napl6 hasznalatat, leegyszerisitse azokat a - gyakran nagyon 0sszetett és bonyolult -adminiszt-
racios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos,
attekinthet6 feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

A sziil6i modul alkalmazaséaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informa-
ciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezelofe-
lillete Web-alapu, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitdogép, valamint egy
azon futtathat6 bongészo program sziikséges.

Az elektronikus napléo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC toérvény, valamint a nevelési-oktatasi intéz-
mények mitkodésérol szolo 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet az iskolédk szamara kotelezden
hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.
A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tar-
talmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Az e-naplo felhasznaldi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetési szint

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

2. Uoyintézdi szint

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

Lehetdsége van:

- tanuldk/gondvisel6k adatainak modositasara,
- osztalyok adatainak mddositasara (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar - csoport
Osszerendelések),
- tandrok adatainak kezelésére
- munkakozosségek €s tantargyak felvételére,
- helyettesitések kiirasara, elszamolas készitésére
- felhasznalok kezelésére.
A feladatkor ellatoja: az iskolavezetés, az intézményi megbizott rendszergazda €s az iskola-
titkar a féigazgat6 altal meghatarozott munkamegosztas szerint.

3. Szaktanari szint

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak régzitése az adott tanoran,
- haladési naplo vezetése,
- hianyzas, késés konyvelése,
- osztalyzatok rogzitése,
- szaktanari bejegyzések rogzitése,
- anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,
- kapcsolattartas a sziilokkel.

4. Osztalyfondki szint

Megegyezik a szaktanari szinttel. Ezen kiviil feladata még a sajat osztaly adatainak, a tanu-
16k bejegyzéseinek figyelemmel kisérése, hianyzasok, késések igazoldsdnak adminisztracioja,
osztalyfonoki bejegyzések.

5. Sziilok
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A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az in-
terneten keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan gon-
doskodik a hozzaférés megvalositasardl, valamint a sziild belépését lehetévé tevd felhasznaloi
név és jelszd megadasarol, melyet a sziilok az osztalyfonoktdl vehetnek at.

6. Tanulok

A didkok sajat naplo bejegyzéseikhez kaphatnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igénye esetén az intézmény gondoskodik a hozzaférés megvalosi-
tasarol, valamint a didk belépését lehetové tevo felhasznaldi név €s jelszo megadasarol, melyet
az osztalyfénoktdl vehetnek at. A napld bevezetésének elsd évében nem tervezziik.

7. Rendszertizemeltetok

A naplohoz nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az in-
formatikai infrastruktira kifogéastalan miikodéséért felelnek.

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

meltetés soran felmeriilé hibak kijavitasa,
- az iskolai halozat (vezetékes €s wifi) lizemeltetése, karbantartasa, a felmeriild hibak ja-

vitasa

- asajat szamitogéppel torténd csatlakozas biztositasa a pedagdgusok részére.

A feladatkor ellatoi: a rendszergazdak

Az e-naplo rendszer miikddtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

az e-naplo naptaraban.

Elvégzendo feladat hatarido felelos

Ujonnan beiratkozott tanu- Julius 15. Iskolatitkar

16k adatainak rogzitése Augusztus 31.

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

ranak aktualizalasa

A tanév tantargyfelosztasa- | Jalius 15. Megbizott rendszergazda,
nak rogzitése Szeptember 1. foigazgatohelyettesek

A tanév rendjének rogzitése | Jalius 15. Megbizott rendszergazda,

Szeptember 1.

foigazgatohelyettesek

Végleges orarend rogzitése

Szeptember 1.

Szeptember 15.

Megbizott rendszergazda,
foigazgatohelyettesek

Végleges csoportbeosztasok | Szeptember 15. Megbizott rendszergazda,

rogzitése foigazgato-helyettesek, 0sz-
talyfénokok

Létszamok ellenérzése, isko- | Szeptember 30. Iskolatitkar, féigazgatohe-

lai statisztikdk Osszeallitdsa | Oktober 15. lyettesek

Sziilok tajékoztatasa, hozza-
férési jogok kiosztasa

Szeptember 15.

Folyamatos

Osztalyfonokok,
megbizott rendszergazda

Tanari hozzaférési jelszavak
kiadéasa

Szeptember 1.

Megbizott rendszergazda,
foigazgatohelyettesek

A tanév kozbeni feladatok

| Elvégzendé feladat

| hataridé

| felelés
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Tanuloi alapadatokban be-
kovetkezett valtozdsok mo-
dositasa, kimaradas, beirat-
kozas, zaradékolas rogzitése
az e-naploban.

Bejelentést kovetd harom
munkanap.

Osztalyfénok kezdeménye-
zésére foigazgatohelyettes
jovahagyasaval titkarsag

Tanulok csoportba sorolasa-
nak megvaltoztatasa. (kiza-
rolag indokolt esetekben)

Csoport csere eldtti munka-
nap

Osztalyfonok, szaktanar kez-
deményezésére foigazgato-
helyettes jovahagyasaval tit-
karsag, megbizott rendszer-

szlikséges adatok (megtartott
orak, tanéran kiviili elfog-
laltsdgok) beirasa

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

nap 8:00

A havi naploézaras elott el-
lendrizni kell, hogy az adat-
bevitel teljes korlien megtor-
tént-e.

Kovetkez6 honap 10-ig

Szaktanarok, osztalyfonokok

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

Hianyzéasok Osszesitése, el-
lendrzése

Az utdlagos adatbevitel Folyamatos Szaktanarok
(naplézaras utani) igényét az

illetékes foigazgato-helyet-

tesnek kell jelezni.

A hazirend el6irasaival 6ssz- | Folyamatos Osztalyfénokok

Kovetkez6 honap 10-ig

Tervezhetd helyettesitések,
oracserék, alkalmi teremcse-
rék, oraelmaradasok kiirasa

Minden munkanap 16:00-ig

Féigazgatohelyettes és meg-
bizott rendszergazda

atvezetése, felhasznaloi se-
gitség nyujtasa

Naplovezetés ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes e-napld Hetente Megbizott rendszergazda
adatbazisardl biztonsagi ma-

solat készitése.

Modositasok, valtoztatasok | Folyamatos Megbizott rendszergazda és

helyettesek
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Félevi és év végi zdras idoszakaban

Elvégzendo feladat hataridé felelos
Elegendo jegyek szamanak | December 20. Foigazgato-helyettesek
ellendrzése Majus 31.
Osztalyfonokok javasolt ma- | Osztalyozo értekezlet id6- Osztalyfonokok
gatartas, szorgalom jegyei- pontja elétt egy munkanap-
nek beirésa. pal.
Félévi, év végi jegyek rogzi- | Osztalyozo6 értekezlet 1d6- Szaktanarok
tése. pontja elétt egy munkanap-
pal.
Osztalyfonokok zaradékolasi | Tanévzard értekezlet Osztalyfonokok
feladatai
A napl6 archivélésa, irattaro- | Tanév vége Foéigazgato, foigazgatohe-
zas. A végleges osztalynaplo lyettesek, megbizott rend-
fajlok CD-re mentése, irat- szergazda
tari €s titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

1. A muszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az elektronikus naplé hasznalatanak alapveto feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos mii-
kodése. A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkdzok rendeltetés-
szer(l haszndlata, a technikai eszkdz allapotanak megdvasa. A technikai rendszer miikddtetésé-
nek feleldsei: a rendszergazdak.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén a kovetkezo eljarasi szabalyok érvényesek:

Feladata a tandrnak:

A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rdgziteni a hibajegyzékben.

A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok papir alapon
torténo rogzitése.

Feladata a rendszerzizemeltetknek:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul koteles a hibaelharitast meg-
kezdeni. Indokolt esetben a haldzati szolgéltatohoz illetve rendszer fejlesztékhoz kell fordulni.

2. llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisz{irni vi-
szont igen! A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat bizton-
sagosan tarolni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhasz-
nalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. A jelszavak kezelése minden felhaszna-
lonak a sajat feleldssége. Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudodasat illetden a fel-
hasznalo6 koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer iize-
meltetéséért felelds megbizott rendszergazdanak. Az e-napld adatbazis-kezeld rendszer minden
miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden napld miivelet.

Tanuléi nyilvantarto rendszer

Tanulok adatainak nyilvantartasa elektronikusan torténik az tigyintézési folyamatok meg-
konnyitésére. A tagintézmények papiralapti dokumentumon is ellatjak a tanuloi adatkezelést.
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Altalanos Iskola — székhely intézmény

A hagyomanyos, papir alapi dokumentacié mellett a tanulok adatainak nyilvantartasat elekt-
ronikusan is végezziik az tigyintézési folyamatok megkonnyitése érdekében. A rendszerrel pa-
pir alaptt dokumentumként iskolalatogatési igazolast allitunk ki.

A kiadott dokumentumot az ligyintézésre felhatalmazott dolgozo 1atja el alairasaval €s 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 iktatoszamii miniszteri hatdrozat értelmében a KRETA rend-
szerben kezelt és tarolt taniligy-igazgatasi dokumentumok mar ebben a rendszerben Orizhetok,
a rendszerben eldallitott naplok, osztalynaplok, csoportnaplok, egyéb foglalkozasi naplok,
értesitok (ellenérzok), a tantargyfelosztas és az 6rarend hivatalos dokumentumnak min6-
stilnek és nem sziikséges kinyomtatni Oket.
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11.4. Munkakori leiras minta

rre

11.4.1. Altaldnos féigazeatohelyettes részére

Sziiletett:

Leéanykori neve:

Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: altalanos foigazgatohelyettes
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: f6iskola
A pedagoégus iskolai végzettsége: ...............................
2.) A munkakér célja:

az intézmény mitkddéséhez sziikséges dokumentumok kidolgozasa
intézmény mitkodésével kapcsolatos szervezés

tamogatja €s segiti a féigazgatd munkajat

a féigazgato tavollétében az féigazgatd helyettesitése

3.) Fiiggelmi kapcsolata
® A munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato

o Kozvetlen felettese: foigazgato
4.) Munkarendre vonatkozé elirasok
e munkaidé: heti 40 6ra (kotelez6 tandrainak szama heti ...... ora)
¢ munkaidé beosztasa: kotott és kdtetlen munkaidoben végezhetd feladat
e munkavégzés helye: ..., Iskola (cime)

5.) Kovetelmények

a.

Ismeretek alkalmazasianak kovetelményei
* azintézményi palyazatokban vald aktiv kdzremiikodés
= szakmai Onfejlesztés
= szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

b. Feladat jellegébdl adédo kovetelmények

*  pontos, preciz munka

* megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség

»  munkakori feladatat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, az intézményi SZMSZ, munka-
terv, a szaktargyi utmutatok, valamint a feletteseinek Gtmutatasa alapjan végzi

= felelds az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozésain hasznalt eszkdzok allaga-
nak megOrzéséért

= koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve lizleti és magan titkokat meg6rizni,
adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda elézetes engedélyét beszerezni. A munkajaval
Osszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezéseknek megfele-
16en, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

Kapcsolattartas kovetelményei

*  kommunikacids készség

= egyiittmikodési készség

=  konfliktuskezelés

*  magatartasa példamutatd

»  tavolmaradasat idében koteles jelenteni kdzvetlen felettesének

= kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az intézmény tovabbi dolgozdival

6.) Ellatandé feladatok felsorolasa

az SZMSZ-ben foglalt vezet6i helyettesitési feladatokat ellatja (a féigazgaté altalanos helyettese)
atadott hataskorben iranyitja az altalanos iskolat valamennyi feladatkdrre kiterjedden az alabbiak
kivételével: dolgozok alkalmazasa és az alkalmazas megsziintetése

részt vallal az intézmény éves munkatervének tervezésében egyeztetve az intézmény szerveivel
tamogatja a foigazgatd neveld és oktaté munkat iranyito és ellenérzo tevékenységét

a féigazgatoi mellett dontés-el6készitési feladatokat 1at el az intézmény mitkodésével kapcsolatban
segiti a féigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat segitd tevékenységét

kozremikddik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok el-
latasaban

részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban

kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben
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= segiti a féigazgatdt az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében, miikod-
tetésében
= részt vesz az iskolai alapdokumentumok elkészitésében és feliilvizsgalataban
= gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepségek zokkendmentes megszervezésérol, lebonyoli-
tasarol
* megszervezi ¢s feliigyeli a tanuldk vizsgaztatasat
= felligyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat
= afbigazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint alkalmanként latogatja a tanitasi orakat, vala-
mint a napkozi foglalkozasokat
= segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat
= amunkakdzosségek bevondsaval megtervezi az alsos és felsds tagozat szakmai és pedagdgiai mun-
kajat
= segiti a tandrok gyakornoki idejét
* talmunka dokumentalasa
= javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez
= Dbiztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges
eszkdzoket és sziikség esetén intézkedik
* megszervezi s ellendrzi a nevel6k adminisztracidos munkajat
* a munkako6zosségekkel egyeztetve bemutatoorakat, szakmai és szaktargyi értekezleteket szervez
= javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara
= ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkdz ellatasat, sziikség esetén kezdeményezi a nyomtatvanyok
beszerzését
= képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi rendezvényeken
= kapcsolatot tart az egyhazi fenntartasban miikddo oktatési és egyéb intézményekkel, egyhazkodz-
ségekkel
» figyeli a palyazati kiirasokat és sziikséges esetén tajékoztatja a foéigazgatdt az intézmény altal be-
adhat6 palyazatokrol és azok feltételeirdl
= részt vallal a palyazatok kidolgozéasaban
= Dbalesetvédelmi feladatok és tanulobiztositas megszervezése
= tajékoztatja a foigazgatot az ellatott faladatainak végrehajtasarél, a felmeriilt problémakrol
= af6igazgatod tavollétében képviseli az intézményt, amelyrdl beszamol a felettesének
= dolgozdi jubileumi jutalmak nyilvantartasa
7.) Felelossége
- Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.
- Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok
€s utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.
- Munkatarsaival egyiittmiikodjon, és munkajat Gigy végezze, hogy munkéjaval anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.
- A Kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodd elkészité és befejezd
munkaékat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelGen, a lehetd legrovidebb hatarido alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.
- A munkakorében koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.
- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébol adodod szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitisanak megfelelden koteles ellatni.
8.) Hataskore kiterjed a munkak®éri leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei
*  adminisztraciés munka
=  munkaidé kitoltése
= tovabbképzés, onképzés
= szakmai felkésziiltség
= adolgoz6 mobilizalhatosaga
=  munkajanak eredményessége
= részvétel iskolai programokban
10.)Zaradék
A munkakdri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapesolodd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgatd altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombovar,
foigazgatod

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

Dombovar,
munkavallald
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11.4.2.

Sziiletett:

Operativ foigazgatohelyettes részére

Leéanykori neve:

Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: operativ f6igazgatohelyettes
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: f6iskola
A pedagogus iskolai végzettsége: ...............................
2.) A munkakor célja:

az intézmény mitkddéséhez sziikséges dokumentumok kidolgozasa
intézmény mitkodésével kapcsolatos szervezés

tdmogatja és segiti a féigazgatd munkajat

a féigazgato tavollétében az intézmény iigyvitele

3.) Fiiggelmi kapesolata
o A munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato

o Kozvetlen felettese: foigazgato
4.) Munkarendre vonatkozo elgirasok
e munkaidé: heti 40 ora (kotelez6 tandrainak szama heti ...... ora)
e munkaidd beosztasa: kotott és kotetlen munkaiddben végezhet6 feladat
e munkavégzés helye: ............ ..., Iskola (cime)
5.) Kovetelmények
d. Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
= az intézményi palyazatokban vald aktiv kdzremiikodés
= szakmai Onfejlesztés
= szakmai tovabbképzéseken valo részvétel
e. Feladat jellegéb6l adodo kovetelmények
= pontos, preciz munka
* megbizhatosag, felelosségvallalds, dontési képesség
»  munkakori feladatat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, az intézményi SZMSZ, munka-
terv, a szaktargyi utmutatok, valamint a feletteseinek itmutatasa alapjan végzi
= felelds az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszk6zok allaga-
nak megdrzéséért
= koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve tizleti és magan titkokat meg-
Orizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda el6zetes engedélyét beszerezni. A
munkajaval osszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezé-
seknek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.
f. Kapcsolattartas kovetelményei

»  kommunikacids készség

= egyiittmikodési készség

=  konfliktuskezelés

*  magatartasa példamutatod

= tavolmaradasat idében koteles jelenteni kdzvetlen felettesének

= kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az intézmény tovabbi dolgozodival

6.) Ellatandé feladatok felsorolasa

az SZMSZ-ben foglalt vezetdi helyettesitési feladatokat ellatja

részt vallal az intézmény éves munkatervének tervezésében egyeztetve az intézmény szerveivel
tamogatja a foigazgatd neveld és oktatd munkat iranyitd és ellendrz6 tevékenységét

a féigazgatoi utasitasra dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcso-
latban

segiti a foigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat segit6 tevékenységét

kozremtikddik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a mitkodés rendjérdl valo értesitési feladatok
ellatasaban

kozremitkodik a beszamolasi tevékenységben

segiti a féigazgatot az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitadsaban, fejlesztésében, miikod-
tetésében

részt vesz az iskolai alapdokumentumok elkészitésében és feliilvizsgalataban

gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepségek zokkendmentes megszervezésérdl, lebonyoli-
tasarol

megszervezi és feliigyeli a tanulok vizsgaztatasat

feltigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat

74. oldal

Osszesen: 132 oldal



Dombéviéri Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola SZMSZ

= afligazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint alkalmanként latogatja a tanitasi érakat, va-
lamint a napkozi foglalkozasokat
= megszervezi €s ellendrzi a szakkori tevékenységeket, sziiloi értekezleteket, fogadd ordkat
= segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat
= a munkakozosségek bevonasaval megtervezi az alsos és felsds tagozat szakmai és pedagogiai
munkajat
» segiti a tanarok gyakornoki idejét
»  megszervezi ¢s dokumentélja a pedagogusok helyettesitését
* talmunka dokumentalasa
= javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez
*  atantargyfelosztas alapjan érarendet készit
*  megszervezi €s ellendrzi az ligyeleti beosztast, étkeztetést
*  Dbiztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvardnak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges
eszkozoket és sziikség esetén intézkedik
* megszervezi s ellendrzi a nevel6k adminisztracios munkajat
* a munkako6zosségekkel egyeztetve bemutatoorakat, szakmai és szaktargyi értekezleteket szervez
= javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, jutalmazasara
= cllendrzi az iskolai tanszer €s - eszkoz ellatasat, sziikség esetén kezdeményezi a nyomtatvanyok
beszerzését
= afdigazgatoval egyeztetve részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai
és tarsadalmi rendezvényeken
= kapcsolatot tart az egyhazi fenntartasban mitkodé oktatasi és egyéb intézményekkel, egyhazkoz-
ségekkel
*  megszervezi €s segiti a palyavalasztasi teendoket
= figyeli a palyazati kiirasokat ¢s sziikséges esetén tajékoztatja a féigazgatot az intézmény altal be-
adhat6 palyazatokrol és azok feltételeirdl
= részt vallal a palyazatok kidolgozéasaban
= aziskolaorvossal, védondvel, iskolafogaszattal, gyermekjoléti szolgalattal egyeztetve megszer-
vezi a sziikséges ellatasokat
= balesetvédelmi feladatok és tanulobiztositas megszervezése
= tajékoztatja a foigazgatot az ellatott faladatainak végrehajtasarél, a felmeriilt problémakrol
= afligazgatd tavollétében képviseli az intézményt, amelyrdl elozetesen egyeztet felettesével
= dolgozdi jubileumi jutalmak nyilvantartasa
7.) Felelossége
- Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.
- Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok
¢s utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.
- Munkatarsaival egylttm{ikodjon, és munkajat igy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.
- A kinevezésében megallapitott, a munkakdrhoz és feladatkorhoz kapesolodo eldkészitd és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hataridd alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.
- A munkakdrében koteles magas szintli, 6nallo és dntevékeny munkat végezni.
- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok €s az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitdsinak megfelelden koteles ellatni.
8.) Hataskore kiterjed a munkak®éri leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei
*  adminisztraciés munka
=  munkaid¢ kitoltése
= tovabbképzés, onképzés
= szakmai felkésziiltség
= adolgoz6 mobilizalhatosaga
=  munkajanak eredményessége
= részvétel iskolai programokban
10.)Zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorh6z kapcesolodd, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombovar,
féigazgato
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombovar,
munkavallald
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11.4.3.  Alapfoku miivészeti iskola tagintézmény-igazgats részére

Sziiletett:
Leéanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkaltaté megnevezése

Dombéviri Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

Szervezeti egység megnevezése

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

Koznevelési foglalkoztatott neve

Koznevelési foglalkoztatotti osztalya,
FEOR szima:

Munkakor megnevezése

szakmai tantargyat tanito tanar

Beosztas megnevezése

tagintézmény-igazgatd

A beosztas idotartama

Kinevezési jogkor gyakorloja

a féigazgato

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidé (heti 40 6ra)
b) kotott és kotetlen munkaidében végezhet feladat

A munkaltatoi jogkor
gyakorléja: gatdja

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

Kozvetlen vezetdje:

gatdja

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

A munkakér és beosztas betoltéséhez eldirt iskolai végzettséget, szakképzettséget — a pedagogus 1j életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény 73.§.-a, valamint a torvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VIIL.30) kormanyrende-

let 8.§ (1) bekezdése allapitja meg.

lasa, iranyitasa, ellenérzése.

3.) Fiiggelmi kapesolata

Beosztottai:

.............. Iskola szakmai, gazdasagi-miszaki feladatainak koordina-

Domboévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Alapfokt

Miivészeti Iskolajanak pedagogusai és egyéb alkalmazottai

A pedagbgust a tanulokkal osszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kozfelada-
tot ellato személy.

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok

munkaidd: heti 40 6ra, melybdl 6 6raban kotelezd tanorai foglalkozast tart, amelyet koteles az intézményben, a
tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas keretében ellatni.

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

e Jogosultsagai:

- atagintézmény egyszemélyi felelés vezetdje
- atagintézmény képviselete

- atagintézmény belso ellendrzése

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint

5.) Kovetelmények
e Ismeretek alkalmazasianak kovetelményei
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» pedagbgiai — szakmai ismeretek

*  mindségligyi ismeretek

= szakiranyu gyakorlat

= vezetési ismeretek

e F eladat jellegébol ad6do kovetelmények

A vezetdvel szemben kovetelmény a maganéletben vald feddhetetlenség. Vele szemben
tamasztott elvaras a folyamatos szakmai 6nképzés, a jogszabalyismeretben naprakész-
ség, etikai kdvetelmények példamutatd megtartasa.
A tagintézmény-igazgatoja a tagintézményt egy személyben képviseli. Vezetdi munka-
jat vilagnézetileg elkotelezetten, de politikai elkdtelezettsége melldzésével végzi.
Vilagnézetre, etnikai és politikai hovatartozasra valo tekintet nélkiil biztositja az intéz-
ménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak és tanulok6zdsség torvényes jogai

= Pontossag, precizitds, mindségi munkavégzés

= Kreativitds

=  Probléma megoldas

»  Onallosag, a munka megszervezése

*  Megbizhatosag

* Fegyelmezettség, udvariassag

= Dontési képesség

= Felelésségvallalas

e Kapcsolattartas kovetelményei

»  Kommunikacios készség

= Egyiittmiikodési készség

= Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatandé feladatok

Intézményvezetéssel osszefiiggé feladatai:

e Dont minden olyan kérdésben a tagintézmény miikddésével kapcsolatban, amelyet jogszabaly eldir, il-
letve amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e Részt vesz - a jogszabalyban meghatarozott mellékletekkel egyiitt — az intézmény Szervezeti ¢s Miiko-
dési Szabalyzatanak elkészitésében, és annak a nevel6testiileti elfogadasdban. Gondoskodik a fenntartd
altal jovahagyott SzZMSz kihirdetésérol és kozzétételérdl az intézményegységén beliil.

e  Részt vesz az intézmény Hézirendjének elkészitésében, annak nevelbtestiileti elfogadtatasaban, és a
fenntart6i jovahagyas utan gondoskodik a hazirendben foglaltak kdzzétételérdl az intézményegységé-
ben.

e Figyelemmel kiséri és tamogatja az iskolahoz kapcsolodo kozhasznu alapitvanyok miikodését.

e A koznevelési torvény és az ahhoz kapcsolddo rendeletek értelmében az allamigazgatasi eljarasi szaba-
lyok ismeretében dont a tanuldi felvételi kérelmek elbiralasardl s a tanuloi jogviszonyt érintd egyéb kér-
désekben.

e  Vezeti tagintézmények nevelGtestiiletét, elokésziti és eldterjeszti a neveldtestiilet véleményezési és don-
tési jogkorébe tartozo feladatokat, gondoskodik a dontéseket kdvetd végrehajtas szakszertiségérol és
ellenérzésérol.

e A tanévnek az Oktatasi és Kulturalis Miniszter altal évenként meghatarozott rendjéhez igazododan 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 és a rendkiviili
szlinet elrendeléséhez egyeztet a foigazgatoval, aki ehhez a fenntart6 eldzetes engedélyét koteles besze-

rezni.
e Tanitasi napokon és a tagintézmény nyitva tartasanak teljes idétartamaban koteles a pedagogiai vezetdi
jelenlétet biztositani. A .............. kiviil rendezend6 tovabbképzésen, értekezleten valo részvételét leg-

alabb 1 héttel az elutazasa el6tt koteles a féigazgatonak bejelenteni, s ezekre engedélyt kérni a munka-
helytdl vald tdvolmaradasra. Az Gtiszamla—elszamolashoz hozza kell csatolnia azt a dokumentumot, (pl.
meghivét), mely tajékoztat a rendezvényrol.

e Kezdeményezi a foigazgatd / fenntarto felé a torvényességi és a szakmai ellendrzések, mérések elvégez-
tetését. Koltségvetése ismeretében 6 maga is megrendelheti a kdzoktatasi szakértoi, illetve szaktanacs-
adoi kozremiikddést.

e  Visszatérd, rendszeres irasbeli, szakmai, pedagdgiai munkaval dsszefiiggd jelentési kotelezettségei, me-
lyeket az intézmény féigazgatojanak meg kell kiildenie:

o A neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét (az értekezletet kdvetd 10 napon beliil)

o A tanév litemtervét (augusztus 31-ig)

o Az éves tantargyfelosztasokat (szeptember 20-ig, illetve barmely valtoztatast kovetéen azon-
nal)

o Beszamoldt a tanév munkajardl (jogszabalyban meghatarozott idében)

o Tajékoztatot — az 1. évfolyamra felvett tanuldkrdl (aprilis 30., illetve a beiratast kdvetd 5. nap)

o Uj koznevelési foglalkoztatottak felvételérdl (folyamatosan)
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o A benytjtott és sikeres palyazatokrol (esetenként)
o A szakértdi vizsgalat igénybe vételét és a szakértdi vizsgalat zaro feljegyzését (alkalmanként a
vizsgélat megkezdése eldtt néhdny nappal, illetve a zarast kovetd egy héten beliil)
o Minden egyéb esetben, ha az intézmény miikodésében, a tanitasi napok rendjében valtozas tor-
tént, mely befolyasolja az intézmény miikddését.
o A tanuldkat érintd fegyelmi — vagy biintet6 eljarasokrol (az eljaras megkezdésekor, ill. az elja-
ras lezarasat kovetden azonnal).
o A koltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat - a koltségvetési rendeletben megfogalma-
zottak szerint.
o A tagintézményben sziikségessé valo feltjitasi igényeket.
A fenntartd és a foigazgatod altal szervezett féigazgatoi, vezetdi értekezleteken koteles részt venni. Aka-
dalyoztatasa esetén gondoskodnia kell az értekezleten a tagintézmény megfeleld képviseletérdl.
Mint a tagintézmény igazgatoja, a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény, valamint
a401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet szerint jogosult a kdznevelési foglalkoztatottakat megilletd jutta-
tasokra.

Munkaltatoi feladatai:

Tagintézményének dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat a hatalyos jogszabalyokban el6irtak szerint a
foigazgatd gyakorolja, mig az alabbi egyéb munkaltatoi jogok a tagintézmény-igazgatd hataskorébe tar-
toznak.
tanulmanyi szerzodések megkotése
rendes szabadsag engedélyezése
rendkiviili szabadsag engedélyezése
tamogatasok megitélése
munkakori leiras elkészitése az intézményegység koznevelési foglalkoztatottai részére
teljesitményértékelési célkitiizések meghatarozasa és értékelése, mindsités

o jutalmazasra javaslattétel
Az egyéb munkaltatoi jogok alapjan hozott dontéseivel kapcsolatban tajékoztatasi kotelezettsége van a
foigazgato felé.
A féigazgatoval egyiitt gondoskodik arrdl, hogy az ellatando feladatoknak megfeleld 1étszami alkalma-
zott biztositott legyen a tagintézmény miikodéséhez. Amennyiben ennek biztositasaban akadalyoztatott,
haladéktalanul tajékoztatja a foigazgatot és a fenntartot.
Felel6s azért, hogy a tagintézmény alkalmazottai a képesitési eldirasoknak maradéktalanul megfelelje-
nek.
A jogszabalyokban eldirtaknak megfeleloen vezeti a személyiigyi nyilvantartasokat, gondoskodik annak
naprakészségérol.

O O O O O O©

Minéségiigy:

Feladata az intézményi 6nértékelés tagintézményre vonatkozo folyamatainak koordinalasa, megszerve-
zése, az Otéves Onértékelési program és az éves Onértékelési terv elkészitése a tagintézmény vonatkoza-
saban.

7.) Felelossége

Munkavégzése, ¢letvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.
Felel6s a tagintézménye szakszerl €s torvényes miikodéséért.
A foigazgatoval egyiitt felelds az intézmény pedagdgiai és szakmai programjanak elkészitésért, sziikség
szerinti modositasaért, valamint a sziikséges legitimacio elvégzéséért. Felelosséggel tartozik a tagintéz-
ményére vonatkozoan a pedagogiai programban elfogadottak szerinti miikodés biztositasaért. FelelOs-
séggel tartozik a tagintézményre vonatkozoan az intézmény alapit6 okirataban rogzitett alapfeladatok és
vallalt feladatok ellatasaért. Mindehhez koteles biztositani a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a
sziikséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden. Amennyiben a fel-
tételek biztositasaban akadalyoztatott, azt haladéktalanul koteles irasban jelenteni a fenntartonak és a
féigazgatonak.
Felelds a nemzeti, egyhazi és iskolai tinnepek — munkarendhez igazodé — méltdé megszervezéséért.
Megbizottak munkajanak igénybe vételével felelds:

o anevel6-oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

o atanuld és gyermekbalesetek megeldzéséért

o atlizvédelemért
A vezetd a rea vonatkozo6 feladatok ellatasaba mas alkalmazottat is bevonhat (feleldsok, megbizottak,
stb.) jogkorét, esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyettesére vagy mas koznevelési fog-
lalkoztatottjara atruhazhatja, de ez altal az egyszemélyi felel6sség aldl nem mentesiil.

8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra, melyekben énélldan és személyes felelésséggel jar el.
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9.) Munkakapcsolatai:
o  Koznevelési, tanligy igazgatasi kérdésekben: féigazgatd, kdzmiivel6dési feladatokat ellatd szervezetek
dolgozoi
e Pénziigyi, fenntartasi és miikddtetési témaban: a féigazgatd; gazdasagi vezetd
e Egyhazi, hitéleti kérdésekben: kapcsolatot tart az egyhazi fenntartasban miikodo oktatasi és egyéb intéz-
ményekkel, egyhazkozségekkel, az iskolalelkésszel

10.)Zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapcsolddd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgatd altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelez6.
Dombovar,

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

Dombovar,

munkavallald

11.4.4. Alapfoki miivészeti iskola tagintézményigazgats-helyettes részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: tagintézményigazgato-helyettes (AMI)

A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: a miivészeti agnak megfeleld szakiranyu tanar, miivé-
szeti agnak megfelelé miivész

A pedagégus iskolai végzettsége: ...............................

2.) A munkakér célja:

= atagintézmény mikodésével kapesolatos szervezési feladatok ellatasa

= atagintézmény-igazgatd munkajanak timogatasa, segitése

= atagintézmény ligyeinek képviselete a tagintézmény-igazgato tavollétében

= atagintézmény mikodéséhez szitkséges dokumentumok kidolgozasaban valo részvétel
= atagintézmény pedagdgusainak dsszefogasa, munkajuk szervezése, segitése

3.) Fiiggelmi kapcsolata

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok

e munkaidd: heti 40 6ra (kotelez6 tanorainak szama az altala tanitott tantargy helyi tantervben jovahagyott
oraszama, de minimum heti 6 6ra)
A munkaidd tanitasi ordkkal le nem kotott részében a tagintézmény vezetésével kapcsolatos tagintéz-
ményigazgato-helyettesi teendéit latja el, melyet az intézményben és sziikség esetén az intézményen kiviil
végez. Munkaiddn kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

o munkavégzés helye: .........oooiiiiiiiiii Iskola (cime)
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5.) Kévetelmények

a.

Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei

= pedagogiai-szakmai ismeretek alkalmazasa

= vezetési ismeretek alkalmazasa

* azintézményi palyazatokban valo aktiv kozremiikodés
=  szakmai Onfejlesztés

= szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

b. Feladat jellegébél adodo kovetelmények

C.

=  pontos, preciz munka

=  megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség

»=  munkakéri feladatat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, az intézményi SZMSZ, munka-
terv, a szaktargyi tmutatok, valamint a feletteseinek itmutatasa alapjan végzi

= felelds az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszkdzok allaga-
nak megdrzéséért

= koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve iizleti és magan titkokat meg6rizni,
adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda elézetes engedélyét beszerezni. A munkéajaval
Osszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezéseknek megfele-
16en, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

Kapcsolattartas kovetelményei

=  kommunikacids készség

= egyiittmikodési készség

=  konfliktuskezelés

=  magatartasa példamutatd

=  tavolmaradasat idében koteles jelenteni kdzvetlen felettesének

= kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az intézmény tovabbi dolgozdival

6.) Ellatandé feladatok felsorolisa

az SZMSZ-ben foglalt vezetdi helyettesitési feladatokat ellatja

részt vallal az intézmény éves munkatervének tervezésében

tamogatja a féigazgatd neveld-oktatd munkat iranyito és ellenérz6 tevékenységét
tagintézmény-igazgatdi utasitasra dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tagintézmény mitkodésé-
vel kapcsolatban

koézremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mitkodés rendjérdl vald értesitési feladatok el-
latasaban

javaslatot tesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitisaban

kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben

segiti a tagintézmény-igazgatot a tagintézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban, fejleszté-
sében, milkodtetésében

részt vesz az iskolai alapdokumentumok elkészitésében ¢és feliilvizsgalataban

gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkendmentes megszervezésérodl, lebonyoli-
tasarol

megszervezi s feliigyeli a tanulok vizsgaztatasat

feliigyeli a kiilonféle vizsgak, miivészeti versenyek zavartalan lebonyolitasat

a tagintézmény-igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint alkalmanként latogatja a tanitasi
orakat

segiti €s ellendrzi a pedagdgusok 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 bemutatoorakat, szakmai és szaktargyi értekezleteket szervez
javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara

ellendrzi az iskolai tanszer €s - eszkoz ellatasat, sziikség esetén kezdeményezi a nyomtatvanyok
beszerzését

a tagintézmény-igazgatoval egyeztetve részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilon-
b6z szakmai és tarsadalmi rendezvényeken

kapcsolatot tart az egyhazi fenntartdsban miikodé oktatéasi és egyéb intézményekkel, egyhazkoz-
ségekkel
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megszervezi €s segiti a palyavalasztasi teenddket

figyeli a palyazati kiirasokat és sziikséges esetén tajékoztatja a féigazgatot az intézmény altal be-
adhat6 palyazatokrol és azok feltételeirdl

részt vallal a palyazatok kidolgozasaban

tajékoztatja a tagintézmény-igazgatot az ellatott faladatainak végrehajtasarol, a felmeriilt problé-
makrol

a tagintézmény-igazgato tavollétében képviseli az intézményt, amelyrdl elézetesen egyeztet felet-
tesével

7.) Feleldssége

Munkavégzése, €letvitele megfelel a vildgnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.
Munkdjat az elvarhat6d szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozoé szabalyok, eldira-
sok ¢és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatarsaival egylittmiikdjon, és munkajat gy végezze, hogy munkdjaval anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhdz kapesolodo eldkészitd és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, a lehetd legrovidebb hataridé alatt elvé-
gezze, a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

A munkakdorében koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok €s az intézményi
alapdokumentumok megtartdsaval onalldan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen kdoteles el-
latni.

8.) Hataskore kiterjed a munkak®éri leirasban foglaltakra.

9.) A dolgozo értékelésének alapelvei

*  adminisztraciés munka

=  munkaidé kitoltése

= tovabbképzés, onképzés

= szakmai felkésziiltség

= adolgozo mobilizalhatosaga

=  munk4janak eredményessége

= részvétel iskolai programokban

10.)Zaradék
A munkakori

leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket tartalmazza, amelyeken

kiviil a munkako6rhoz kapcsolodo, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato és a
tagintézmény-igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombovar,

foigazgato

A munkakori

Dombovar,

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

munkavallald
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11.45. Gazdasdgi vezetd részére

Sziiletett:
Leéanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: f6iskola
A dolgozo6 iskolai végzettsége: ...

2.) A munkakér célja:
Az intézményi gazdasagi teriilet iranyitasa, ellenérzése.

3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
o Kozvetlen felettese: foigazgato

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok:
munkaidé: heti 40 ora
munkaidé beosztasa: kotott és kotetlen munkaidében végezhetd feladat

5.) Fébb feladatok és tevékenységek:
e  Munkajat a jogszabalyi eldirasok, valamint az intézmény szamviteli és gazdalkodasi szabalyzataiban
meghatarozott el6irasok alapjan felelosséggel €s onalldan végzi.

e  Munkaja soran az intézmény adminisztraciojaban rendszeresitett informatikai eszkdzoket, szoftvereket
kezel és hasznal.

6.) Gazdasagi vezetoi feladatok:

e Az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott feladatok zavartalan ellatiasa érdekében a min-
denkor érvényben 1év6 rendeletek és a fenntartd szerv Gitmutatasai alapjan iranyitja és ellenérzi az
intézmény gazdasagi szervezetének tevékenységét.

o Dontés elokészito jelleggel, kialakitja az intézmény pénziigyi-gazdasagi politikajat.

e  Részt vesz az intézmény szamviteli rendjének, a pénz,- eszk6z és bérgazdalkodasi modszereinek
és kovetelményeinek kialakitasaban az intézmény vezetdségével egyeztetve.

e Kialakitja a gazdalkodasi teriileten a beszamoltatasi, és ellenérzési rendszert.

o Afbigazgatdval egyiitt gondoskodik a miikodést biztosito szerzédések megkotésérél, folyama-
tos karbantartasarol. Vezeti aszerzédés-nyilvantartast.

e Felel6s az intézmény mitkodtetésével, izemeltetésével, vagyongazdalkodasa korében a beruha-
zéssal, a vagyon hasznalataval, védelmével kapcsolatos feladatok betartatasaért.

e Gondoskodik az intézményi koltségvetés elkészitésérol, sziikség esetén annak modositasarol.

o Felel6s az intézmény koltségvetésének tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adat-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

e Biztositja a helyes pénzgazdalkodast, a pénziigyi-szamviteli fegyelem betartasat.

e Ellendrzi és biztositja az intézmény gazdasagos mitkodését és az allammal szembeni kotelezettsé-
gek illetve koltségvetési kapcsolatok maradéktalan teljesitését.

e Elajogszabalyban biztositott érvényesit6i és ellenjegyzési jogkorével.

o Sziikség szerint gazdasagi elemzéseket, eléterjesztéseket készit.

o Elkésziti az éves beszamolot és biztositja az intézményi mérleg valodisagat.

e A fdigazgatoval egyiitt elkésziti a leltarozasi iranyelveket, utasitasokat, gondoskodik a vagyon-
megallapito leltar szabalyos lefolytatasarol, a vonatkozo eléirasoknak megfeleléen.

e Gondoskodik az intézmény bels6 kontrollrendszere szerinti informacios rendszer szervezésérol,
fejlesztésérol a gazdalkodas folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) és miikodteti azt.

o Megteszi a sziikséges intézkedéseket a kiilsé revizio és a belséellendrzés altal megallapitott, szak-
teriiletére vonatkozé hianyossagok megsziintetésére, illetleg a kiadott féigazgatoi utasitasok vég-
rehajtasara.

o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet dolgozdit a gazdasagi szervezetben fel-
meriilt feladatokkal kapcsolatban.

7.) Konyveléi feladatok:

e A szamviteli bizonylatok alapjan rogziti az intézmény gazdasagi eseményeit a fo6konyvi szam-
lakon a megfeleld tevékenységi szerinti bontasban.
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Elkésziti
v af6konyvi konyvelés nyito, illetve zard tételeit a fenntarto iranymutatsai alapjan
v aszallitoi szamlak kontirozasat, konyvelését
v’ abanki- és pénztari forgalom kontirozasat, konyvelését
v az egyéb vegyes konyvelési tételek rogzitését
Ellendrzi és egyezteti (a munkatarsak feladatkorébe tartozo)
v vevdi szamlak konyvelését
v’ bérfeladas konyvelését
v pénztari tételek konyvelését
v atargyieszkoz modulban vezetett, atadott tételek konyvelését
o FElvégzi a szamviteli egyeztetési feladatokat, elhatarolasokat, évvégi zarlati feladatokat:
pénztarszamla egyenlegének egyeztetése a pénztarmodul zard adataval
bankszamlak egyenlegeinek egyeztetése a napi bankkivonatokkal
eléleg szamlak egyenlegének egyeztetése az analitikus nyilvantartasokkal
bérfeladas egyeztetése a netto kifizetésekkel, kotelezettségekkel
kovetelések, kotelezettségek, egyéb elszamolasok egyeztetése

iddbeli elhatarolasok f6konyvi szamlainak nyitott tételeinek kimutatasa, analiti-
kaval vald egyeztetése

kotott normativak, tdimogatasok, palyazati forrasok elkiilonitése, felhasznalasa-
nak konyvelése, analitikus nyilvantartasok vezetése

koltségfelosztasok konyvelése tevékenységi kodok szerint
fokonyvi szamlak zarasaval kapcsolatos feladatok, egyeztetések elvégzése

D N N N N N N NN

fokonyvi kivonat készitése

e Egyéb adatszolgaltatasi feladatok:

AFA bevallas elkészitése a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozott gyako-
risdggal

a gazdalkodashoz kapcsolodo adatszolgaltatasok, kimutatasok elkészitése
onkoltségszamitasok elkészitésében valod részvétel, illetve annak irdnyitasa
palyazatok, tAmogatasok, normativak keretében koltségelszamolasok, pénz-
iigyi, szamviteli feladatok elvégzése

éves beszamolo, koltségvetés-teljesités, mérleg és a beszamold mellékleteinek
elkészitése, analitikakkal val6 alatamasztasa

SN NENEN

8.) Pénziigyi feladatok:

o Beérkez6 szamlak kezelése, nyilvantartasa, egyeztetése a szerzodésekkel, megrendelésekkel, tel-
jesités igazolasokkal, fizetési hataridok figyelemmel kisérése, utalvanyozasra vald elékészités,
és részvétel az utalvanyozas megvaldsitasaban.

e Abankszamlak forgalmanak figyelemmel kisérése, a banki értesitok letoltése, kapcsolodo in-
formacidk kezelése, tovabbitasa az illetékes munkatarsak/vezetdség felé; sziikség esetén in-
tézkedés a helytelen vagy tisztazatlan tételekkel kapcsolatban.

e  Pénztar ellendrzési feladatok ellatéasa.

9.) Felelossége

Munkavégzése, €letvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.

A hataridok figyelemmel kisérése, pontos, preciz munkavégzés.

Vonatkozo jogszabalyok betartasa.

Preciz, pontos adminisztracio, 6nellenérzés.

A vezetdi utasitdsok végrehajtasa.

e A Libra3s kdnyvviteli rendszerhez teljes kort hozzaféréssel rendelkezik. Az Erste terminalon utalvanyo-
zasi joggal rendelkezik. Az egyéb szoftverekhez korlatozott hozzaféréssel rendelkezik. Mindezek figyelem-
bevételével - felel6ssége tudatéaban - a szoftvereket csak rendeltetésszeriien, a szamara biztositott felhaszna-
lasi lehetdségek mellett hasznalhatja, a szoftverekbdl nyerheté adatokkal nem élhet vissza, azokat indokolat-
lanul nem modosithatja.

10.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
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11.) Zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapcsolddd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgatd altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.
Dombovar,

féigazgato

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

Dombovar,
munkavallald

11.4.6. Gazdasdgi-munkaiigyi iigyintézé részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1) A munkakor megnevezése: gazdasagi-munkaligyi igyintéz0
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépiskola
A dolgozo iskolai végzettsége: ...

2.) A munkakér célja:
Az intézményi gazdasagi teriiletet, els6dlegesen a munkaiigyi feladatokat érint6 feladatellatas.

3.) Fiiggelmi kapcsolata:
e A munkaltatoi jogkdr gyakorldja: féigazgato
o Kozvetlen felettese: gazdasagi vezeto

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok:
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 a jogszabalyi eldirasok, valamint az intézmény szamviteli és gazdalkodasi szabalyzataiban
meghatarozott el6irasok alapjan felelosséggel és onalldéan végzi.

e  Munk3ja soran az intézmény adminisztracidjaban rendszeresitett informatikai eszkdzoket, szoftvereket
kezel és hasznal.

6.) Munkaiiggyel kapcsolatban elvégzendé feladatok:

e Ellatja a dolgozdk ki- és belépésével kapcsolatos munkaiigyi teendbket.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a Munka torvénykonyvét, a Kjt. szerinti besorolasokat, valtozas esetén
errdl kimutatast készit, melyben megjeldli ennek bérvonzatat és tovabbitja a felettesei felé.

e Hatarozott idore sz616 munkaszerzddéssel foglalkoztatott dolgozokrol nyilvantartast vezet és a szerzodés
lejarta el6tt az intézmény vezetdjének utasitasa alapjan gondoskodik a dolgozok kiléptetésérdl vagy a
munkaszerz6dés meghosszabbitasarol, modositasarol.

e Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a munkavallalok egészségligyi- €s munkavédelmi szempontu megfe-
lelését, a dokumentumok érvényességi idejét.

o Evente megallapitja a dolgozoknak jaro szabadsagos napok szamat, szabadsagtervet készit.

e Egyiittm6kodik a munkatigyi jogszabalyok valtozasanak figyelemmel kisérésében a gazdasagi vezetével,
a féigazgatoval €s az esetlegesen felkért jogasszal.

e FElvégez minden munkaiiggyel kapcsolatos egyéb feladatot.

7.) Bér adatszolgaltatas és ezzel kapcsolatos egyéb munkalatok:
o  Elkésziti a dolgozok kinevezést, és annak valtozasait érinté okmanyokat és azok mellékleteit. Intézkedik
a személyi adatokban torténd valtozadsok modositasarol.
e Adatot szolgaltat a dolgozok illetményének és egyéb jarandosagainak a szamfejtéséhez.
e Minden hénapra elékésziti az egyéb dolgozok jelenléti ivét, és ho végén feldolgozza azokat.
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Egyezteti, és felvezeti a dolgozok engedélyezett és igénybevett szabadsigos napjait.

Elkésziti az 6raadok és egyéb megbizottak szerzodéseit, és a teljesitésigazolas alapjan kimutatast készit.
Tartja a kapcsolatot a munkavallalokkal a dolgozok személyes ligyeinek 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 dolgozoknak 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 dolgozéinak munkajat.

Pedagogus tovabbképzés nyilvantartasanak vezetése.

MAV utazasi kedvezménnyel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, kedvezményre jogositd igazolas ki-
adasa.

KIR irodai adminisztracios szoftverben dolgozdi adatfelvitelt, adatmddositasokat végez.

Az intézményi gazdasagi teriilet kiilonb6z6 munkafolyamatainak megismerése és sziikség esetén azokban
vald részvétel, helyettesités.

Egylittmiikddik a gazdasagi munkatarsakkal a sziikséges beszerzések lebonyolitasaban, valamint a ga-
rancialis és egyéb ligyintézésben.

9.) Felelossége

Munkavégzése, €letvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.
A hatéridok figyelemmel kisérése, pontos, preciz munkavégzés.

Vonatkozo jogszabalyok betartasa.

Preciz, pontos adminisztracio, onellendrzés.

A vezetdi utasitasok végrehajtasa.

10.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

11.) Zaradék

A munkakéri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakdrhoz kapcsolddd, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfelelo, és a féigazgatd altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombovar,

foigazgato

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

Dombovar,

munkavallald
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11.4.7. Pénztiros-iigyintéz g részére

Sziiletett:
Leéanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1) A munkakor megnevezése: pénztaros-ligyintéz6
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépiskola
A dolgozo6 iskolai végzettsége: ...

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
o A munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
o Kozvetlen felettese: gazdasdgi vezetd

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok:
munkaidé: heti 40 o6ra
munkaidé beosztasa: 8°° — 16% 6raig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, elézetes egyeztetés alap-
jan

5.) Fébb feladatok és tevékenységek:

e  Munk3ajat a jogszabalyi eldirasok, kiilondsen az intézmény szamviteli és gazdalkodasi szabalyzataiban (a
szamlarend, bizonylati-, szamviteli szabalyzat, a pénzkezelési, leltarozasi és selejtezési, stb. szabalyza-
tok) meghatarozott eldirasok alapjan végzi, betartva a bizonylati fegyelmet és szamviteli elveket.

e  Munkdja soran informatikai eszkdzoket, szoftvereket kezel és hasznal. (pl. Libra3s, KIR, iskolai admi-
nisztracios szoftverek)

o FElsddleges feladata az intézmény pénztarosi feladatainak ellatasa, ezen beliil gondoskodik a hazipénz- tar
el6irasos mitkodésérdl; a készpénz és mas értékek biztonsagos forgalmardl és megérzésérdl; biztositja az
intézmény készpénzsziikségletét; elvégzi az eldirt nyilvantartasok pontos vezetését.

e A munkakori leirasban rogzitett munkakon kiviil azokat az esetenként felmeriild adminisztraciéos munka-
kat koteles ellatni, amelyekre elsésorban a gazdasagi vezet6 vagy az intézmény féigazgatdja utasitja.

6.) Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok:

o A készpénzt (sziikség esetén értékkel rendelkezd utalvanyokat, pénzhelyettesito eszkdzoket) a szabaly-
zathan meghatarozott épiiletben, épiiletrésznek az arra kijelolt helyiségében, a meghatarozott tarolo he-
lyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettaban tarolja.

e Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatarozott szabalyokat, gondoskodik
a tarolo hely zarasarol, a kulcsok biztonsagos 6rzésérol.

e A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztésér6l haladéktala-
nul tajékoztatja a féigazgatot és a gazdasagi vezetot.

e Kivételes esetekben, a gazdalkodasi vezet6 utasitasara kezeli az idegen értékeket és pénzeket. Ezeket a
héazipénztarban elkiilonitetten tarolja. (Rendelkezési jog nélkiil.) Az idegen értékekrdl és pénzekrél olyan
analitikus nyilvantartast vezet, melyb6l egyértelmiien kideriil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhe-
lyezés oka, varhat6 id6tartama, az érték felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, 0sz-
szege, egy¢eb jellemzdi.

e  Gondoskodik arrél, hogy a hazipénztarban megfeleld mennyiségli és cimletii pénzeszkdz alljon rendel-
kezésre.

e  Szabalyzatban meghatarozott id6kozonként elvégzi a pénztarzarlatot.

o A pénztarzarlatndl figyelembe veszi a szabalyzatban meghatarozott napi megengedett zard pénzkészlet
értékét. Ha a hatarértéket meghalado lenne a zar6 pénzkészlet, gondoskodik arrdl, hogy a pénz egy része
befizetésre keriiljon az intézmény bankszamlajara.

e Gondoskodik a pénzszallitasra vonatkozo belsé szabalyzatban meghatarozottak betartasarol.

e Folyamatosan ellen6rzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valddi és forgalomban 1év6 pénzek legyenek.

e Nem fogadhat el hianyos, rongalddott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor azok
még teljes értékben bevalthatoak.

e A szabalyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek koz6tt hamis vagy hamisnak tind bankjegyet, illetve
érmét talal.

e A pénztarkezelés soran ellatja a Libra3s pénztarmodulban a bizonylatokkal kapcsolatos feladatokat: be-
veételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, pénztarjelentés elkészitése.

v Kizarolag csak a szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozott és ellenjegyzett kiadasi pénztarbizony-
lat alapjan teljesit kifizetést.
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A kiadasi és bevételi bizonylatokat alairatja a be- és kifizetdvel, valamint a pénztéros is alairja.
Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kéré jogosult a kért 6sszeg felvételére, illetve van
meghatalmazésa a jogosulttol.

v Az elszdmolasra kiadott eldlegekrdl analitikus nyilvantartast vezet. T4jékoztatast ad a hataridd-

re el nem szamolt elélegekrol.

A pénztarzarast kovetéen - a gazdasagi vezetd irinymutatasa szerint - kozremiikodik a Libra3s szoftver-
ben a pénztari tételek konyvelésében, majd a folyoszamlak egyeztetésében.
Az utasitasoknak megfelelen kezeli, 6rzi, nyilvantartja, kiosztja az utalvanyokat.
El6re lathato tivolmaradasa esetén kézremiikodik a pénztar atadas-atvételérdl a tavolléte alatt pénztarosi
feladatokat ellatd személy részére. Adatot szolgaltat és aldirja az dtadas-atvételrdl szol6 jegyzo- kdnyvet.
Ujbéli munkéba allaskor atadas-atvételi jegyz6konyvvel visszaveszi a pénztarat.

v
v

7.) Egyéb teenddk:

Az intézményi gazdasagi teriilet kiilonbozé munkafolyamatainak megismerése és sziikség esetén azokban
vald részvétel, helyettesités.

Egyiittmikodik a gazdasagi munkatarsakkal a sziikséges beszerzések lebonyolitasaban, valamint a ga-
rancialis és egyéb ligyintézésben.

12.) Felel6ssége

Munkavégzése, ¢letvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.

A hatéridok figyelemmel kisérése, pontos, preciz munkavégzés.

Vonatkoz6 jogszabalyok betartasa.

Preciz, pontos adminisztracio, onellendrzés.

A vezet6i utasitasok végrehajtasa.

A pénztaros anyagilag felelds a pénztar értékeiért, az esetleges pénztarhidnyt meg kell téritenie. Felelds-
sége objektiv, a kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében — vétkességére tekintet nélkiil —
teljes anyagi feleldsséggel tartozik. A feleldsség csak akkor érvényesithetd, ha az intézmény biztositja a
pénzmegdrzést és a kizarolagos kezelést.

13.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

14.) Zaradék

A munkakdri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapesolddd, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombovar,

foigazgato

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

Dombovar,

munkavallald

11.4.8. Altaldnos iskolai tandr részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1) A munkakor megnevezése: tanar

A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: foiskola
A pedagoégus iskolai végzettsége: ...

2.) A munkakér célja:

Az iskolai tantargyak szakszerl és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rend szerint, az 6ra-
rendben rogzitett idobeosztasnak megfeleléen. Az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett alapértékeinek,
evangélikus, keresztény szellemiségének képviselete az oktato-neveld munkaban.
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3.) Fiiggelmi kapcsolata
e A munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
o Kozvetlen felettese: dltaldnos foigazgato helyettes

A pedagbgust a tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kdzfelada-
tot elldto személy.

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok

e munkaidé: heti 40 6ra
A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdégus-munkakdrokben dolgozéd pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) a féigazgatd altal — a pedagdgusok 11j életpalyadjanak
2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL.30.) kormény rendelet keretei kozott - meghataro-
zott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznalasat maga jogosult meghatarozni.
(Neveléssel- oktatassal lekotott munkaid6 24 6ra. Kotott munkaidé 32 ora.
A f6igazgato rendeli el, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intéz-
ményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ez alapjan a foigazgatod
munkaltatoi hataskorénél fogva elrendelte, hogy az intézményben t51tétt kotott munkaidd heti 28 ora.)
A pedagogusnak a munkakezdés el6tt 30 perccel a munkahelyén kell tartdzkodnia.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd.
Az els6 tanitasi nap el6tt, illetve az utolso tanitasi nap utan a pedagégus munkaideje kotetlen, de 8-16 ora kozott
oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthato (pl. értekezletek, dsszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elokészi-
tés, beiratas, potvizsgak, stb.). Munkaid6n kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.
Tanitasi orait, tigyeleti beosztasat csak a foigazgatd eldzetes engedélyével, az éracsere lebonyolitdsi moédjanak
megjeldlésével cserélheti el.

o munkavégzés helye: ... ... ... Iskola
(cime)
e valtozo feladat ellatas helye:
L P Iskola
(cime)
L Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények
o Ismeretek alkalmazasinak kovetelményei
= Az éltala tanitott tantargyak alapos szakmai ismerete
= A tantargyain beliili folyamatos szakmai dnfejlesztés
» Az intézményi palydzatokban valé aktiv kdozremiikddés
= Az oktatasra vonatkoz6 jogszabalyok ismeretével kapcsolatban folyamatos ismeretfris-
sités

o Feladat jellegéb6l adodo kovetelmények

= A pontos, preciz munka

= Nevel6-oktaté munkdja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének
itemét, szocialis, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét

= Flsajatittatja a tanuloval a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik
annak betartatisara

= Megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség

= Tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6z6désének tiszteletben tar-
tasa

= A tanul6 és a sziild emberi méltdsaganak, jogainak tiszteletben tartasa

= Kdoteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak a foigazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet

e Kapcsolattartas kovetelményei
=  Kommunikacios készség
»  Egyiittmiikddési készség
= Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatandé feladatok

= Munkakori kotelezettségét az intézményi SZMSZ, munkaterv, a szaktargyi utmutatdk, valamint a
foigazgatod utmutatasai adjak.

=  Minden tanév els6 o6rajan a tanuldkkal ismerteti a tantdrgy kovetelményrendszerét, sajat értéke-
1ési rendszerét, a hianyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi €s javitasi lehetoségeket.
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= A tanitasi 6ran mindségi munkat koteles végezni, szervezni, ellendrizni, értékelni. Feleldsséggel
tartozik a pontos orakezdésért és befejezésért.

= Helyettesitést, tanitasi oran kiviili teendéket, a munkakdrével kapcsolatos tovabbi tigyviteli mun-
kat, a féigazgatd vagy kozvetlen felettese utasitisa alapjan latja el.

= Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés el6tt értesiti a felettesét, és gondoskodik arrél,
hogy a tananyag, a tankonyv, a szaktanterem kulcsa a helyettesit6 neveld rendelkezésére alljon.

= Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként ¢s modon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

* A munkajahoz kapcsol6dd adminisztracios feladatokat hatariddre elvégzi.

»  Kozremiikddik az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban.

= Részt vesz a sziil6i értekezleteken és a fogaddorakon. Sziikség esetén egyéni fogaddorat tart.

= Egyiittmiikodik az iskola vezetésével, kollegaival, az iskolalelkésszel, az ifjasdgvédelmi felelds-
sel.

=  Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet illetve foglalkozasi terv alapjan dolgozik. A
tanmenetet a foigazgatd altal meghatarozott idépontban kozvetlen felettesének jovahagyasra be-
mutatja. A tanmenet alapjan halad a szaktargyak tanitdsaban. Elmaradas esetén konzultal a mun-
kak6zosség vezetdvel, és annak tanacsai, valamint a féigazgato utasitasa szerint modositja azt.

= Az odrakozi sziinetben a tanulok feliigyeletét, illetve a kdvetkezd tandra eldkészitésével dssze-
fiiggd feladatokat latja el.

= A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, bal-
eset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

= Betartja a pedagdgus etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.

= Személyi adataiban torténé valtozasokat idében jelentenie kell a féigazgatonak.

= Felel6s az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszkdzok allaganak meg-
Orzéséért.

7.) Felelossége
- Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének. Munkajat
az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok és utasita-
sok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.
- Munkatarsaival és a tanulok hozzatartozoival egylittmiikodjon, és munkajat ugy végezze, hogy mun-
kajaval anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.
- A kinevezésében megallapitott, a munkakdrhoz és feladatkorhoz kapesolodo eldkészitd és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hatarid6 alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai adminisztracios feladatokat ellassa.
- A munkakdrében koteles magas szintli, 6nallo és dntevékeny munkat végezni.
- Munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni.
- A tudomasara jutott, a didkok altal ra bizott személy informaciokat a jogszabalyok figyelembe vételé-
vel, megfelelé mérlegelés mellett kell kezelni.
8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei
*  Adminisztraciés munka
= Munkaid6 kitoltése: pontos drakezdés és befejezés
= Tovabbképzés, onképzés
=  Tanorai munka
= Szakmai, modszertani felkésziiltség
= Pedagbgus személyisége, példamutatas
= Pedagdgus mobilizalhatésaga
= Pedagdgus eredményessége
=  Tehetséggondozas
= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasaban vald kozremiikodés
= Részvétel fejlesztd programokban

10.) Zaradék
A munkakari leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhdz kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
Dombovar,

féigazgato

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

Dombovar,
munkavallald
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11.4.9.  Alapfoku miivészeti iskolai tandr részére

Sziiletett:
Leéanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakor megnevezése: szakmai tantargyat tanit6 tanar
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
= Zenemiivészeti ag: a milvészeti targynak megfeleld szakiranyu tanar, vagy miivész, vagy
eléadomiivész
=  Szin- és babmiivészeti, valamint tancmiivészeti ag: a tanszaknak megfeleld szakiranyu fel-
sofokn végzettség és szakképzettség
A pedagdégus iskolai végzettsége: .....................

2.) A munkakér célja:

A z alapfokti milvészeti iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rend szerint, az érarendben rogzitett idobeosztasnak megfeleléen. Az intézmény pedagodgiai programjaban rogzi-
tett alapértékeinek, evangélikus, keresztény szellemiségének képviselete az oktatdo-neveld munkéban.

3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
o  Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

A pedagdgust a tanulokkal 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kézfeladatot
elldato személy.

4)) Munkarendre vonatkozé eléirasok

e munkaidé: heti 40 6ra
A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) a féigazgato altal - a pedagdgusok 0 életpalyajanak 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) kormany rendelet keretei kozott - meghatarozott fel-
adatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.
(Neveléssel- oktatassal lekotott munkaid6 24 ora. Kotott munkaidd 32 ora.
A f6igazgato 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 féigazgaté mun-
kaltatoi hataskorénél fogva elrendelte, hogy az intézményben toltdtt kotdtt munkaidd heti 28 ora.)
A pedagdgusnak a munkakezdés el6tt 30 perccel a munkahelyén kell tartézkodnia.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd.
Az elsé tanitasi nap el6tt, illetve az utolso tanitasi nap utan a pedagégus munkaideje kotetlen, de oktatassal kap-
csolatos munkakra beoszthato (pl. értekezletek, 6sszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-el6készités, beiratas, vizs-
gak, stb.). Munkaidén kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.
Tanitasi orait csak a tagintézmény-igazgato el6zetes engedélyével, az dracsere lebonyolitdsi modjanak megjelolé-
sével cserélheti el.

o  munkavégzés helye: ....... ... i Iskola
(cime)
o valtozo feladat ellatas helye:
& e Iskola
(cime)
& e Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
» Az altala tanitott tantargyak alapos szakmai ismerete
= A tantargyain beliili folyamatos szakmai onfejlesztés
* Az intézményi palydzatokban val6 aktiv kozremiikodés
» Az oktatasra vonatkozo jogszabalyok ismeretével kapcsolatban folyamatos ismeretfrissi-
tés

b. Feladat jellegéb6l adodé kovetelmények
= A pontos, preciz munka
»  Nevel6-oktatd munkdja soran figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességet, fejlodésének
itemét, szocialis, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét
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= Flsajatittatja a tanuloval a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi szabélyait €s torekszik
annak betartatasara

=  Megbizhatosag, felelésségvallalas, dontési képesség

= Tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zddésének tiszteletben tar-
tasa

= A tanuld és a sziild emberi méltdosaganak, jogainak tiszteletben tartasa

= Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak a féigazgato felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet

c. Kapcsolattartas kévetelményei
»  Kommunikacios készség
= Egyiittmiikodési készség
=  Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatandé feladatok

7.) Felelo

= Munkakéri kotelezettségét az intézményi SZMSZ, Pedagdgiai Program, Helyi tanterv, munkaterv,
a szaktargyi tmutatok, valamint a féigazgat6 utmutatasai adjak.

=  Minden tanév els6 6rajan a tanulokkal ismerteti a tantargy kdvetelményrendszerét, sajat értékelési
rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetdségeket.

= A tanitasi 6ran mindségi munkat koteles végezni, szervezni, ellendrizni, értékelni. Felel6sséggel
tartozik a pontos orakezdésért és befejezésért.

=  Tanitasi oran kiviili teend6ket, a munkakdrével kapcsolatos tovabbi ligyviteli munkat, a féigazgatod
vagy kozvetlen felettese utasitasa alapjan latja el.

= Tavolmaradésa esetén 30 perccel a munkakezdés el6tt értesiti a felettesét, és gondoskodik arrol,
hogy az érintett ndvendékek, valamint a névendékek sziilei értesitésre keriiljenek a tavolmaradas-
rol.

= Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként ¢s modon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

* A munkajahoz kapcsol6dd adminisztracios feladatokat hatariddre elvégzi.

»  Kozremiikddik az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban.

= Sziikség esetén egyéni fogadoorat tart.

» Egyiittmiikddik 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 ,,Novendékprofil/csoport-
profil és tervezett anyag”-ot a foigazgatd altal meghatarozott idopontban kdzvetlen felettesének
jovahagyasra bemutatja.

= Alkotd modon részt vallal a nevel6testiilet ujszerti torekvéseibol, a kozos vallalasok teljesitésébol,
az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban, az iskola hagyomanyainak apolasabol, a
tehetséggondozast és a felzarkoztatast szolgald feladatokbol.

= Betartja a pedagdgus etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.

»  Személyi adataiban torténd valtozasokat idében jelentenie kell az foigazgatonak.

»  Felel6s az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszkozok allaganak meg-
Orzéséért.

ssége

Munkavégzése, ¢letvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének. Munkajat
az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok és utasita-
sok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatarsaival €s a tanulok hozzatartozoéival egylittmiikddjon, és munkajat ugy végezze, hogy mun-
kajaval anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapcsolodod elokészitd és befejezd
munkaékat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelGen, a lehetd legrovidebb hataridd alatt elvégezze,
a feladatkdréhez tartozé technikai adminisztracios feladatokat ellassa.

A munkakorében koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.

Munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébol adddod szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval onalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.
A tudomasara jutott, a diakok altal ra bizott személy informaciokat a jogszabalyok figyelembevételé-
vel, megfelel6 mérlegelés mellett kell kezelni.

8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

9.) A dolgozé értékelésének alapelvei

=  Adminisztracidés munka
=  Munkaidé kitoltése: pontos érakezdés €s befejezés
=  Tovabbképzés, onképzés
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=  Tanorai munka

=  Szakmai, modszertani felkésziiltség

= Pedagbgus személyisége, példamutatés

= Pedagdgus mobilizalhatosaga

= Pedagdgus eredményessége

= Tehetséggondozas, felzarkoztatas

= Iskolai programokban (rendezvények, palyazatok) valo aktiv részvétel

= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasaban valé kozremiikodés
= Részvétel fejleszté programokban

10.) Zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapcsolddd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato és a
tagintézmény-igazgaté altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.
Dombovar,

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

Dombovar,
munkavallald

11.4.10. Altalinos iskolai tanité részére

Sziiletett:
Leéanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanitd
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: f6iskola
A pedagogus iskolai végzettsége: ...

2.) A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rend szerint, az 6ra-
rendben rogzitett idobeosztasnak megfelelden. Az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett alapértékeinek,
evangglikus, keresztény szellemiségének képviselete az oktatd-nevelé munkaban

3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
e Kozvetlen felettese: foigazgato

A pedagdgust a tanulokkal 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kdzfelada-
tot ellato személy.

4)) Munkarendre vonatkozé eléirasok

e munkaidé: heti 40 ora
A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) a féigazgato altal - a pedagogusok 11 életpalyajanak
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) kormany rendelet keretei kozott - meghataro-
zott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznalasat maga jogosult meghatarozni.
(Neveléssel- oktatassal lekdtott munkaidé 24 6ra. Kotott munkaidd 32 ora.
A f6igazgato rendeli el, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intéz-
ményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ez alapjan a féigazgatd
munkaltatoi hataskorénél fogva elrendelte, hogy az intézményben t51tott kotott munkaidd heti 28 ora.)
A pedagdgusnak a munkakezdés el6tt 30 perccel a munkahelyén kell tartézkodnia.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagogus pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd.
Az elsé tanitasi nap el6tt, illetve az utolso tanitasi nap utan a pedagdégus munkaideje kotetlen, de 8-16 ora kozott
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oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthato (pl. értekezletek, 6sszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elokészi-
tés, beiratas, javitovizsgak, stb.). Munkaidon kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.
Tanitasi orait, ligyeleti beosztasat csak a figazgatd elézetes engedélyével, az oracsere lebonyolitasi médjanak
megjeldlésével cserélheti el.
e  munkavégzés helye: Dombovéri Cséry Lajos Evangélikus Altalanos és Alapfokt Miivészeti Iskola
7200 Dombovar, Hunyadi tér 23.
e valtozo feladat ellatas helye:

5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasinak kovetelményei
= Az éltala tanitott tantargyak alapos szakmai ismerete
* A tantargyain beliili folyamatos szakmai dnfejlesztés
* Az intézményi palyazatokban val6 aktiv kdzremiikddés
» Az oktatasra vonatkozo6 jogszabalyok ismeretével kapcsolatban folyamatos ismeretfris-
sités

b. Feladat jellegébél adodo kovetelmények

= A pontos, preciz munka

= Nevel6-oktaté munkdja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének
iitemét, szocialis, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét

= Flsajatittatja a tanuloval a kdzosségi egyiittmitkodés magatartasi szabalyait és torekszik
annak betartatisara

= Megbizhatosag, felelésségvallalas, dontési képesség

= Tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6z6désének tiszteletben tar-
tasa

= A tanul6 és a sziild emberi méltosaganak, jogainak tiszteletben tartasa

= Kdoteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak a foigazgatd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet

c. Kapcsolattartas kévetelményei
=  Kommunikacios készség
= Egyiittmiikodési készség
= Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatandé feladatok

= Munkakoéri kotelezettségét az intézményi SZMSZ, munkaterv, a szaktargyi itmutatok, valamint a
foigazgato utmutatasai adjak.

=  Minden tanév els6 6rdjan a tanulokkal ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét, sajat értéke-
1ési rendszerét, a hianyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi €s javitasi lehetéségeket.

= A tanitasi 6ran mindségi munkat koteles végezni, szervezni, ellendrizni, értékelni. Feleldsséggel
tartozik a pontos orakezdésért és befejezésért.

= Helyettesitést, tanitasi oran kiviili teenddket, a munkakorével kapcsolatos tovabbi ligyviteli mun-
kat, a féigazgatd vagy kozvetlen felettese utasitisa alapjan latja el.

=  Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés el6tt értesiti a felettesét, és gondoskodik arrol,
hogy a tananyag, a tankdnyv, a szaktanterem kulcsa a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

= Jogszabaly altal meghatarozott id6szakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

* A munkdjdhoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat hataridére elvégzi.

=  Ko6zremiikodik az iskolai programok szervezésében, lebonyolitdsaban.

= Részt vesz a sziil6i értekezleteken és a fogadodrakon. Sziikség esetén egyéni fogadoorat tart.

= Egyiittmikodik az iskola vezetésével, kollegaival, az iskolalelkésszel és az ifjlisagvédelmi fele-
16ssel.

=  Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet illetve foglalkozasi terv alapjan dolgozik. A
tanmenetet a féigazgatod altal meghatarozott idépontban kdzvetlen felettesének jovahagyasra be-
mutatja. A tanmenet alapjan halad a szaktargyak tanitasaban. Elmaradas esetén konzultal a mun-
kak6z0sség vezetOvel, és annak tanacsai, valamint a féigazgato utasitisa szerint modositja azt.

= Az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyeletét, illetve a kovetkezd tandra elokészitésével dssze-
fiiggd feladatokat latja el.

= A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, bal-
eset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

= Betartja a pedagdgus etikai és szolgalati titoktartds kdvetelményeit.
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»  Személyi adataiban torténd valtozasokat idében jelentenie kell a féigazgatonak.
= Felel6s az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszkdzok allaganak meg-
Orzéséért.

7.) Felelossége
- Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
- Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok
€s utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.
- Munkatarsaival és a tanulok hozzatartozoival egyiittmiikodjon, és munkajat ugy végezze, hogy mun-
kajaval anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.
- A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhdz kapesolddo eldkészitd és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hataridé alatt elvégezze,
a feladatkdréhez tartozo technikai adminisztracios feladatokat ellassa.
- A munkakdrében koteles magas szintli, 6nallo és dntevékeny munkat végezni.
- Munkajat a munkakdrébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.
- A tudomasara jutott, a diakok altal ra bizott személy informaciokat a jogszabalyok figyelembe vételé-
vel, megfelel6 mérlegelés mellett kell kezelni.
8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

9.) A dolgozo értékelésének alapelvei

=  Adminisztraciés munka

= Munkaidd kitoltése: pontos drakezdés és befejezés
= Tovabbképzés, onképzes

=  Tanorai munka

= Szakmai, modszertani felkésziiltség

= Pedagdgus személyisége, példamutatas

= Pedagdgus mobilizalhatosaga

= Pedagdgus eredményessége

= Techetséggondozas

= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasaban valo kdzremiikddés
= Részvétel fejlesztd programokban

10.) Zaradék
A munkakéri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapesolddd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgatd altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
Dombovar,

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

Dombovar,
munkavallald

11.4.11. Mesterpedagigus tandr/tanité részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1) A munkakor megnevezése: ........
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: foiskola

A pedagogus iskolai végzettsége: ......................coiiil

2.) A munkakér célja:
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Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rend szerint, az ora-
rendben rogzitett iddbeosztasnak megfeleléen. Az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett alapértékeinek,
evangélikus, keresztény szellemiségének képviselete az oktato-nevelé munkaban

3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
e Kozvetlen felettese: dltaldnos foigazgato helyettes

A pedagbgust a tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kdzfelada-
tot elldto személy.

4.) Munkarendre vonatkozo el6irasok
¢ munkaidé: heti 40 6ra
e A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdégus-munkakdrokben dolgozd pedagdgus heti teljes munka-
idejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) a féigazgatd altal - a pedagogusok 1j
¢letpalyajanak 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL.30.) kormany rendelet kere-
tei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradoé részében a mun-
kaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
(A mesterpedagégus neveléssel- oktatassal lek6tott munkaideje 20 6ra. Kotott munkaidd 32 ora. A féigazgatd
rendeli el, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ez alapjan a foigazgaté munkaltatoi hatasko-
rénél fogva elrendelte, hogy az intézményben toltott kotott munkaidé a mesterpedagégus szamara heti 26 ora.
Egy munkanapra mentesiil a munkahelyén torténd munkavégzés alol a szaktanacsadoi feladatainak ellatasa érde-
kében. Ezt a munkanapot minden év szeptember elsejéig a munkavallaloval vald egyeztetés alapjan a féigazgatd
jeloli ki.)

A pedagdgusnak a munkakezdés el6tt 30 perccel a munkahelyén kell tartézkodnia.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd.
Az elsé tanitasi nap el6tt, illetve az utolso tanitasi nap utan a pedagdgus munkaideje kotetlen, de 8-16 ora kozott
oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthato (pl. értekezletek, 6sszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elékészi-
tés, beiratas, javitovizsgak, stb.). Munkaid6én kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

Tanitasi orait, tigyeleti beosztasat csak a foigazgato elézetes engedélyével, az dracsere lebonyolitasi modjanak
megjeldlésével cserélheti el.

o munkavégzés helye: ... ... ... Iskola
(cime)
o valtozo feladat ellatas helye:
& e Iskola
(cime)
L PP PP Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
= Az éltala tanitott tantargyak alapos szakmai ismerete
= A tantargyain beliili folyamatos szakmai dnfejlesztés
» Az intézményi palydzatokban valé aktiv kdozremiikddés
= Az oktatasra vonatkozo jogszabalyok ismeretével kapcsolatban folyamatos ismeretfris-
sités

b. Feladat jellegébdl adédo kivetelmények

= A pontos, preciz munka

= Nevel6-oktaté munkdja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének
utemét, szocialis, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét

= Elsajatittatja a tanuldval a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik
annak betartatasara

= Megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség

» Tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6z6désének tiszteletben tar-
tasa

= A tanul6 és a sziil6 emberi méltosaganak, jogainak tiszteletben tartasa

= Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak a foigazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet

c. Kapcsolattartas kovetelményei
=  Kommunikaciés készség
=  Egyiittmiikodési készség
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= Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatandé feladatok

= Munkakéri kételezettségét az intézményi SZMSZ, munkaterv, a szaktargyi utmutatok, valamint a
féigazgato utmutatasai adjak.

»  Minden tanév els6 6rajan a tanulokkal ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét, sajat értéke-
1ési rendszerét, a hianyzasok és mulasztasok kdvetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetdségeket.

* A tanitasi 6ran mindségi munkat koteles végezni, szervezni, ellendrizni, értékelni. Felelosséggel
tartozik a pontos orakezdésért és befejezésért.

= Helyettesitést, tanitasi oran kiviili teenddket, a munkakorével kapcsolatos tovabbi ligyviteli mun-
kat, a féigazgatd vagy kozvetlen felettese utasitisa alapjan latja el.

= Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés eldtt értesiti a felettesét, és gondoskodik arrol,
hogy a tananyag, a tankdnyv, a szaktanterem kulcsa a helyettesitd nevel6 rendelkezésére alljon.

= Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként €s modon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

* A munkajahoz kapcsol6dd adminisztracios feladatokat hatariddre elvégzi.

»  Kozremikddik az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban.

= Részt vesz a sziil6i értekezleteken és a fogadoorakon. Sziikség esetén egyéni fogaddorat tart.

» Egyiittmiikddik az iskola vezetésével, kollegaival, az iskolalelkésszel az ifjusagvédelmi felelds-
sel.

= Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet illetve foglalkozasi terv alapjan dolgozik. A
tanmenetet a foigazgatd 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 féigazgato utasitasa szerint modositja azt.

= Az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyeletét, illetve a kovetkezd tandra elokészitésével dssze-
fiiggd feladatokat latja el.

» A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, bal-
eset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

= Betartja a pedagdgus etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.

= Személyi adataiban torténé valtozasokat idében jelentenie kell a foigazgatonak.

=  Felel6s az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszkdzdok allaganak meg-
Orzéseéért.

7.) Felelossége

8.

9)

Munkavégzése, €letvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének. Munkajat
az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozoé szabalyok, eldirasok és utasita-
sok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatarsaival és a tanulok hozzatartozoival egyiittmiikdodjon, és munkajat igy végezze, hogy mun-
kajaval anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodo elokészitd és befejezd
munkaékat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hataridé alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai adminisztracios feladatokat ellassa.

A munkakorében koteles magas szinti, 6nallo és 6ntevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakorébol és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitdsinak megfelelden koteles ellatni.
A tudomasara jutott, a didkok altal ra bizott személy informaciokat a jogszabalyok figyelembe vételé-
vel, megfeleld mérlegelés mellett kell kezelni.

Hataskore kiterjed a munkakdri leirdsban foglaltakra.

A dolgozo értékelésének alapelvei

Adminisztracios munka

Munkaidoé kitoltése: pontos drakezdés és befejezés
Tovéabbképzés, onképzés

Tanorai munka

Szakmai, modszertani felkésziiltség

Pedagogus személyisége, példamutatas
Pedago6gus mobilizalhatosaga

Pedagogus eredményessége

Tehetséggondozas

Iskolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasaban valo kozremitkodés
Részvétel fejlesztd programokban
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10.) Zaradék
A munkakéri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakdrhoz kapesolddd, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgatd altal

adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombovar,
féigazgato

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

Dombovar,
munkavallald

11.4.12. Alapfokii miivészeti iskolai mesterpedagégus tandr részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1) A munkakér megnevezése: szakmai tantargyat tanito tanar - ........
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
= Zenemiivészeti ag: a miivészeti targynak megfeleld szakiranyu tanar, vagy miivész, vagy
eléadomiivész
= Szin- és babmiivészeti, valamint tdncmiivészeti 4g: a tanszaknak megfeleld szakiranyu fel-
sofokn végzettség és szakképzettség
A pedagogus iskolai végzettsége: .......................ol

2.) A munkakér célja:

Az alapfoku miivészeti iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rend szerint, az 6rarendben rogzitett iddbeosztasnak megfelelden. Az intézmény pedagodgiai programjaban rogzi-
tett alapértékeinek, evangélikus, keresztény szellemiségének képviselete az oktatd-neveld munkaban.

3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
e Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

A pedagdgust a tanuldkkal 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg, kdzfeladatot
ellato személy.

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok
e munkaidé: heti 40 6ra
e A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes munka-
idejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) a féigazgato altal a pedagogusok 1;j élet-
palyajanak 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szoldo 401/2023. (VIIL.30.) kormany rendelet keretei
kozott meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
(A mesterpedagégus neveléssel- oktatassal lek6tott munkaideje 20 6ra. Kotott munkaidé 32 ora. A féigazgatd
rendeli el, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ez alapjan a foigazgatd munkaltatdi hatasko-
rénél fogva elrendelte, hogy az intézményben toltott kotott munkaido a mesterpedagogus szamara heti 26 ora.
Egy munkanapra mentesiil a munkahelyén torténé munkavégzés alol a szakértdi feladatainak ellatasa érdekében.
Ezt a munkanapot minden év szeptember elsejéig a munkavallaloval vald egyeztetés alapjan a féigazgato jeloli
ki.)
A pedagogusnak a munkakezdés el6tt 30 perccel a munkahelyén kell tartozkodnia.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus pihendénapon €s szabadnapon is berendelhetd.
Az elsé tanitasi nap el6tt, illetve az utolso tanitasi nap utan a pedagogus munkaideje kotetlen, de oktatassal kap-
csolatos munkakra beoszthato (pl. értekezletek, 6sszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-el6készités, beiratas, vizs-
gak, stb.). Munkaidén kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.
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Tanitasi orait csak a tagintézmény-igazgato el6zetes engedélyével, az dracsere lebonyolitdsi moédjanak megjelolé-
sével cserélheti el.

e munkavégzés helye: Iskola
(cime)
e valtozo feladat ellatas helye:
L Iskola
(cime)
L Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasianak kovetelményei
= Az éltala tanitott tantargyak alapos szakmai ismerete
= A tantargyain beliili folyamatos szakmai onfejlesztés
* Az intézményi palydzatokban val6 aktiv kdozremiikodés
= Az oktatasra vonatkozo jogszabalyok ismeretével kapcsolatban folyamatos ismeretfrissi-
tés

b. Feladat jellegébél adodo kovetelmények

= A pontos, preciz munka

= Nevel6-oktaté munkaja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének
iitemét, szocialis, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét

= Flsajatittatja a tanuloval a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik
annak betartatisara

= Megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség

= Tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zddésének tiszteletben tar-
tasa

= A tanul6 és a sziild emberi méltdosaganak, jogainak tiszteletben tartisa

= Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak a foigazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet

c. Kapcsolattartas kévetelményei
=  Kommunikacios készség
= Egyiittmiikodési készség
= Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatandé feladatok

»  Munkakori kotelezettségét az intézményi SZMSZ, Pedagogiai Program, Helyi tanterv, munkaterv,
a szaktargyi itmutatok, valamint a féigazgato utmutatasai adjak.

=  Minden tanév els6 Orajan a tanulokkal ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét, sajat értékelési
rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetéségeket.

= A tanitasi 6rdn mindségi munkat koteles végezni, szervezni, ellendrizni, értékelni. Felelosséggel
tartozik a pontos orakezdésért és befejezésért.

=  Tanitasi oran kiviili teend6ket, a munkakdrével kapcsolatos tovabbi ligyviteli munkat, a féigazgatod
vagy kozvetlen felettese utasitasa alapjan latja el.

= Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés el6tt értesiti a felettesét, és gondoskodik arrol,
hogy az érintett ndvendékek, valamint a névendékek sziilei értesitésre keriiljenek a tavolmaradas-
rol.

= Jogszabaly altal meghatarozott id6szakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

* A munkajahoz kapcsol6dd adminisztracios feladatokat hatariddre elvégzi.

=  Ko6zremiikodik az iskolai programok szervezésében, lebonyolitdsaban.

= Sziikség esetén egyéni fogadoorat tart.

= Egyiittmiikodik az iskola vezetésével és kollegdival, az iskolalelkésszel.

=  Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien 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 foigazgato altal meghatarozott idépontban kozvetlen felettesének
jovahagyasra bemutatja.

= Alkotdé modon részt vallal a nevel6testiilet ujszerti torekvéseibol, a kozos vallalasok teljesitésébol,
az iskolai programok szervezésében, lebonyolitdsdban, az iskola hagyomanyainak apolasabol, a
tehetséggondozast és a felzarkoztatast szolgald feladatokbol.

= Betartja a pedagdgus etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.

»  Személyi adataiban torténd valtozasokat idében jelentenie kell a féigazgatonak.

= Felel6s az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszk6zok allaganak meg-
Orzéséért.
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7.) Felelé

ssége

Munkavégzése, ¢letvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének. Munkajat
az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok, eldiradsok és utasita-
sok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatarsaival €s a tanulok hozzatartozodival egylittm{ikddjon, és munkajat ugy végezze, hogy mun-
kajaval anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapcsolodo elokészitd és befejezo
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hataridd alatt elvégezze,
a feladatkdréhez tartozo technikai adminisztracios feladatokat ellassa.

A munkakorében koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.

Munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébol adodod szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitdsdnak megfelelden koteles ellatni.
A tudomasara jutott, a didkok altal ra bizott személy informaciokat a jogszabalyok figyelembe vételé-
vel, megfelel6 mérlegelés mellett kell kezelni.

8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.

9.) A dolgozo értékelésének alapelvei

*  Adminisztraciés munka

= Munkaidd kitoltése: pontos drakezdés és befejezés

= Tovabbképzés, onképzes

=  Tanoérai munka

= Szakmai, modszertani felkésziiltség

= Pedagbgus személyisége, példamutatas

= Pedagdgus mobilizalhatosaga

= Pedagdgus eredményessége

= Tehetséggondozas, felzarkoztatas

= Iskolai programokban (rendezvények, palyazatok) valo aktiv részvétel
= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasaban vald kozremiikodés
= Részvétel fejlesztd programokban

10.) Zaradék

A munkakdri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapcsolodo, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato és a
tagintézmény-igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombovar,

£6

igazgato

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

Dombovar,
munkavallald

11.4.13. Gyakornok tandr/tanité részére

Sziiletett:

Leanykori neve:
Anyja neve:

Lakcime:

1) A munkakor megnevezése: .......

A
A

feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: féiskola
pedagigus iskolai végzettsége: ...................ooiiiiiiiiiii

2.) A munkakér célja:

Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztadsban meghatarozott rend szerint, az 6ra-
rendben rogzitett idobeosztasnak megfeleléen. Az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett alapértékeinek,
evangélikus, keresztény szellemiségének képviselete az oktatdo-neveld munkaban
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3.) Fiiggelmi kapcsolata
e A munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
o Kozvetlen felettese: dltaldnos foigazgatohelyettes

A pedagbgust a tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kdzfelada-
tot elldto személy.

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok

e munkaidé: heti 40 6ra
A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdégus-munkakdrokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) a foigazgato altal - a pedagdgusok 1j életpalyajanak
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) kormany rendelet keretei kozott meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznala-
sat maga jogosult meghatarozni.
(A gyakornok neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje teljes munkaidejének 6tven szazaléka, azaz 20 6ra. Ko-
tott munkaidd 32 ora. A féigazgato rendeli el, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a neve-
lési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ez
alapjan a féigazgatd munkaltatoi hataskorénél fogva elrendelte, hogy az intézményben toltdtt kotott munkaidd
heti 28 6ra.)
A pedagogusnak a munkakezdés el6tt 30 perccel a munkahelyén kell tartozkodnia.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd.
Az els6 tanitasi nap elott, illetve az utolso tanitasi nap utan a pedagdégus munkaideje kotetlen, de 8-16 ora kozott
oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthato (pl. értekezletek, dsszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elokészi-
tés, beiratas, potvizsgak, stb.). Munkaidon kiviil az iskola altal szervezett rendezvényeken részt vesz.
Tanitasi orait, tigyeleti beosztasat csak a foigazgatd eldzetes engedélyével, az éracsere lebonyolitdsi modjanak
megjeldlésével cserélheti el.

o munkavégzés helye: ... Iskola
(cime)
e valtozo feladat ellatas helye:
L PPN Iskola
(cime)
@ et Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasinak kovetelményei
= Az éltala tanitott tantargyak alapos szakmai ismerete
= A tantargyain beliili folyamatos szakmai dnfejlesztés
* Azintézményi palyazatokban valo aktiv kdzremiikodés
= Az oktatasra vonatkoz6 jogszabalyok ismeretével kapcsolatban folyamatos ismeretfris-
sités

b. Feladat jellegébdl adédo kivetelmények
= A pontos, preciz munka
= Nevel6-oktaté munkaja soran figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, fejlodésének
itemét, szocialis, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét
= Flsajatittatja a tanuloval a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik
annak betartatisara
= Megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség
= Tanitvanyai vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6z6désének tiszteletben tar-
tasa
= A tanul6 és a sziild emberi méltdsaganak, jogainak tiszteletben tartasa
= Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovab-
bitasa csak a foigazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet
c. Kapcsolattartas kovetelményei
= Kommunikacios készség
= Egyiittmiikodési készség
= Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas
6.) Ellatandé feladatok

= Munkakori kotelezettségét az intézményi SZMSZ, munkaterv, a szaktargyi utmutatok, valamint a
foigazgatod utmutatasai adjak.

=  Minden tanév els6 orajan a tanuldkkal ismerteti a tantdrgy kovetelményrendszerét, sajat értéke-
1ési rendszerét, a hianyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetdségeket.

= A tanitdsi 6ran mindségi munkat koteles végezni, szervezni, ellendrizni, értékelni. Felelosséggel
tartozik a pontos orakezdésért és befejezésért.
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»  Helyettesitést, tanitasi oran kiviili teend6ket, a munkakorével kapcsolatos tovabbi tigyviteli mun-
kat, a féigazgatd vagy kozvetlen felettese utasitisa alapjan latja el.
= Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés eldtt értesiti a felettesét, és gondoskodik arrol,
hogy a tananyag, a tankonyv, a szaktanterem kulcsa a helyettesité nevel6 rendelkezésére alljon.
= Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként ¢s modon szakmai tovabbképzésen vesz részt.
= Gyakornoki munkaidejéhez igazodva igyekszik minél tobb orat latogatni, ezzel bovitve szakmai
¢és gyakorlati tudasat.
* A munkajahoz kapcsol6dd adminisztracios feladatokat hataridore elvégzi.
»  Kozremiikddik az iskolai programok szervezésében, lebonyolitasaban.
= Részt vesz a sziil6i értekezleteken és a fogaddorakon. Sziikség esetén egyéni fogaddorat tart.
»  Egylittmikodik az iskola vezetésével, kollegaival, az iskolalelkésszel és az ifjisdgvédelmi fele-
16ssel.
=  Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet illetve foglalkozasi terv alapjan dolgozik. A
tanmenetet a foigazgatd altal meghatarozott idépontban kozvetlen felettesének jovahagyasra be-
mutatja. A tanmenet alapjan halad a szaktargyak tanitdsaban. Elmaradas esetén konzultal a mun-
kakozosség vezetvel, €s annak tanacsai, valamint a féigazgato utasitasa szerint modositja azt.
= Az odrakozi sziinetben a tanulok feliigyeletét, illetve a kdvetkezd tandra eldkészitésével dssze-
fiiggd feladatokat latja el.
= A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, bal-
eset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
= Betartja a pedagdgus etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.
= Személyi adataiban torténd valtozasokat idében jelentenie kell a féigazgatonak.
= Felel6s az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszkdzok allaganak meg-
Orzéséért.
7.) Felelossége
- Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének. Munkajat
az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, eldirasok és utasita-
sok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.
- Munkatarsaival és a tanulok hozzatartozoival egylittmiikodjon, és munkajat ugy végezze, hogy mun-
kajaval anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.
- A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapcesolodo eldkészitd és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hataridé alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartoz6 technikai adminisztracios feladatokat ellassa.
- A munkakdrében koteles magas szintli, 6nallo és dntevékeny munkat végezni.
- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalloan, 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.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei
*  Adminisztraciés munka
= Munkaid6 kitoltése: pontos drakezdés és befejezés
= Tovabbképzés, onképzés
=  Tanorai munka
= Szakmai, modszertani felkésziiltség
= Pedagbgus személyisége, példamutatas
= Pedagdgus mobilizalhatosaga
= Pedagbgus eredményessége
= Tehetséggondozas
= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasaban vald kozremiikodés
= Részvétel fejlesztd programokban

10.) Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorh6z kapesolodd, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombovar,
féigazgato

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

Dombovar,
munkavallald
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Egyéb megbizatasokkal kapcsolatos feladatok

11.4.14. Korusvezets részére

A pedagbgusokra vonatkozo altalanos munkakdri leirasban foglaltakon tilmenden az aldbbi feladatokat kell el-
latnia:

Neveld munkajat folyamatosan tervezi.

A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Tartja az 6rarendben meghatarozott iddbeosztas szerint a korusfoglalkozasokat.

Vezeti a foglalkozasi naplot.

Jelzi a hianyz6 tanuldkat.

A korus kozosségének felelds vezetdje.

Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat, tevékeny-
ségét.

v Kotelezben részt vesz az iskolai rendezvényeken. Részt vallal az iskolai miisorok szervezésében.

v A kérus munkajanak eredményét iskolai tinnepélyeken megmutatja, a korus illetve tagjainak fellépésé-
vel emeli a mlisorok szinvonalat.

v' Tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfelelSen - szakmai tanacskozason, értekezleten részt
Vesz.

v A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

AR NN NN

Dombovar,

foigazgatd
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombovar,

munkavallald

11.4.15. Osztilyfonok részére

Az osztalyfénok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit éré iskolai fejleszto hatasok koordinalasa, az osztaly
kozosségi €letének szervezése, tovabba a nevelési tényezok dsszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai
értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.

Az osztalyféndki munka komplex, atfogo a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység, ugyanakkor dif-
ferencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése folyaman individualizalt kovetelményeket timaszt,
valamint rugalmas, mivel nincs eléirhato, részleteiben megtervezhetd tananyaga; ellatisa szamottevd spontanei-
tast és rugalmassagot igényel.

Osztalyfénoki felelosségek:

e  Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) be-
tartdsaval végzi.

e  Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos veze-
téséért.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a tanmenet.
Felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).
e A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak vagy helyettesének.
Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegii feladatok:
e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szol-
galtat.
e Kitdlti a tdrzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
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A haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszdm) hetente torténd
ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérz6 kdnyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és ellenérzi
a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen el-
lendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését,
valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektroni-
kus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus iizenet-
ben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve ellenérz6be torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuloval kapcsolatos problémardl.

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejardk, a
menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzdbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb uton torténd tu-
domasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat, segitséget nyu;t
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 tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddéket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az osztalyfonoki
ora tartalma ¢s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan
valdsul meg, amely sordn a tanuldok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozo6 tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott elo-
adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejleszté-
stikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé 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 megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, vala-
mint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidés
foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérdl, program-
jarol és tapasztalatairol tajékoztatja a féigazgatdt vagy/és helyettesét, valamint a sziiléket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat is érté-
keli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében
tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl,
¢letvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak szervezésében, ter-
vezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.
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e Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

e A tanulokrol gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, vala-
mint a Szakért6i Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti, eze-
ket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevel tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi se-
gitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszélése-
ken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagoégusok munkajat, és latogatja oraikat.

o Sziikség esetén - a foigazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az érintett mas peda-
gogusokat tanacskozasra hivja ossze.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

e  Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a tanulo pedagogiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiik-
hoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja a foigazgatot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egylittmiikddik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
tanulokat érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozoé értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, vala-
mint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

o  Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

Dombovar,

foigazgato
A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombovar,

munkavallald

11.4.16. Munkakizissée-vezetd részére

A pedagdgusnak a munkakozosség vezetésével osszefiiggd tevékenysége heti 2 6raban beleszamit a kotott mun-
kaid6nek neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

Munkakizisség-vezetdi feladatok:

= Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenérzésében,

= Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodo
tantargyfelosztas kialakitasara

=  Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez

= Szakteriiletén fejleszti az oktatas nevelés modszereit

= Elkésziti a munkako6zosségi tagokkal egyiitt a munkak6zosség téma-tervezeteit, fog-
lalkozas terveit, s ellendrzi azok megvaldsulasat

= Rendszeres id6kdzonként (havonta vagy negyedévente) tantargycsoportjaban a mun-
kak6zosség tagjainal oralatogatast végez, s arrdl elemzést, 0sszesitd értékelést tart

= Rendszeresen vizsgalja a felligyelete alé tartozo szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesz-
tésre

= Evente/félévente dsszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara

=  Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartoz6é munkateriiletekrdl
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Dombovar,

féigazgato
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombovar,

munkavallald

11.4.17. Tanszakvezetd részére

Tanszakvezetoi feladatok:

= afeleldsségi koriikbe tartozo tanszak/tanszakok szakmai munkéjanak koordinalasa az altaluk elkészitett
munkaterv szerint,

=  a kialakitott egységes pedagogiai kovetelményrendszer miikodtetése (vizsgakdvetelmények, a haladas
kovetelményeinek egységes rendszere),

= atehetséggondozassal Osszefiiggd szakmai feladatok koordinalasa,

= atudasmegosztas elosegitése érdekében a feleldsségi korébe tartozo tanszak/tanszakok pedagogusai sza-
mara mithelymunkak szervezése és lebonyolitasa,

= afbigazgatd tanacs munkajanak segitése,

= aktiv kdozremiikodés a tagintézmény éves ellendrzési tervének megvalositasaban,

= oralatogatas, elemz6-értékeld megbeszélések szervezése,

= gyakornokok mentoralasa,

= félévi vizsgaelGadasok és év végi vizsgak litemezésének kialakitasa, vizsgalatogatas, részvétel az értéke-
Iésben,

= ndvendékhangversenyek, eléadasok iddbeni iitemezésének elkészitése, hangverseny-latogatas, részvétel
a koncerteket kovetd elemzo-értékeld megbeszéléseken,

= azintézményi szintl rendezvények szervezésében €s lebonyolitdsaban vald aktiv kdzremiikddés,

= akozmiivelddési feladatok ellatasaval kapcesolatban aktiv szervezoi és lebonyolitéi munka ellatésa,

= aktiv kdzremiikddés a pedagogiai-szakmai ellendrzéssel dsszefliggd feladatok ellatasaban,

= atagintézmény kapcsolatrendszerét erdsitd feladatokban vald aktiv kozremiikodés,

= palyazati programokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

= atanszak félévi és tanév végi beszamoldjanak elkészitése.

Dombovar,

foigazgato
A munkak®éri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombovar,

munkavallald

11.4.18. Didkinkormdnyzat vezetd részére

Didkonkormanyzat vezetdi feladatok:

A pedagdgusnak a didkonkormanyzat vezetésével 6sszefiiggd tevékenysége heti 1 draban beleszamit a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

- Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.

- Feélévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

- Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek megvalasztasat.
- Megszervezi és figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert.

- A didkdnkormanyzat bevonasaval részt vesz az osztalyok kozotti tisztasagi versenyben.

- El6késziti és levezeti az iskolai diakkdzgytilést.
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- Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, az ifjisagvédelmi feleléssel.

- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkdnkormanyzat véleményét.

- Alehetéségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal kézremitkodik az intézményi papirgytjtés
szervezésében és lebonyolitasaban.

- Az intézményi szabalyzatok didk-6nkormanyzati egyetértési joganak alairasa eldtt, gondoskodik arrol,
hogy a diakdnkormanyzat megismerje a szabalyzatot.

Dombovar,

féigazgatd

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

Dombovar,

munkavallald

11.4.19. Napkizis neveld részére

Napkaézis neveléi feladatok:

Dombovar,

foigazgato

A napkozis csoportba tartozo6 tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Nevelomunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot for-
dit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti tervet készit; foglalkozasait a napkozis munkaterv szerint szervezi.
Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa; az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitisa ¢s a sziikség szerinti segitségnyt;-
tas.

Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék.
Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetéség szerint ellendrzi.

A raszoruldkat a megadott idokeretek kdzott korrepetalja; vagy segitségiiket tanuldcsopor-
tok szervezésével biztositja.

Egyiittmiikddik a csoportjat tanité neveldkkel.

Az adott id6keretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara szinvonalas kulturalis,
sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

Csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyel-
mezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6
esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegon.

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

Dombovar,

munkavallalo
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11.4.20. Mentor részére

Szakmai segit6i feladatok:

1. A szakmai segité (mentor) legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja a figazgatonak és a gyakornoknak.

2. A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos tevékenységé-
ben, e kdrben segiti

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok, szabalyza-
tok megismerésében, értelmezésében

b) az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban, a munkakori feladataira vonatkozoé eldirdasok
értelmezésében és szakszert alkalmazasaban,

c) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai moédszereknek, tanitdshoz alkalma-
zott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkdzoknek (foglalkozasi eszkdzoknek) a célszerti megvalasztasaban,

d) a tanitasi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével €s 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 tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben a gyakornok
igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

Az oralatogatast a szakmai segit0 a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli, a konzultaciordl az idépont,
id6tartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas készil.

A szakmai segit6 feladata kiilonosen:

= A gyakornokkal egyeztetve

= Elkésziti a gyakornoki programot.

= A f6igazgatoval 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 kapcsolédd adminisztracié elvégzésében, folyamatosan ellendrzi a teljesi-
tését.

= Félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az 01j pedagogus szak-
mai fejlodését.

= Az értekelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott id6szakban részt vettek a gyakornok beil-
leszkedésének segitésében.

= Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és a foigazgatoval egyeztetve meghata-
rozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

Dombovar,

foigazgato
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombovar,

munkavallald
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11.4.21. Gyégypedagigus részére

Gyogypedagogus feladatai:
= Sajatos nevelési igényti és tanuldsi nehézségekkel kiizd6 gyermekeknél egyarant intézi a feliilvizsgala-
tok és Uj vizsgalatok megirasat, iktatasat, idépontok kovetését.
= A statisztika erre irdnyulo részét kitolti.
= Rendezi a szakvéleményeket.
= Figyelemmel kiséri minden fejlesztést igényl6 tanul6 sziikséges 6raszamat
= Megirja az egyéni fejlesztési terveket
= Rendszeresen vezeti az egyéni fejlesztd naplokat (anyag, hianyzas jelolése)
= Napi kapcsolatot tart a tanitokkal, tanarokkal
= Rendszeres kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel:
- Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, Szekszard
- Nevelési Tanacsado, Dombodvar
- Logopédia, Dombovar
- Gyermek Ideggondozd, Domboévar

Dombovar,

foigazgato
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombdvar,

munkavallald

11.4.22. Iskolatitkir részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1) A munkakor megnevezése: iskolatitkar
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfokt végzettség
A dolgozo iskolai végzettsége: ...

2) A munkakor célja:
o fOigazgatodi iroda teljes adminisztracidjanak elvégzése
Kozoktatasi Informacids Iroda felé torténd intézményi adatszolgaltatas
az intézmények kozotti kdozvetlen kapcsolattartas
iigyintéz6 és iskolatitkari feladatokat 14t el
irodai adminisztracios feladatok ellatasa
az foigazgatoi iroda levelezésének lebonyolitasa
a gazdalkodashoz kapcsolddo részfeladatok ellatasa
protokoll feladatok ellatasa
e irodai munkafolyamatok szervezése
Munkajat a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény, valamint a végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1.30.) kormany rendelet, a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a vonat-
kozo egyéb jogszabalyok alapjan koteles végezni.
Ismerje €5 tartSaDe @ .....o.euiiieinit i Iskola belsé szabalyzatait.
Munkajat a féigazgato iranyitasaval, 6nalloan végzi.
Az iskola bizalmas ligyeit kezeli. Az ligyintézo titkar az ligyvitel felel6s vezetdje.

3) Fiiggelmi kapcsolata
e A munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Kozvetlen felettese: féigazgato

4) Munkarendre vonatkozo eloirasok
e  Munkaideje: heti 40 6ra
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e Ha a folyamatos munkavégzés megkivanja, a napi munkaidé meghosszabbithat6 és az emiatt, a pi-
hen6iddébdl elvett orak a foigazgatoval egyeztetett iddpontban kiadhatok.

e  Munkavégzés helye: ........cooiiiiiiiiiii Iskola

(cime)

5 ) Kovetelmények

a. Ismeretek alkalmazasianak kovetelményei
»  az iskolatitkar megfelelé mélységli szamitogép-kezeldi, szovegszerkesztdi, valamint
tablazatkezeldi ismereteit folyamatosan alkalmazza és fejlessze

b. Feladat jellegéb6l ad6dé kovetelmények
= A pontos, preciz munka
» A tagintézmények titkarsaganak munkdjanak 6sszehangolasa, koordinalasa
= Megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség
c. Kapcsolattartas kovetelményei
=  Kommunikacios készség
= Egyiittmiikodési készség
=  Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6) Ellatandoé feladatok felsorolasa

Az érkez0 posta atvétele és tovabbitasa az illetékeseknek.
A beérkez0d- és kimend levelek iktatasa.
Gondoskodik az intézmény zavartalan mitkkodéséhez sziikséges irodaszerek beszerzésérol.
Gondoskodik az allo- és fogyoeszkdzok rendeltetésszerti hasznalatarol.
Kezeli és megrendeli a nyomtatvanyokat, a levelek feladasarol gondoskodik.
A statisztikak és egyéb kimutatasok elkészitésében egylitt dolgozik az igazgatdtanaccsal, a tagintéz-
mény adminisztratoraival, iskolatitkaraval.
Allandé kapcsolatot tart a tagintézmény {igyintézoivel.
Iskolalatogatasi igazolasokat ad ki diakoknak, didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok igénylését
rogziti elektronikusan.
Részt vesz szakmai tovabbképzéseken.
Magatartasa példamutat6. Betartja az etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.
= Felel6s a titkarsagi iroda berendezési targyainak allaganak meg6rzéséért. az intézmény admi-
nisztracios és tigyviteli feladatainak ellatasa.
= Kiadja a bizonyitvanyokat a pedagogusoknak.
= A féigazgaté és a helyettesek elvi allasfoglalasa alapjan ellatja a tanulok felvételével, atjelentke-
zésével ¢€s kizarasaval jardé adminisztracios teendoket, felelds az érkezo és tdvozo tanuldok nyil-
vantartasaért.
= Kozremikodik a statisztikai jelentések elkészitésében, az iskolai statisztikai adatokat napraké-
szen tartja.
= A jogszabalyoknak megfelelen tarolja és nyilvan tartja a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.
= Az oktatas tigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja (atbaigazitast ad a tanu-
16knak, sziiloknek, tanaroknak).
» Fdigazgatoi utasitasra gondoskodik a rendeletek, kordozvények, hataridék betartasarol.

7 ) Felelossége

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

Munkatarsaival egytittmi{ikodjon, és munkajat ugy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

Tavolmaradasat idében koteles jelenteni kozvetlen felettesének.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhdz és feladatkorhoz kapesolodo elokészitod és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hatarido alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

A munkakorében koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.

Munk4éjat a munkakorébol és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasdval 6nalloan, illetve felettesei utasitdsdnak megfelelden koteles ellatni.
A tudomaésara jutott informacidkat a jogszabalyok figyelembe vételével, megfeleld mérlegelés mellett
kell kezelni.

8) Hataskore kiterjed a munkakéri leirasban foglaltakra.
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9) A dolgozo értékelésének alapelvei
=  Adminisztraciés munka
= Munkaid6 kitoltése: pontos drakezdés és befejezés
=  Tovabbképzés, onképzés
= Szakmai, modszertani felkésziiltség

= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasdban valod kozremitkodés
= Részvétel fejlesztd programokban

10.) zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakdrhoz kapcsolddd, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgatd altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelez6.
Dombovar,

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

Dombdvar,

munkavallald

11.4.23. Iskolatitkar részére (Alapfoki Miivészeti Iskola)

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1) A munkakér megnevezése: iskolatitkar
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfokt végzettség
A dolgozo iskolai végzettsége: ....................cooiiiiiiin,

2.) A munkakér célja:
o ligyintéz6 és iskolatitkari feladatok ellatasa
e irodai adminisztracios feladatok ellatasa
e tagintézmény-igazgatoi iroda levelezésének lebonyolitasa
o aszékhely intézménnyel torténd kdzvetlen kapcsolattartas
e a gazdalkodashoz kapcsolodo részfeladatok ellatasa
e protokoll feladatok ellatasa
e irodai munkafolyamatok szervezése

Munkdjat a pedagdgusok 11j életpalydjardl szol6 2023. évi LII. torvény, valamint a végrehajtasarol sz616 401/2023.
(VH1.30.) kormany rendelet, a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény, illetve a vonatkozd egyéb
jogszabalyok alapjan koteles végezni.
Munkajat a féigazgatd iranyitasaval, 6nalldan végzi.
Az iskola bizalmas ligyeit kezeli.
3.) Fiiggelmi kapcsolata

A munkdaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok
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e  Munkaideje: heti 40 6ra
e Ha a folyamatos munkavégzés megkivanja, a napi munkaidé meghosszabbithat6 és az emiatt, a pi-
hendidébdl elvett orak a foigazgatoval egyeztetett iddpontban kiadhatok.
e  Munkavégzés helye: ..o Iskola(cime)
5.) Kovetelmények

a. Ismeretek alkalmazisianak kovetelményei
= az iskolatitkar megfelelé mélységii szamitdgép-kezeldi, szovegszerkesztdi, valamint

tablazatkezeldi ismereteit folyamatosan alkalmazza és fejlessze

b. Feladat jellegéb6l ad6dé kovetelmények
= A pontos, preciz munka

= A székhely és a tagintézmények titkarsagaival valo kapcsolattartas
= Megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség

c. Kapcsolattartas kovetelményei
=  Kommunikacios készség
»  Egyiittmiikodési készség
= Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatando feladatok felsorolasa

e Betolti az iskolatitkari feladatkdrt, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket.

e Folyamatosan timogatja a tagintézmény-igazgatd munkajat.

e Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

e Osszeallitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakényvbe.

e Fogadja a hivatalos kiilldeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezé ¢és kimend
leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet, kezeli a tagintézmény irattarat.

e  Vezeti a tanuldk és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi Informacios Rend-
szerben (KIR)

e Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuloi és alkalma-
zotti jogviszony létestésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol.

e  Vezeti a beirasi naplot, feladata a valtozasok naprakész nyilvantartésa.

e Felelos a tanul6i és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti keze-
1éséért és tovabbitasaért.

e Részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi €s egyéb igazolasokat.

e Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigori szamadasu nyomtatvanyokat.

e Elvégzi a tagintézmény és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios teenddket, részt
vesz a projektek lebonyolitasaban és az utdmunkalatokban.

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének lebonyolitasaban.

e Gondoskodik a gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatok ellatasarol.

e  Gondoskodik az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges irodaszerek beszerzésérol.

e  Gondoskodik az allo- és fogyoeszkozok rendeltetésszerii hasznalatarol.

e Magatartasa példamutato. Betartja az etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.

o Felelos a titkarsagi iroda berendezési targyi allaganak megdrzéséért.

7.) Felelossége

=  Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.

=  Munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok, eléirdsok és
utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

=  Munkatarsaival egyiittmiikodjon, és munkajat gy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

= Téavolmaradasat iddben koteles jelenteni kozvetlen felettesének.

= A kinevezésében megallapitott, a munkakdrhdz és feladatkorhdz kapcsolodo elékészito és befejezé mun-
kéakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hataridé alatt elvégezze, a fel-
adatkdréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

= A munkakorében kételes magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.

=  Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen kdteles ellatni.
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= A tudomaséra jutott informacidkat a jogszabalyok figyelembe vételével, megfeleld mérlegelés mellett
kell kezelni.

8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei

*  Adminisztraciés munka

= Munkaid6 kitoltése: a munkaidé pontos megkezdése és befejezése

= Tovabbképzés, onképzés

= Szakmai, modszertani felkésziiltség

= Iskolai alapdokumentumok elkészitésében és aktualizalasaban valé kozremiikodés

= Részvétel fejlesztd programokban
10.) Zaradék
A munkakdri leiras a rendszeresen visszatéro, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakoérhoz kapcsolodo, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato és a
tagintézmény-igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
Dombovar,

foigazgatd

A munkak®éri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombovar,

munkavallald

11.4.24. Pedagégiai-asszisztens részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:
1) A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfokt végzettség
A dolgoz6 iskolai végzettsége: .....................ociiiiiiiiiia
2.) A munkakor célja:
= apedagdgiai munka segitése,
= apedagogus kozvetlen jelenlétét nem igényld gyerekekkel kapcsolatos tevékenységek végrehaj-
tasa.
3.) Fiiggelmi kapcsolata
e A munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato

Kozvetlen felettese: féigazgatd
4.) Munkarendre vonatkozo el6irasok
e munkaidé: heti 40 o6ra
munkavégzés helye: ..................... Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
» Felelosséget vallal munkdja mindségéért, a munkavédelmi eldirasok betartasaért, sajat
€s masok testi épségéért.
= Jelenléte lehet6vé teszi a tanitok szamara a csoporton beliili tevékenység szélesitését a
foglalkozasok, jatékok szervezéseét.
=  Segiti a pedagogusokat és a sziiloket a gyermekek egészséges életmddra nevelésében
(testapolas, taplalkozas, 6ltozkodés, napirend).
b. Feladat jellegébdl ad6do kovetelmények
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= pontos, preciz munka
= azeldirt hataridk betartasa
* megbizhatosag, felelosségvallalas
*  munkakori feladatat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, valamint a feletteseinek itmu-
tatasa alapjan végzi
= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival
= felelds az intézmény berendezési targyainak, eszkdzeink allagmegdrzéséért
= koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve iizleti és magan titkokat meg-
Orizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda eldzetes engedélyét beszerezni. A
munkajaval dsszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezé-
seknek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.
c. Kapcsolattartas kévetelményei
*  magatartdsa példamutatd
= tavolmaradasat 30 perccel munkakezdés el6tt koteles jelenteni kdzvetlen felettesének
=  kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottaival, kozvetlen felettesével
6.) Ellatandé feladatok felsorolasa
= areggeli ligyelet alatt feliigyeli a tanulokat
= {igyel a személyi és a kdrnyezet higiéne megtartasara, sziikség esetén kdzremiikddik a gyermek
személyi higiénének megteremtésében.
= segiti az els6 osztalyosokat az ebédeltetésben, utcai kiséretben
= iskolan kiviili programok szervezésében, lebonyolitdsaban segiti a pedagégusok munkajat (tanul-
manyi séta, szinhdz, mozi latogatas, innepélyek)
= konyvtarlatogatast végez a tanulokkal
= terjeszti a folyoiratokat
=  kozremiikodik a versenyek, vetélkeddk szervezésében, lebonyolitdsdban, ott tanulokiséretet lat
el.
= foglalkozasok és orak kozotti sziinetben feliigyeletet lat el
= orvosi sziirdvizsgalatokra kiséri a gyermekeket
= egyéni tanuloi kiséretet és feliigyeletet lat el
= segiti a pedagdgusok adminisztracios munkajat.
= bekapcsoldodik a szemléltetd eszk6zok készitésében
= gondoskodik a tandrahoz, foglalkozasokhoz sziikséges szemléltetd és munkaeszkoz elokészitésé-
ol
= segit a tanuldi eszkdzhasznalat technikdjanak megtanitasaban (technika, kdrnyezet)
=  kozremiikodik az elsé osztalyos tanulok differencialt fejlesztésében, korrepetalasain
= részt vesz a napkdzi otthoni tanuldk foglalkoztatasaban
7.) Felelossége
=  Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkételezett intézmény szellemiségének.
= Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok, el6-
irasok és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.
»  Munkatarsaival egylittm{ikodjon, és munkajat gy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen elé.
= A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhdz kapesolodo elokészitd és befe-
jez6 munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hataridé alatt
elvégezze, a feladatkdréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.
= A munkakdrében koteles magas szintli, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.
= Munkajat a munkakorébol és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok €s az intéz-
ményi alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitisanak megfelelden
koteles ellatni.
8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei
=  munkaidd kitoltése
=  hatarid6k betartasa
= adolgozdé mobilizalhatosaga
=  munkajanak eredményessége
10.) Zaradék
A munkakari leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhdz kapcsolodd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombovar,

foigazgatod
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A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombovar,

munkavallald

11.4.25. Rendszergazda részére

Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
1.) A munkakor megnevezése: rendszergazda - laborans
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: felséfoku szakképesités
A dolgozo iskolai végzettsége: ...,
2.) A munkakér célja:
= hardver eszk6z0k karbantartasa, allagmegovasa, miikodésének biztositasa
= szoftverek telepitése, karbantartasa
= halozatépités és karbantartas, halozati szolgaltatasok iizemeltetése
= adatarchivalas, biztonsagi masolat készitése
= felhasznal6i munka tAmogatasa
3.) Fiiggelmi kapcsolata
e A munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Kozvetlen felettese: féigazgatd
4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok
¢ munkaidé: heti 40 6ra. Amennyiben a munkavégzés menete Uigy kivanja tobbletmunkat végezhet,
amely tulmunka késébbi idépontban a kozvetlen felettessel torténd egyeztetés utan szabadidének kiad-
hato.
munkavégzés helye: ... Iskola
(cime)
5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasianak kovetelményei
* azintézményi palyazatokban valo aktiv kdozremiikddés
= szakmai Onfejlesztés
= szakmai tovabbképzéseken valo részvétel
= javaslatot tesz a szamitastechnikai hardver- és szoftverellatottsag fejlesztési lehetdsé-
gére
b. Feladat jellegébdl adodo kovetelmények
= pontos, preciz munka
*  megbizhatosag, felelsségvallalas, dontési képesség
= azesetleges talmunkat naplozza
»  munkakori feladatat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, az intézményi SZMSZ, munka-
terv, a szaktargyi utmutatok, valamint a feletteseinek itmutatasa alapjan végzi
= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival
= felelds az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszk6zok allaga-
nak megdrzéséért
= koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve lizleti €s magan titkokat meg-
drizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda el6zetes engedélyét beszerezni. A
munkajaval osszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezé-
seknek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.
c. Kapcsolattartas kovetelményei
=  kommunikécios készség
= egyiittmikodési készség
=  konfliktuskezelés
*  magatartasa példamutato
* tavolmaradasat 30 perccel munkakezdés elott koteles jelenteni kozvetlen felettesének
= kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az iskola tovabbi dolgozoival
6.) Ellatandé feladatok felsorolasa
= asziikséges szoftverek telepitése, karbantartasa
= aszamitastechnikai hardvereszk6zok telepitése, karbantartasa, allagmegdvasa
= rendszeresen ellenérzi és javitja az esetleges hardver-, szoftver rendellenességeket
= elvégzi a hdlézatmenedzsment feladatait
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= ellatja a rendszergazdai adminisztracios teenddket

= kapcsolatot tart az internet-szolgaltatoval

= felettesével elozetesen egyeztetve indokolt esetben szamitastechnikai berendezést kiilsé szakem-
ber altali javitasra visz

= részt vallal az informatikai fejlesztési koncepciokban, palyazatok készitésében

»  virusmegel6zést és mentesitést végez

= elvégzi az archivalasi, biztonsagi masolatkészitési teenddket

= clkésziti és naprakészen tartja az intézmény informatikai hardver- €s szoftvernyilvantartasat, a
hardverberendezések meghibasodasarol hibanaplot vezet

= segiti a pedagdgusok munkajat

* intézményi honlap karbantartdsa, adatainak rendszeres frissitése

= pedagogus altal kért technikai eszkozoket a megadott helyre elokésziti.

7.) Felelossége
- Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének. Munkajat
az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok és utasita-
sok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.
- Munkatarsaival egylittm{ikddjon, és munkajat gy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.
- A kinevezésében megallapitott, a munkakorhdz és feladatkorhoz kapesolodo elékészitod és befejezd
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehet legrovidebb hataridé alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartoz6 technikai feladatokat ellassa.
- A munkakdrében koteles magas szintli, 6nallo és dntevékeny munkat végezni.
- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.
8.) Hataskore kiterjed a munkakéri leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei
*  adminisztraciés munka
=  munkaidé kitoltése
= tovabbképzés, onképzés
= szakmai felkésziiltség
= adolgozo mobilizalhatosaga
=  munk4janak eredményessége
= részvétel iskolai programokban
10.) Zaradék
A munkak®éri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakdrhoz kapcsolddd, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgatd altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombovar,

foigazgato
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombovar,

munkavallald

11.4.26. Gondnok részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakor megnevezése: gondnok
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku
A dolgozo iskolai végzettsége: ....................coiiii

2.) A munkakér célja:
A technikai dolgozok segitik az intézmény vezetdjének és pedagogusainak munkajat, annak érdekében, hogy a
gyermekek/tanulok iskolai ellatasa és a foglalkozasok zokkendmentesek legyenek.
3.) Fiiggelmi kapcsolata:
e A munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgatod
o Kozvetlen felettese: altalanos f6igazgatd helyettes

115. oldal Osszesen: 132 oldal



Dombéviéri Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola SZMSZ

4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok:
munkaidd: heti 40 6ra
munkaidé beosztasa: 8%° — 16% 6rdig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, eldzetes egyeztetés alap-
jan.

5.) Fébb feladatok és tevékenységek:
e  Munkajat feleldsséggel és 6nalldan végzi az iskola biztonsagos tizemeltetése érdekében.
e A kiadott feladatok elvégzése soran felmeriilt problémakat 6nalldan kezeli, sziikség esetén segitséget

kér a gazdasagi irodatol.

Felel az utcafront és az udvar folyamatos rendben, illetve tisztan tartasaért.

Télen eltakaritja a havat, sziikség esetén munkaidejét korabban kezdi.

Gondoskodik a szemetes konténerek kitiritésérol, elszallitasarol.

Részt vesz az épiiletben levé meghibasodésok kijavitasaban (ajtok, ablakok, székek javitasa, égdcsere,

zarcsere, stb.).

e Az észlelt meghibasodasokat, azok id6épontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett karban-
tartasi fiizetben, melynek tarolasi helye: az iskola portaja.

o A vilagitotestek meghibasodasat a gazdasagi irodan kiilon 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.

o Nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében, a fiiggdnyok leszedésében ¢és felrakasaban.

e  Részt vesz az intézmény felujitasi munkdiban. Szakmailag ellendrzi az elvégzett munkakat.

o  Sziikség esetén ellatja a portai tigyeletet.

6.) Egyéb, kiemelt feladatai:
o A kdznevelési foglalkoztatotti torvényben foglaltakon til munkakorébdl adodo kotelezettsége a hivatali
titok megdrzése.
e Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, és ezt tovabbitja a gazdasagi veze-
tonek, illetve sziikség esetén elvégzi a beszerzést.
e Részt vesz az iskolai rendezvények hangositasaban, a helyszin berendezésében.

7.) Egyéb, kiemelt feladatai:
o A kodznevelési foglalkoztatotti torvényben foglaltakon til munkakorébdl adodo kotelezettsége a hivatali
titok megdrzése.

15.) Felel6ssége
e Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
o Leltarilag felel az eszk6zok biztonsagos tarolasaért, valamint azok szakszer(i hasznalataért, karbantarta-
saért.
o 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.
e D¢élutanos miiszak esetén felel a biztonsagos tlizvédelmi eléirdsoknak megfeleld zarasért.

16.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
17.) Zaradék
A munkakéri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakdrhoz kapcsolodo, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
Dombovar,
foigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombovar,
munkavallald
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11.4.27. Usyviteli dolgozé részére

Sziiletett:

Leanykori neve:
Anyja neve:

Lakcime:

1) A munkakér megnevezése: tigyviteli dolgozd
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku végzettség
A dolgoz6 iskolai végzettsége: ...
2.) A munkakér célja:

az intézmény munkaiigyi feladatkdrének ellatasa

3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen felettese: foigazgatod
4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok
e  munkaidé: heti 40 o6ra
munkavégzés helye: ... Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények

a.

Ismeretek alkalmaziasanak kovetelményei
= feleldsséget vallal munkaja mindségéért, a munkavédelmi eldirdsok betartasaért, sajat és
masok testi épségeéért
= szakmai és jogi eldirasok, a belsé szabalyzatok alkalmazasa

b. Feladat jellegébdl adédo kiovetelmények

pontos, preciz munka

= |ényeglatd és problémamegoldd képesség

= azeldirt hataridk betartasa

*  megbizhatosag, felelésségvallalas

»  munkakori feladatat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, valamint a feletteseinek Gitmu-
tatasa alapjan végzi

= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival

= felelds az intézmény berendezési targyainak, eszkozeink allagmegdrzéséért

= az alkalmazott szoftverek felhasznaldi gyakorlasa

= koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve {izleti €s magan titkokat meg-
Orizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda eldzetes engedélyét beszerezni. A
munkajaval dsszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezé-
seknek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.

Kapcsolattartas kovetelményei

*  magatartasa példamutatd

= tavolmaradasat 30 perccel munkakezdés el6tt koteles jelenteni kdzvetlen felettesének

= kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottaival, kozvetlen felettesével

6.) Ellatando feladatok felsorolasa

elokésziti a foigazgatd munkatigyi dontéseit €s pontos, eldirds szerinti formaban vezeti a nyilvan-
tartasokat, ellatja a munkatigyi adatszolgaltatast

gondoskodik a bérek, jegyzékek dolgozdkhoz vald eljuttatasardl, az esteleges reklamaciokat to-
vabbitja a felettes szervekhez

tanév elején elkésziti és engedélyezteti a dolgozok ttikoltség elszamolasahoz sziikséges doku-
mentumokat

szamfejti az utazasi és kikiildetési ill. megbizasi koltségeket

nyilvantartja a szabadsagokat

minden gazdasagi év elején Ujra elkésziti az addkedvezményhez sziikséges nyomtatvanyokat,
kitolteti a potszabadsaghoz sziikséges nyomtatvanyokat és az egyéb aktudlis dokumentumokat
elkésziti és tovabbitja minden honapban a ,,Munkabdl valé tavolmaradas™ jelentés dokumentaci-
0jat és csatolja az ahhoz sziikséges igazolasokat

kezeli és feliigyeli a technikai és pedagdgus munkat kdzvetlen segité dolgozok jelenléti iveit
elvégzi a dolgozok adatvaltozasaval kapcsolatos dokumentaciokat

végrehajtja az aktualis atsorolasokat, kinevezés modositasokat

kozremtikddik az SZJA-val kapcsolatos igazolasok, nyilatkozatok dsszerendezésében

ellatja a dolgozok egyéb nyilatkozataihoz sziikséges intézkedéseket

elszdmolést végez az év végi koltségvetéshez

elkésziti a munkakori leirdsokat és a munkavallal6 tdjékoztatasokat

kezeli és feliigyeli a dolgozok személyi anyagat

elkésziti és leadja a honap végi 1étszamjelentést €s az aktudlis dllomanytablat

kiallitja a dolgozok kérésére a kereset- és jogviszony igazolasokat
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* megirja és aldiratja a megbizasi szerzédéseket

* nyilvantartja a pedagogusokat és a pedagdgus munkat kozvetlen segitd dolgozokat a KIR rend-
szerben

= adatokat gytjt és feltdlti azokat a KIR rendszerbe

»  pénziigyi adatokat készit beszamolasra

» nyilvantartja a pedagogusok tovabbképzéseit

=  kapcsolatot tart a tartosan tavollévo dolgozokkal (CSED, GYED, GYES) és segiti azokat a sziik-
séges igazolasok és nyomtatvanyok elkészitésében

* intézi a nyugdijra jogosult dolgozok kérelmét és megsziintetését

7.) Felelossége
=  Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.

=  Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok, el6-
irasok és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

*  Munkatarsaival egyiittmikddjon, és munkajat gy végezze, hogy munkdjaval anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

= A kinevezésében megallapitott, a munkakorhdz és feladatkorhoz kapesolodo elékészito és befe-
jez6 munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, a lehetd legrovidebb hataridé alatt
elvégezze, a feladatkdréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

= A munkakdrében kételes magas szintli, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.

*  Munkajat a munkakdrébol és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intéz-
ményi alapdokumentumok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen
koteles ellatni.

8.) Hataskore kiterjed a munkakéri leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozo értékelésének alapelvei

=  munkaido kitdltése

=  hataridok betartasa

= adolgozo mobilizalhatosaga

=  munkajanak eredményessége
10.) Zaradék
A munkakdri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapesolddd, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgatd altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombovar,

foigazgatd
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombovar,

munkavallald

11.4.28. Gazdasdgi dolgozé részére

Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:
1) A munkakor megnevezése: gazdasagi dolgozo
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfokl végzettség
A dolgoz6 iskolai végzettsége: ................................
2.) A munkakér célja:
* azintézmény gazdasagi feladatkorének ellatasa,
= akoltségvetési keretek optimalis felhasznalasa.
3.) Fiiggelmi kapcsolata
o A munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato

Kozvetlen felettese: féigazgato
4.) Munkarendre vonatkozo el6irasok
¢ munkaidé: heti 40 o6ra
munkavégzés helye: ... Iskola
(cime)
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5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
= feleldsséget vallal munkéja mindségéért, a munkavédelmi eldirdsok betartasaért, sajat és
masok testi épségéért
= akozoktatasra és a gazdalkodasra vonatkozo szakmai és jogi eléirasok, a belso szabaly-
zatok alkalmazasa

b. Feladat jellegéb6l adodé kovetelmények

= pontos, preciz munka

= ]ényeglato és problémamegoldo képesség

» azeldirt hatariddk betartasa

* megbizhatosag, felelosségvallalas

*  munkakori feladatat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, valamint a feletteseinek itmu-
tatasa alapjan végzi

= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival

= felelds az intézmény berendezési targyainak, eszkozeink allagmegdrzéséért

= az alkalmazott szoftverek felhasznal6i gyakorlasa

= koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve iizleti és magan titkokat meg-
Orizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda eldzetes engedélyét beszerezni. A
munkajaval osszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezé-
seknek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva kdteles kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.

c. Kapcsolattartas kévetelményei

*  magatartidsa példamutatd
= tavolmaradasat 30 perccel munkakezdés el6tt koteles jelenteni kdzvetlen felettesének
= kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottaival, kozvetlen felettesével

6.) Ellatando feladatok felsorolasa

= clokésziti a foigazgatd gazdasagi dontéseit és pontos, eldirds szerinti formaban vezeti a nyilvan-
tartasokat, ellatja a gazdasagi adatszolgaltatast

=  kezeli a gazdasagi dokumentumokat kisér6 iratait

*  munk4jat a féigazgatd szakmai Utmutatasai alapjan végzi

= nyomon kdveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, folyamatosan elszamolja az ellatmanyt

= clszamolja az utazasi és kikiildetési koltségeket

= vezeti az alloeszkdzok nyilvantartasat

= abeérkezd szamlak zaradékolasardl és tovabbitasardl gondoskodik

= vezeti a munka és védoéruha analitikus nyilvantartasat

= kiallitja az allomanyba vételi bizonylatokat, a szakleltari bevételezést, javaslatot tesz a selejte-
zésre

= figyelemmel kiséri a teremleltarakban bekovetkez6é mozgasokat, és a sziikséges nyilvantartast
elvégzi

= aleltari utasitisnak megfelelden részt vesz a leltarozasi munkakban

7.) Felelossége

=  Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkételezett intézmény szellemiségének.

= Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok, el6-
irasok és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

»  Munkatarsaival egylittm{ikddjon, és munkajat gy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

= A kinevezésében megallapitott, a munkakdrhoz és feladatkorhoz kapesolodo eldkészitd és befe-
jez6 munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hatarid6 alatt
elvégezze, a feladatkdréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

= A munkakdrében kételes magas szintli, 6nallé és ontevékeny munkat végezni.

*  Munkajat a munkakdrébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intéz-
ményi alapdokumentumok megtartasaval 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen
kételes ellatni.

8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei
=  munkaidé kitoltése
=  hataridok betartasa
= adolgoz6 mobilizalhatosaga
=  munkajanak eredményessége
10.) Zaradék
A munkakari leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorh6z kapcesolodd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a foigazgato altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
Dombdvar,

féigazgatd

119. oldal Osszesen: 132 oldal



Dombéviéri Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola SZMSZ

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

munkavallald

11.4.29. Kisegitd dolgozé részére

Sziiletett:
Anyja neve:
Leanykori neve:
Lakcime:
1.) A munkakor megnevezése: kisegité dolgozo

A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku iskolai végzettség

A dolgozo iskolai végzettsége: ...
2.) A munkakér célja:

= azépiilet helyiségeinek tisztan tartasa
3.) Fiiggelmi kapcsolata
* A munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen felettese: technikai dolgozok koordinalasaval megbizott iskolatitkar
4.) Munkarendre vonatkozé eldirasok
e munkaidé: napi 6 ora (heti 30 6ra)
munkavégzés helye: ................... Iskola
(cime)

munkateriilet : az érvényes beosztasnak megfeleléen

5.) Kovetelmények
a. Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
= javaslatot tesz a takaritasi eszk6zok beszerzésére
= feleldsséget vallal munkaja mindségéért, a munkavédelmi eldirdsok betartasaért, sajat és
masok testi épségéért
»  Dbetartja a felhasznalt vegyszerek tarolasanak és hasznalatanak eldirasait
b. Feladat jellegébdl adédo kiovetelmények
=  pontos, preciz munka
= az eldirt hataridék betartasa
* megbizhatosag, felelosségvallalas
»  munkakori feladatat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, valamint a feletteseinek Gitmu-
tatasa alapjan végzi
= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival
= felelds az intézmény berendezési targyainak, eszkézeink allagmegorzéséért
= koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve lizleti és magan titkokat meg-
drizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda el6zetes engedélyét beszerezni. A
munkajaval dsszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezé-
seknek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.
c. Kapcsolattartas kévetelményei
*  magatartasa példamutatd
= tavolmaradasat 30 perccel a munkakezdés el6tt koteles jelenteni kdzvetlen felettesének
= kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottaival, kozvetlen felettesével
6.) Ellatandé feladatok felsorolasa
= tisztantartja a beosztasban eldirt helyiségeket, folyosorészeket, illemhelyiségeket
= ahelyiségek higiénés besorolasanak megfelelden végzi a napi, heti, havi takaritast, nagytakari-
tast, fertotlenitést
= afelszereléseknek és a gyermekek ellatasdhoz, neveléséhez kapcsolodo 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 higiénéjérdl és ruhazata tisztasagarol
= rendben tartja a beosztasaban meghatarozott helyiségeket, eszkdzoket
= délel6ttos munkarendben a tandra alatt ellendrzi a folyosok, illemhelyiségek rendjét és sziikség
szerint takaritja
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7.) Felelossége
A munkavégzés soran betartja az altala hasznalt vegyszerek alkalmazasanak, tarolasanak szabalyait, a tevékeny-
ség végzése soran vigyaz sajat és masok testi épségére. FelelOs az altala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerti hasz-
nalataért, az intézmény targyi eszkdzeinek megovasaért.
Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozo értékelésének alapelvei

=  munkaidé kitoltése

=  hataridok betartasa

= adolgozd mobilizdlhatosaga

=  munk4janak eredményessége
10.) Zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapcsolddd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgatd altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelez6.

Dombovar,

féigazgato
A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dombovar,

munkavallald

11.4.30. Miiszaki dolgozé részére

Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
1.) A munkakor megnevezése: miiszaki dolgozo
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku végzettség szakképesitéssel
A dolgozo iskolai végzettsége: ...
2.) A munkakor célja:
Az iskola épiileteiben felmeriil6 karbantartasi feladatok ellatasa, az épiiletek és a berendezések allaganak folya-
matos ellenérzése, hibaelharitas.
3.) Fiiggelmi kapcsolata
e A munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Kozvetlen felettese: technikai dolgozok koordinalasaval megbizott iskolatitkar
4.) Munkarendre vonatkozo eléirasok

e munkaidé: heti 40 ora.

e Amennyiben a munkavégzés menete Ggy kivanja, munkanapokon, illetve elézetes egyeztetés alapjan
munkasziineti- illetve pihenénapon a munkaltaté altal elrendelt tobbletmunkat is el kell végezni. A tal-
munka dijazasa a vonatkozo jogszabalyok alapjan torténik. A munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan
késdébbi idopontban szabadidonek is kiadhato.

munkavégzés helye: ..., Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények

a. Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
= azintézményi palyazatokban valo aktiv kozremiikddés
=  szakmai Onfejlesztés
= szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

b. Feladat jellegébdl adédo kovetelmények
=  pontos, preciz munka
* megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség
= azesetleges talmunkat naplozza
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*  munkakori feladatat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, az intézményi SZMSZ, munka-
terv, a szaktargyi utmutatdk, valamint a feletteseinek itmutatasa alapjan végzi
= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival
= felelds az intézmény berendezési targyainak, a foglalkozasain hasznalt eszk6zok allaga-
nak megdrzéséért
= rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagilag felelds
= személyes felelosségre kiadott eszkdzoket csak foigazgatoi hozzajarulassal adhatja kol-
cson
= aziskola mithelyébe csak féigazgatoi engedéllyel hozhat be sajat anyagot, végezhet
munkat, a munkaidején tali idészakban
= koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve iizleti és magan titkokat meg-
Orizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda eldzetes engedélyét beszerezni. A
munkajaval dsszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezé-
seknek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titok-
sértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.
= a33/1998. (VI. 24.) NM rendelet értelmében félévente bioldgiai monitorvizsgalaton kell
részt vennie, ahova a beutaldt az intézmény lizemorvosatol kapja.
c. Kapcsolattartas kovetelményei
= egyiittmikodési készség
=  konfliktuskezelés
*  magatartasa példamutatd
= tavolmaradasat id6ben koteles jelenteni kdzvetlen felettesének
= kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az iskola tovabbi dolgozoival
6.) Ellatando 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, sziikség esetén cseréli a zarakat, vizcsapokat, karbantartja a nyilaszarokat
= padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa, hegesztés
= tablak, tabloképek, dekoracios anyagok, falinjsag, karnisok, szemléltetd eszk6zok elhelyezése
= keritések javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése és zarasa
= izzOk, fénycsovek, vilagitotestek burainak cseréje, a villamos-berendezések allaganak ellenér-
zése
= azépiiletek eresz- és csatornarendszerének javitasa, sziikség esetén cseréje
= javitashoz, karbantartashoz sziikséges anyagokat beszerzi, tarolja
»  besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, iranyitasaba
= gondoskodik arrél, hogy a tlizolto-késziilékek allandodan feltoltve legyenek a kijeldlt helyen
= segiti a takaritok munkajat (pl. ablakok le- és felszerelésében)
= alkalmanként a munkakorébe nem tartozo munkat is koteles elvégezni
= koteles a karbantartd mithely rendjérdl, a munkagépek karbantartasarol gondoskodni
= feladata éjszakai tlizjelzés esetén az épiiletben megjelenni, az intézmény vezetdjét tajékoztatni
= sziikség esetén postai szolgalat ellatasa

7.) Felelossége
- 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.
- Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés el6tt értesiti a felettesét.
- Munkatarsaival egylittmi{ikddjon, és munkajat gy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.
- A kinevezésében megallapitott, a munkakdrhoz és feladatkorhoz kapcsolodo eldkészitd és befejezo
munkaékat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehet legrovidebb hataridé alatt elvégezze,
a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.
- A munkakorében koteles magas szintii, 6nalld és ontevékeny munkat végezni.
- Munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval nalloan, illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.
8.) Hataskore kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
9.) A dolgozé értékelésének alapelvei
=  munkaidé kitoltése
= tovabbképzés, onképzés
= szakmai felkésziiltség
= adolgozdé mobilizalhatosaga
=  munkdajanak eredményessége
= részvétel iskolai programokban

10.) Zaradék
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A munkakéri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapcsolddd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgatd altal
adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombovar,

féigazgato
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Dombovar,

munkavallald

11.4.31. Portis részére

Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakér megnevezése: portas
A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
A dolgozo6 iskolai végzettsége:

2.) A munkakor célja:
Az iskola portai szolgalatanak ellatasa.

3.) Fiiggelmi kapcsolata

A munkdltatoi jogkor gyakorloja: féigazgato
Kozvetlen felettese: technikai dolgozdok koordinalasaval megbizott dolgozo

4.) Munkarendre vonatkozé el6irasok

e munkaidé: napi ......... 6ra (hétfotél-péntekig:................... ) heti ....... ora.

e Amennyiben a munkavégzés menete gy kivanja, munkanapokon, illetve el6zetes egyeztetés
alapjan munkasziineti- illetve pihenénapon a munkaltato6 altal elrendelt tobbletmunkat is el
kell végezni. A tilmunka dijazisa a vonatkozé jogszabalyok alapjan torténik. A munkaltaté-
val tortént egyeztetés alapjan késébbi idépontban szabadidének is kiadhaté.

e munkavégzés helye:

Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
7200 Dombovar, Hunyadi tér 23.

5.) Kévetelmények
e Feladat jellegébdl ad6do kovetelmények

= pontos, preciz munka

= megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség

=  a munkaid6 nyilvantartd lap pontos vezetése

=  munkakori feladatat a vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok, az intézményi SZMSZ, munka-
terv, a szaktargyi utmutatdk, valamint a feletteseinek Utmutatasa alapjan végzi

= kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival

= felelés az intézmény berendezési targyainak, a hasznalatban 1évé eszkozok allaganak
megOrzéséért

=  rabizott szerszamokeért, leltari targyakért anyagilag felelés

= személyes feleldsségre kiadott eszkozoket csak intézményvezetdi hozzajarulassal adhatja
kolcson

=  eldirt helyen és iddben torténé munkavégzeés,

* munkara képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni,

=  munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni,

= be kell tartania a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tizvédelmi, kozegészségiligyi-jar-
vanyiigyi eldirasokat,
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» munkaidejének befejezését kovetden gondoskodik a rabizott épiiletrészeken a villanyok
lekapcsolasardl, a viz elzarasardl €s az érintett épiiletrész nyilaszardinak zarasarol,

* amunkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevé-
kenységére vonatkozo alapvet6 fontossagl informacidkat meg6rizni,

Kapcsolattartas kovetelményei

= egyiittmikodési készség

=  konfliktuskezelés

*  magatartasa példamutato

=  tavolmaradasat id6ben koteles jelenteni kdzvetlen felettesének

= kapcsolatot tart feletteseivel, pedagogusokkal és az iskola tovabbi dolgozoival

6.) Ellatandé feladatok felsorolasa

az iskolaba érkezd kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja

iigyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedé€ly alapjan hagyhatjak el a tanitasi id6 alatt
gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdzkodjanak

az iskola magneskartyas beléptetd rendszerét feliigyeli, kezeli

munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6 alatt a
portai ligyeletrol

gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol

a tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiiz esetén az illetékes hatosagnak haladéktalanul
atadja.

a talalt targyakat egy honapig megoérzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 6rzési id6
leteltével felettese utasitisa szerint jar el

ha munkaideje soran az iskola portajan esetleg kdzvetlen kdzelében rendbontast észlel, és szobeli
felszolitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a kdzvetlen vezet6jét. Sziikség esetén, telefonon
értesiti a rendori szerveket.

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi sziikség esetén felettesének.

7.) Feleldssége

Munkavégzése, €letvitele megfelel a vildgnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.
Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo6 szabalyok, eld-
irasok és utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Tavolmaradasa esetén 30 perccel a munkakezdés el6tt értesiti a felettesét.

Munkatarsaival egylittmtikddjon, és munkajat gy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

A szerzédésben megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapcesolodo elokészitd és befejezo
munkakat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden, a lehetd legrovidebb hatarid6 alatt elvé-
gezze, a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

A munkakorében koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézmé-
nyi alapdokumentumok megtartasaval onalloan, illetve felettesei utasitdsanak megfeleléen koteles
ellatni.

8.) Hataskore kiterjed a munkak®éri leirasban foglaltakra.

9.) A dolgozo értékelésének alapelvei

=  munkaidd kitoltése

= tovabbképzés, onképzés

= szakmai felkésziiltség

= adolgozo mobilizalhatdsaga
=  munkdajanak eredményessége

10.)Zaradék

A munkakdri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorh6z kapcsolddd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és az intézményve-
zetd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Dombovar,

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

Dombovar,

munkavallald

11.4.32. Hangszerkarbantarté részére

Sziiletett:
Leéanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:

1.) A munkakor megnevezése: hangszerkarbantartd

A feladat ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: kozépfokt végzettség
A dolgozo iskolai végzettsége: ...

2.) A munkakér célja:

=  anevel6-oktatd munkat segitd eszkozok tekintetében nyilvantartasi, kezelési, karbantartasi felada-
tok ellatasa
= amivészeti iskola célkitlizéseinek, és mindennapi feladatai ellatasnak segitése

Munkéjat a Munka Torvénykonyve, a Nemzeti Koznevelésrol szolo6 Torvény, illetve a vonatkozé egyéb jogsza-
balyok alapjan koteles végezni.

Munkajat az tagintézmény-igazgato iranyitasaval, 6nalloan végzi.

Az iskola bizalmas tigyeit kezeli.

3.) Fiiggelmi kapcsolata

e A munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
e Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

4) Munkarendre vonatkozo eldirasok

e munkaidé: heti 40 ora.

e Amennyiben a munkavégzés menete Gigy kivanja, munkanapokon, illetve elézetes egyeztetés alapjan
munkasziineti- illetve pihendnapon a munkaltato altal elrendelt tobbletmunkat is el kell végezni. A tal-
munka dijazasa a vonatkozo jogszabalyok alapjan torténik. A munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan
késdébbi idopontban szabadiddnek is kiadhato.

munkavégzés helye: ................... . Iskola
(cime)

5.) Kovetelmények
d. Ismeretek alkalmazasanak kovetelményei
= az hangszerkarbantartd megfelelé mélységii szamitogép-kezeldi, szovegszerkesztoi, va-
lamint tablazatkezel6i ismereteit folyamatosan alkalmazza és fejlessze

e. Feladat jellegébol adodo kovetelmények
= A pontos, preciz munka
= Megbizhatosag, felelosségvallalas, dontési képesség
= Mivészetekért valo elhivatottsag

f. Kapcsolattartas kovetelményei
=  Kommunikaciés készség
=  Egyiittmikodési készség
= Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

6.) Ellatandé feladatok felsorolasa
=  Betdlti a hangszerkarbantartoi feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi kdroket.

= A tagintézmény hangszerparkja, kottatara és egyéb eszkozei tekintetében naprakész nyilvantartast ve-
zet.
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7)

8.

A szaktanarokkal egyeztetve Osszedllitja a javitasra szant hangszerek listajat, gondoskodik a hangszerek
el- és visszaszallitasarol.

Folyamatosan timogatja a tagintézmény alkalmazottainak munkajat.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasanak, selejtezésének lebonyolitasaban.

Gondoskodik az allo- és fogyoeszkdzok rendeltetésszerii hasznalatarol.

Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

A tagintézmény és a tanulok érdekeit szolgald palyazatoknal segitséget nytjt, azokon részt vesz, illetve
a palyazat benyujtasanal munkajaval segédkezik.

Igény esetén elvégzi a tagintézmény épitett kdrnyezete allagmegovasaval dsszefiiggd karbantartasi
munkakat.

Magatartasa példamutato. Betartja az etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit.

Felelossége

Munkavégzése, €letvitele megfelel a vildgnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.

Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok és
utasitasok szerint végezze, felettese utasitasait végrehajtsa.

Munkatarsaival egytittmiikodjon, és munkajat igy végezze, hogy munkajaval anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

Tavolmaradasat idében kdteles jelenteni kozvetlen felettesének.

A kinevezésében megallapitott, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapcesolodo eldkészitd és befejezd
munkdkat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en, a lehetd legrovidebb hatarid6 alatt elvégezze, a
feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellassa.

A rabizott hangszerekért, eszkozokért, hangzé anyagokért, kottakért, a ra bizott leltari targyakért anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

A munkakorében koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkat végezni.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az intézményi
alapdokumentumok megtartasaval onalloan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen koteles ellatni.
A tudomasara jutott informacidkat a jogszabalyok figyelembe vételével, megfelelé mérlegelés mellett
kell kezelni.

Hataskore kiterjed a munkakdri leirasban foglaltakra.

9.) A dolgozo értékelésének alapelvei

Adminisztraciés munka

Munkaidé kitoltése: pontos orakezdés €s befejezés
Tovabbképzés, onképzés

A munkavallalé mobilizalhatésaga

Szakmai felkésziiltség, kreativitas

Részvétel a tagintézményt érintd programokban

10.) Zaradék

A munkak®éri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket tartalmazza, amelyeken
kiviil a munkakorhoz kapesolddd, a munkavallalo képességeinek, képzettségének megfeleld, és a féigazgato és a
tagintézmény-igazgat6 altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Dombovar,

foigazgatod

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

Dombovar,

munkavallald
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11.5. Egyedi zaradékok listaja
Sqr- Zaradék szovege Alkalrr}az-
szam hato
50. | Atvéve a(z)................. iskoldbdl.
, TI.
Datum:
51. | Erkezetta(z)................. osztalybol. Tl
S2.\ 4 o) oo... tanévet a(z) osztalyban folytatja. Tl
53 | A tantargybol kiilonbozeti vizsgat tett.
....................... nyelv helyett .................... nyelvet tanul. N.,TI, B.
Déatum
54, | A(Z) coeieeeeeeeens tantargybol kiilonbozeti vizsgat tett.
Tanulmanyaita ...... osztaly.... (német nemzetiségi tanterv , ének-zene specialis N., Tl
tanterv ) szerint haladé csoportban folytathatja.
55. | A........ sz. igazgatdi hatarozat alapjana ....... tanévtdl kezdve altalanos tanterv )
: i L N,;TI, B
szerint folytatja tanulmanyait.
56. | A kiilonbdzeti vizsgan szamara felrohato okbol nem jelent meg.
A tantargybol a ........ évfolyam kovetelményeit nem teljesitette. N.; TL, B
A tantargybol javitd vizsgat tehet.
Evfolyamismétlésril
A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 57. § (1) bekezdésben foglaltak
alapjan a tanul6 az elsé évfolyamot sziil6i kérésre,a ......... szamu igazgatoi Bn., TI., N.
hatarozat értelmében megismételheti.
(2012/13-t61 nem kap 1. év végén bizonyitvanyt, csak iskolaldtogatdasit.)
Tanulmanyait a sziilo kérésére, a ..... szami OH hatarozat alapjan a 20...... /
58. | 20........ tanévben egyéni munkarend szerint teljesiti. N..Tl, B.
59. | Ajavitévizsgan nem jelent meg. Az ................. évfolyamot ismételni kote- N TLB
les. T
60. | A testnevelés és sport tantargy osztalyzata tartalmazza a néptanc kovetelme- N.TL B
nyeinek teljesitését is. v
61. | A tanuld igazolt és igazolatlan mulasztasa miatt a 20/2012. EMMI rendelet 51.§ N.TLB
(7)-(8). bekezdések értelmében a tanév végén nem mindsithetd. v
62. | A tanulé az igazolatlan mulasztasa miatt a tanév végén nem mindsithets. Az
\ o N.,TI.,B.
évfolyamot meg kell ismételnie.
SNI — ez attdl fiigg, hogy melyik bizottsag adta ki a szakértSi véleményt, és an-
nak cime (gyogypedagogus minden évben minden érintett osztalyfonoknek ki-
adja)
63. | Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Varmegyei Szakért6i Bizottsag Bn., TI., N.
7100 Szekszard, Garay tér 9.
Szakvélemény szama:
Feliilvizsgélat ideje:.
SNI
64. | ........ szamu igazgatoi hatarozat alapjan mentesitve.......... tantargy(ak)bol az N., TL,B.
értékelése €s a mindsités alol.
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Sqr- Zaradék szovege Alkalrr}az-
szam hato

SNI és BTN

65. | ........ szamu igazgatoi hatarozat alapjan mentesitve ......... tantargyrész(ek) ér- N., Tl B.
tékelése és mindsitése alod.
Német nemzetiségi nyelv tanulasa aloli felmentés — (bizonyitvanyban bejegyzés

66 hatra 22-23.0ldalra) N B.TI

" | A ........ sz. igazgatdi hatarozat alapjan a német nemzetiségi nyelv és irodalom T

tantargy tanuldsa al6l mentesitve a ..../ ... tanévtdl.
A . /... sz. anyakOnyvezett ......................... csaladi és utdneve
.............. névre valtozott.

67. | Anyakonyvi lap szdma:................ N., TI, B
Kiadoé hivatal:...................oo.l.
Kiadds datuma:........................

68. | o tantargybol dicséretet kapott. N., TI.,B
......... (a tantargyak felsorolasa) tantargyi dicsérete miatt neveldtestiileti di-

69. . ; > N, TIL,B
cséretben részesiilt.

70. | A......... osztalyzatot téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
A tanterv szerint halado bejegyzést ............. tanterv szerint halado

71. . , ,
bejegyzésre helyesbitettem.
AMI

2. | oono.l. fotargybol / kotelezo targybol ......... eredménnyel miivészeti alapvizs- N, TI., B
gat/zarovizsgat tett.
AMI

73. N., TIL,B
........ kotelez6 targy ...... osztalyabol vizsgazott.
AMI

74 A .... szamu hatarozat alapjan osztalyat folytathatja. N, Tl B
A tanuld ....-kor kiilfoldre tavozott. A sziil6 a tanuloi jogviszony sziinetelteté-

75. | séhez sziikséges dokumentumokat nem csatolta be, igy igazolatlan hiany- N, T, B
z4sa miatt a tanulé nem osztilyozhato.

76. | Evek ota tarto ismeretlen kiilfoldi tartézkod4isa miatt nem osztalyozhaté. N., TI,B
A tanuléi jogviszonya ................... szamu igazgatdi hatarozat alapjan............ Bn.,
(datum)-tol sziinetel, tanulmanyait ..... (orszag, iskola megnevezése) folytatja. TI.

. A tanuléi jogviszonya ................... szamu igazgatoi hatarozat alapjan............ Bn., TI.
(datum)-tol ..... (datumig) sziinetelt, tanulmanyait .....
(orszég, iskola megnevezése) folytatta.
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S()’r- Zaradék szovege Alkalrr}az-
szam hato

Sziineteldi tanuldi jogviszony utdn kiilfoldrdl visszatérd tanulo TI.B

Felvévea ........ (kiilfoldi iskola neve) a Dombovari Evangélikus Altalanos Is- v

kola és Alapfoku Miivészeti Iskolaba (az iskoldnk neve).

Ez a bizonyitvany a .... sz. (kiilfoldi iskola neve) iskolaban kiallitott bizonyit- B

vannyal egylitt teljes és érvényes. '
78.

A .... évfolyam kovetelményeit részben a ... (kiilféldi iskola neve) iskolaban ki- T B

allitott bizonyitvany, részben a .... tantargybol kiilonbozeti vizsga alapjan telje- v

sitette.

A kiilonbozeti vizsgan .... tantargybol .... osztalyzatot kapott. ..... évfolyamba T B

1éphet. v

Minden bejegyzés megfelelé datummal és igazgatoi alairassal zarul.
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12. Zaro rendelkezések

12.1. A szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos in-
tézkedések

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és teriileti hatalya kiterjed az egész intéz-
ményre (altalanos iskola, alapfoku miivészeti iskola) valamennyi vezet6jére, alkalmazottjara,
az intézménybe jaro didkokra, sziileikre és mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba keriil,
igénybe veszi szolgaltatasait.

12.1.1. Ervényesség

Az SZMSZ-t az intézmény féigazgatdja késziti el, és a nevelbtestiilet dont az elfogadasarol.
A sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat az SZMSZ elfogadéaskor véleményezési jo-
got gyakorol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikod-
tetore tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A szabalyzat a fenntart6 és miikodtetd jovahagyasaval 1ép 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:

v Jogszabalyvaltozasokbol kovetkezo feliilvizsgalat
A szervezeti és miikodési szabalyzat modosul a jogszabdlyok megvaltozasa kovetkez-
tében.

»  Fenntartoi dontésbol eredden
A fenntartok modositjak az intézmény szerkezetét, strukturajat.

v [ntézményi kezdeményezésre torténd feliilvizsgalat
Az intézmény mitkddésében, rendtartdsaban valtozas kovetkezik be.

» A didkonkormanyzat, vagy a sziiloi szervezet kezdeményezésére
A sziilOk és a tanulok az SZMSZ modositasat kozvetlentl, a Sziiléi Szervezet, illetve a
didkonkormanyzat képviseldje utjan javasolhatjak.

12.1.3. Nyilvanossag

Az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzata nyilvanos. A nyilvanossagra hozatal célja,
hogy az iskola partnerei tdjékozottak lehessenek az intézményben foly6 szakmai munka tartal-
marol.

A szervezeti és miikodési szabalyzata egy-egy kinyomtatott példanya a kovetkez6 helyeken
tekinthetd meg:

* az intézmény fenntart6janal
» aszékhelyintézmény irattardban
Elektronikus vagy nyomtatott formaban
= aziskola féigazgatdjanal, és helyetteseinél
= aziskola honlapjan
* az intézmények konyvtaraiban.
Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

- mint pl. az iratkezelési-, pecsétkezelési szabalyait - 6nalld szabalyzatok tartalmazzak. E sza-
balyzatok, mint féigazgatdi utasitasok jelen SZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

130. oldal Osszesen: 132 oldal



Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokti Mtivészeti Iskola SZMSZ

13. Legitimacidés zaradék

A Nevelotestiilet képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a
Domboévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola szer-
vezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény nevelétestiilete megismerte, véleményezte €s
elfogadasra javasolja.

Dombovar, 2025. januar 28.

o fotd-L Lot Nnd

a neveldtestiilet képviseletében

A Dombovari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szii-
16i szervezete képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a szer-
vezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A sziil6i szervezet az SzZMSz modositasat megismerte, véleményezte és elfoga-
dasra javasolja.

Dombovar, 2025. januar 15.

(_:)C'( kg.)‘;_; "-/—{‘/:'i\'\f. ;

......................... v anasraanas T T s staasastaasastaannnnans

a sziildi szervezet vezetdje

A Domboévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola di-
akonkormanyzata képviseletében €s felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanasitom, hogy a
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A Diakonkormanyzat az SZMSz médositasat megismerte, véleményezte és elfogadasra java-
solja. A Didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészi-
tésének helyi rendjét szabalyozo SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Dombévar, 2025. februar 5.

a didkonkorményzat elndke
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A Domboévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola lgaz-
gatotanacsanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elkészitésé¢hez és elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogun-
kat gyakoroltuk. Az Igazgatotanacs az SZMSz modositasat megismerte, véleményezte és elfo-
gadasra javasolja.

Dombovar, 2025. marcius 13.

az igazgatdtanacs elndke

A Dombévari Cséry Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szerve-
zeti €és miikodési szabalyzatat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz megismerte, vélemé-
nyezte és az abban foglaltakat a............. nevelési-oktatasi bizottsagi hatarozataval jova-

hagyja.
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