,BOlcsesség altal épittetik a haz,

és értelemmel erdsittetik meg!”
(Péld. 24,3)
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Bevezeto

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat egy tervezet, mely még vélemé-
nyezés, elfogadas és jovahagyas el6tt all.

Az intézmény - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelé - alapitdé okirataban
foglaltakat e Szervezeti és mikodési szabalyzatban részletezi.

A 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése, a Kézoktatasrdl sz6ld 1993.
évi LXXXIX. torvény 40. § (1) bekezdése, e torvények modositasai, vala-
mint végrehajtasi utasitasai és rendeletei alapjan e szabdalyzat hatadrozza
meg a koznevelési intézmény milkodésére, bels6é és kilsdé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél, a Koézoktatasrél szolo
1993. évi LXXIX. térvény, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben fog-
laltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerd muikodésének biztositasa,
a zavartalan m(kodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesilése, a szu-
|6k, gyermekek és pedagdégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
mukodés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében az intézmény
nevelbtestllete a Nemzeti k6znevelésrdl sz616 torvény 25. § (4) bekezdé-
sében foglaltak alapjan a kovetkezd Szervezeti és miikodési szabalyzatot
fogadta el, melyet az intézmény vezetdje készitett el.

Nkt. 25. § (4) értelmében az intézmény Szervezeti M(ikdodési Szabalyzatat
a nevelbtestilet, az iskolai szUl6i munkakdzosség, az iskolai didkonkor-
manyzat vélemények kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazi rend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikod-
tetdére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése
szukséges. (Balatonboglari Evangélikus Egyhéazkdzség, igazgatétanacs.) Az Szer-
vezeti és mlkodési szabalyzat és a Hazirend nyilvanos.

Nkt.32. § (1) Ha a nevelési-oktatéi intézményt egyhaz tartja fenn: f) Szer-
vezeti és mikodési szabalyzataban és a hazirendjében a fenntarté egyhaz
tanitdsaval 6sszefligg6 viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelessé-
geket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat elg; i.) a nevelési-oktatasi in-
tézmény Szervezeti és mikodési szabalyzata, hazirendje, valamint a neve-
|ési oktatasi intézmény pedagdgiai programja a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és mukodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogsza-
balyi alapjai:
[a nemzeti kdznevelésrdl sz6élé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekez-
déséhez]

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altaldnos Iskola Szervezeti és
mukodési szabalyzatanak célja, hogy meghatdrozza az intézmény szerve-
zeti felépitését, az intézményi mikddés belsd rendjét, belsd és kilsé kap-
csolataira vonatkozdéan szabalyokat, rendelkezéseket, amelyeket jogsza-
baly nem utal mas hatdskorbe. Az SZMSZ az intézmény a pedagdgiai prog-
ramjaban megfogalmazott cél és feladatrendszer tevékenységeinek és fo-
lyamatainak O0sszehangolt, racionalis és hatékony megvaldsulasat szaba-
lyozza.

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kéznevelésrdél sz6l6
2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: kéznevelési torvény), a neve-
|ési-oktatasi intézmények mUkodésérdl szélé 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban R) és egyéb jogszabalyok - az intéz-
mény alapité okiratara, szakmai alapdokumentumara figyelemmel -
e szabdlyzat szabdalyozasi kérébe utalnak,

- az intézmény mikddésével 6sszefiggd minden olyan kérdést, ame-
lyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

- e szabadlyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény, ezen belll
telephely valamennyi dolgozéjara, gyermekére, tanuléjara és mind-
azokra a személyre, akik belépnek az intézménybe, az intézmény te-
lephelyeire.

a./ Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cé-
lok és feladatok 6sszehangolt és hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Az
SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mukodés belsd rendjét, a belsd és klilsé kapcsolatokra vonatkozd megalla-
pitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

1.2. A szervezeti és mukoddési szabalyzat személyi és id6beli ha-
talya:

a./ Az SZMSZ-t és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazga-

téi utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi munkatarsara nézve ko-

telez6 érvényliek. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek

megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe

veszik annak szolgaltatasait.

b./ Az intézmény munkajat sajat Pedagdgiai Programja, az éves Munkaterv,
az SZMSZ és a Hazirend alapjan végzi.
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c./ A mikddésével kapcsolatos dontések elbkészitésében, végrehajta-
saban, az Ugynek megfeleléen részt vesznek a neveld testllet tagjai (pe-
dagogusok), a szUlbk, a tanuldk, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

d./ Az intézmény a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni
az alkalmazottak, a tanuldk, gyermekek és szlileik adatairél. Az adatok hi-

1”7

vatali titokként kezelenddk, csak a jogszabalyban elbirt esetekben adhatdk
ki.

e./ A Szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasi idépontja-
val 2013. szeptember 1-jével |ép hatdlyba és hatarozatlan id6ére szdl. Ezzel
egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény el6z8 szervezeti és mukodési
szabalyzata.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEM-
ZOl
Alapito okirat

2.1. A k6znevelési intézmény neve, cime, alapfeladatai:
2.1.1. Alapitd okirat kelte, hatarozati szama:

A Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség (székhelye Balatonboglar, Héthaz u. 17.), a Dél-
Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola alapité okiratdt a nemzeti
koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a belsé egyhazi szabalyok szerinti, az
egyhaz intézményeirdl szolo 2005. évi VIII. torvény (a tovabbiakban: egyhazi torvény)
rendelkezései szerint — médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva — a kdvetkez6k szerint

hatérozza meg:

Intézmény neve: Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola
Intézmény
OM azonositdja: 203190

Intézmény feladat-ellatasi helye
székhely: Sz6l6sgyorok, Iskola u.1.

Intézmény alapitasa

alapité neve, szék- Balatonbogléri Evangélikus Egyhézkozség
helye: 8630 Balatonboglar, Héthaz u. 17.
alapitas éve: 2016.

alapitasrdl szélé ha- 2015/1/1.
tarozat szama:
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Fenntarté neve: Balatonbogldri Evangélikus Egyhazkézség

Intézmény feliigyelete
Az intézmény felett hatdsagi ellenérzési jogkort gyakorol:

Somogy Megyei Kormanyhivatal
(7400 Kaposvar, Csokonai u. 3.)

Intézmény miikodési terilete: Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség korzete

Intézmény tipusa:
koéznevelési intézmény, altaldnos iskola

Az intézmény vallasi, vildgnézeti tekintetben elkodtelezett intéz-
ményként muakodik.

Intézmény jogallasa:
Onallé jogi személyként miikédd egyhéazi fenntartasd kdznevelé-
si intézmény (Ehtv. 12. § (1) bekezdés szerinti belsé egyhézi jogi
személy), amely fenntartéjatél elkilonilt koltségvetéssel ren-
delkezik.

Intézmény munkarendje:
nappali

Felvehet6 maximadlis gyermekszam: 160 f6

Intézmény alapfeladata:
altalanos iskolai nevelés

Az intézményben vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett
nevelés folyik.

Ellatott alaptevékenységek TEAOR szerint:

56.29 Egyéb vendéglatas
64.20 Intézményi vagyon mikdédtetése
81.10 Epitménylzemeltetés
85.10 Iskolai el6készitd oktatas
86.90 Egyéb humdan-egészséqligyi elldtés
89.05 Egyéb kozdsségi, tarsadalmi tevékenység tamogatasa
94.91 Egyhézi tevékenység
Ellatott alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerint:

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének, el-
ldtdsdnak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

074032 Ifjusadg-egészségligyi gondozas

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mikodtetése

107080 Esélyegyenl8ség elbsegitését célzé tevékenységek és
programok

Egyéb feladatok:

A taniték, tanarok részére szakvizsgara felkészitésben, tovabb-
képzésben vald részvétel lehetéségének biztositdsa
Vagyonkezelés, intézményi vagyon mU(kodtetése

Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
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Gazdalkodassal 6sszefligg6 jogositvanyok
az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onélléan mikédé és gazdalkodd intézmény.

Feladatellatast szolgalé vagyon
az intézmény alapitasakor rendelkezésre bocsatott alapitéi vagyon

az intézmény feladatellatasahoz kiilon megallapodas alapjan rendelkezésre bo-

csatott vagyon:
ingatlan:

székhely:

ing6é vagyon:

funkcié: kdznevelési intézmény - altalanos iskola
HRSZ: 72
alapterilet: terllet: 1 ha 654 m?, épllet: 1150 m?

tulajdonos: Sz8l6sgydrék Kézség Onkormanyzata
Megallapodés szerinti eszkdzok térités nélklili dtadasa az alapi-
tast kovetden.

Vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény a tulajdondban allé eszkdzdkkel (ingatlan, ingd)
onalléan rendelkezik.

A feladatellatdshoz rendelkezésre bocséatott eszkdzokkel (ingat-
lan, ingd) az eszkdzatadasra vonatkozé megéllapodas alapjan,
az abban rogzitett feltételekkel rendelkezik.

rendelkezés a vagyonrdl az intézmény megsziinése esetén:

Atalakulds soran térténé megsziinés esetén az atalakulasra vo-
natkoz6é megallapodasban rogzitetteknek megfeleléen.
Egyéb esetben:

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon — az erre vo-
natkozo szerzddésre is tekintettel - a tulajdonoshoz keriil vissza.
Az intézmény miikodése soran megszerzett vagyon, a miikodés
soran keletkezett kovetelések és kotelezettségek a fenntartéra szall
at.

Intézmény képviseleti rendje

Az intézményt az intézmény vezetbje képviseli.

Intézményvezetdé megbizasanak rendje

Az intézmény vezetGjét az intézmény fenntartéja nevezi ki a
hatalyos jogszabalyi elGirasok és a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz belsd szabalyozasa szerinti, az Egyhaz intézményeir6l
sz0lo 2005. évi VIIL. térvényben meghatarozott eljaras szerint 6t
évre és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogkort.

Intézményvezetod jogallasa

Az intézmény vezetdje az intézmény tanar munkakdérben, hata-
rozatlan idére, teljes munkaidére foglalkoztatott alkalmazottja.

Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonydara a Munka tor-
vénykonyvérél sz6lé 2012. évi l. torvény, a Nemzeti kdznevelés-
rél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgus-munkakdrben, a
nevel$ és oktaté munkat kozvetlenll segitd alkalmazottak és a
nem pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak esetében a pe-
dagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jog-
alldsardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézmé-
nyekben torténé végrehajtasardl szélé 326/2013. (VIII. 30.)
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Korm. Rendelet vonatkozé rendelkezései, tovabba az egyhazi
torvényben meghatarozott szabalyok iranyaddak. A foglalkozta-
tds jogviszonydnak jogszabalyban meghatarozott eseteiben fi-
gyelemmel kell lenni a 2013. évi V. torvény a Polgari térvény-
konyvrél vonatkozé rendelkezéseire.

Balatonboglar, 2016. majus 29.

A Balatonboglari Evangélikus Egyhézkozség Presbitériuma az intézmény Alapité Okiratéat
a moédositdsokkal egységes szerkezetben a 2016./5/1 szamu hatdrozataval hagyta jéva.

2.1.2. Feladatmutatok, vonatkozo térvényi rendelkezések, tevékenységek
ellatasanak forrasa

Az intézmény alapité okirataban meghatarozott alap-, kiegészit6-, kiseqitd
tevékenység feladatmutatéi - vonatkozé jogszabalyok:

- Az 6vodabdl az iskolaba valé atmenet segitése: a 4 éves korban el-
végzett DIFER-mérés alapjan. A HHH gyerekek beazonositasa, s sza-
mukra tudatos pedagdgiai munkdval a sikeresebb iskolakezdés el6-
készitése.

- Nappali rendszer(, altaldnos muveltséget megalapozé iskolai oktatas
(tanuldk létszama)

- Halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk nappali rendszerd, altala-
nos muveltséget megalapozé integralt nevelése, iskolai oktatasa,
(tanuldk létszama)

- Sajatos nevelési igényl tanulék nappali rendszerd, altalanos muvelt-
séget megalapozd integralt nevelése, iskolai oktatasa (tanuldk lét-
szama)

Az intézményben a koOvetkezd fogyatékossdgi tipusok nevelését,
oktatasat valla

a.) Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulék nappali rendszerd
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam) - sajatos nevelési igényl altala-
nos iskolai tanuldk nappali rendszerli nevelése, oktatasa - szakértdi
bizottsag véleménye alapjan integraltan nevelheté-oktathatd be-
szédfogyatékos, a megismerd funkciok tartos és sulyos rendellenes-
ségével klizdd, valamint a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének sulyos rendellenességével klizdé tanuldk integralt és
inkluziv nevelése - oktatasa. Az intézmény integralt és inkluziv ok-
tato-neveld tevékenységet folytat.

b.) Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerl
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam) - sajatos nevelési igényl altala-
nos iskolai tanulék nappali rendszerli nevelése, oktatasa - szakértdi
bizottsag véleménye alapjan integraltan nevelhetd-oktathatd be-
szédfogyatékos, a megismerd funkciok tartdés és sulyos rendellenes-
ségével klizdé, valamint a megismerd funkcidok vagy a viselkedés
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fejlédésének sulyos rendellenességével klizdé tanuldk integralt és
inkluziv nevelése - oktatasa. Az intézmény integralt és inkluziv ok-
tato-neveld tevékenységet folytat.

- Halmozottan héatranyos helyzet(i tanulék szamara a felzarkdztatas
biztositdsa - (jogosult, elldtott tanuldk |étszama).

- Napkozi-otthon és tanulészobai ellatds (foglalkozasokon résztvevdk
|étszama). A HHH - gyermekek kotelezd napkozi otthonos felvételé-
nek biztositasa.

- Felzarkoztato oktatas - fejlesztd felzarkoztatas.

- Altaldnos iskoldba bejaré tanuldk ellatasa.

- Tanuldi gyermekfelligyelet.
- Iskolai intézményi étkeztetés (intézményi étkeztetést igénybe vevdk
atlaglétszama)

- Intézményi vagyonmuUkodtetés (tantgyi-, pénzlgyi tevékenység, ta-
karitas, karbantartas)

- Munkahelyi vendéglatas

- Ingatlan hasznositas
2.1.3. Az intézmény képviselete és gazdalkodasi helyzete

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elbirdsokat a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényei és elbirdsai szabdalyozzak.

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

Az intézmény 0nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kéznevelési tor-
vény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok elSirasai szerint,
az intézmény igazgatdjanak feleléssége mellett. Az intézmény éves zar-
szamadasat és koltségvetését az intézményvezetd késziti, majd az igazga-
tétanacs javaslata alapjan, valamint az Orszagos Nevelési és Oktatasi Bi-
zottsag és Gazdasagi Bizottsdg tdmogatd szakvéleménye utan az Orsza-
gos Presbitérium hagyja jéva. Az intézmény a gazdasagi, pénzigyi, mun-
kalgyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a fenntartd altal jova-
hagyott koltségvetési kereten belll 6ndllé bérgazdalkodast folytat. Az in-
tézmeny székhelyét képzd épllet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jo-
gokat Szél6sgydrok Onkorméanyzata gyakorolja. A feladatellatdshoz sziiksé-
ges ingdésagok (berendezések, felszerelések, taneszkozdk, informatikai
eszk6zok) leltar szerint az intézmény tulajdonat képezik. Az intézmény al-
tal vasarolt targyi eszkd6zok és készletek felett tulajdonosként az intéz-
mény vezetdje rendelkezik.
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Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhaz-
hatja at, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hoz-
zajarulasa nélkil nem terhelheti meg. Az intézmény igazgatéja a rabizott
vagyon felhasznalasarél évente beszamolét ad a fenntarténak, az intéz-
mény dtmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység sérel-
me nélkll jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

A mUkodés pénzlgyi forrasai:
- az allami koltségvetési normativ tamogatas
- az allami koltségvetési kiegészit§ tamogatas
- alapitvany éltal nydjtott tdmogatasok
- palyazati uton nyert pénzeszkozok
- Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal nyujtott tdmogatas

A gazdalkodas jellege

Az intézmény o6nalld koltségvetési szerv, eredményérdekeltségl rendszer-
ben.

A gazdasagi szervezet felépitése

A gazdasagi vezetd iranyitdsa ald tartoznak a gazdasagi hivatal dolgozdi
és a technikai dolgozdk (takaritd, karbantartd, konyhai dolgozdk).

A flgglségi viszonyokat, a munkakori leirdsokat, jogkor, felelésségi kor
meghatarozasait, 6sszefliggéseit az SZMSZ vezetési sémaja tartalmazza.

Gazdasagi kapcsolatok

Az igazgaté meghatalmazasa alapjan a feladatkdrébe tartozé szakterilet
vonatkozasaban a gazdasagi vezetd tartja a kapcsolatot a fenntart6 szerv
gazdasagi szakreferensével, a Somogy Megyei Terlleti Allamhaztartasi Hi-
vatalaval, Adéhivatalaval, valamint Egészségugyi Pénztaraval és minden
gazdalkodd, illetve nonprofit szervezettel.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A kdznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdal-
kodasanak lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet mikddtet, amely-
nek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtasa, valamint a kdvetkez6 bekezdésben részletezett feladatok el-
latasa.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat a gazda-
sagi vezetd latja el. Az intézmény o6nalléan rendelkezik a koltségvetés -
személyi juttatdsok, munkaaddkat terhelgjarulékokat, dologi kiadasok, fel-
halmozasi, felljitasi kiadasok - vonatkozasaban. Az intézmény vezetdjének
dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak alap-
jan a gazdasagi Ugyintéz6ék érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara,
a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelése jogosultak. Az intéz-
mény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik,
ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve ala-
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irésaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gaz-
dasagi szempontbdl jogszerd, valamint a teljesitéséhez szilkséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.
Az intézményvezetd a gazdalkodasi feladatokat a terllet belsd szabalyza-
tai alapjan végzi, amelyek a kovetkezdk:

- szamviteli politika

- pénzkezelési szabalyzat

- eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
- eszkozok és forrasok leltarozasi szabalyzata
- utalvanyozasi szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

A gazdalkodasi feladatokat a kovetkezé munkakdrben dolgozé latja el:
- gazdasagi vezetd

Feladatainak forrasai:

A 217/1998. (XII. 30) kormanyrendelet az allamhéaztartas muikodési rendjé-
rél, valamint az allamhaztartas szervezeti, beszamolasi és kdnyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szélé 249/ 2000. sz. kormanyrendelet,
valamint az Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz koltségvetési koncepcidja
figyelembe vételével az intézményi bevétel, kiegészitve az egyhazi kiegé-
szité tamogatéassal.

Feladatmutato:

Az allamhaztartasrél szélé - tdébbszor modositott - 1992. évi XXVIII. tor-
vény, valamint a médositott, az allamhdaztartds midkddési rendjérdl széld
217/1998. (XIl. 30.) kormanyrendelet alapjan meghatarozva.

Koltségvetési bankszamlak:

Koltségvetési elszamoldasi szamla
Megtakaritasi szamla (Lekotott betét)

Addszam: 18753026-2-14
Addalanyisaga: Alaptevékenység tekintetében alanyi adémentes
Kiegészit6 tevékenység tekintetében addalany

2.1.4. Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzé:

Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus
Altalanos Iskola
8690, Sz4616sgyorok, Iskola u.1.

Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus
Altaldnos Iskola
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8690, Sz4616sgyorok, Iskola u.1.
Addszam: 18753026-2-14

(mindkét bélyegz6 bal szélén Luther-rézsa lathatd)
Kérbélyegzé/szaraz bélyegzé:
Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus

Altaldnos Iskola
8690, Sz48l6sgyorok, Iskola u.1.

Hitelesité bélyegzé:
Szovege: Az eredetivel megegyez6 hiteles masolat
Az intézmény altal kiadott bizonyitvanyban hasznalt bélyegzé:

Szovege:

Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus

Altaldnos Iskola

8690, Sz4616sgyorok, Iskola u.1.

Iktato bélyegzé:

Szévege: Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altaldnos Iskola

20 i, datum ERKEZETT

Alairas bélyegzé:
Szovege: Gardos Zoltanné
Gazdasagi munkatarsak altal hasznalt bélyegzdék:
SzOvege: UTALVANYOZTA:
ELLENORIZTE:
ERVENYESITETTE:
ELLENJEGYEZTE:

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kévetkez6 beosztasban dolgozdk
jogosultak:

igazgato, igazgatdhelyettes, gazdasagi vezetd, iskolatitkar, fékonyvi kony-
veld.

2.1.5. A kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altaldnos Iskola nevében ala-
irdsra az intézmény igazgatdja jogosult. A cégszerud alairdst igényld iratok
kivételével 6nalldan ir ala.
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Az intézményvezetd kiadmanyozza a jogviszony létesitése, a jogvi-
szony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi blntetés
kiszabasa, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézke-
dések iratait.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy slrgds intézke-
dést igényld iratokat helyette az alairasra jogosult vezetdk irhatjak ala.

Az igazgatéhelyettes aldirasi jogkore a vezetése ald tartozd egység szak-
mai tevékenységével kapcsolatos levelekre a sajat hataskorben tett intéz-
kedésekre a tanligyigazgatas korébe tartozé Ugyekre terjed ki, azzal a kité-
tellel, hogy ezeket is az intézmény vezetbvel kdzosen irja ala.

Cégszerd alairdst igényl6 iratok esetén az aldiras érvényességéhez két jo-
gosult személy aldirdsa szikséges. A két alairé kozil a hivatalosan beje-
lentett személyek barmelyike jogosult aldirasra.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben dtruhazhatja mas személyre, szervezetre.

Tovabbiakban a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet VII. fejezete az irdnyadé.

2.1.6. Szakmai 6nallésag

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikodésével
kapcsolatban 6nalléan dont olyan tgyekben, amelyeket jogszabdaly nem
utal mas hataskorbe. Az intézmény irdnyitasa a hatalyos jogszabalyok
alapjan torténik.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY

3.1. Az intézmény mukoédésének rendjét meghatarozé alapdo-
kumentumok

A torvényes mikodés alapdokumentumai és eqgyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikddését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban &ll6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapitd okirat

- a szervezeti és m(ikodési szabalyzat

- a pedagdgiai program

- a hazirend
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mikédésének részenként
funkcionalnak az aldbbi dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Nyilvanossag

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga az intézmény mikodését
szabalyozé alapdokumentumok az intézmény székhelyén a konyvtarban, a
telephelyek irodaiban helyben olvashaték, illetve elektronikus formdaban
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elérheték barki szamara a Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus
Altaldnos Iskola honlapjan. A hdazirendek, a telephelyek hirdetétablajan is
megtekinthetdk. Atfogd, intézményi szintli felvildgositast a dokumentumokkal
kapcsolatban, el6zetes idépont egyeztetés utan az igazgaté adhat.
Az intézménylnkbe beiratkozott gyermekek és szildk irasban megkapjak az
intézmény hazirendjét.
Az alapdokumentumok valtozasairél a pedagdégusok az elsd szUl6i
értekezleten tajékoztatast adnak a szll6k részére. A tajékoztatas igazold
dokumentuma a szlildi értekezletrél készilt jegyzékonyv.

Kiilénos kézzétételi lista

Intézményunk honlapjan barki szamara személyazonositasra alkalmatlan
formaban, korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és kimasolhaté maddon, a
betekintés, letoltés, nyomtatds, kimasolds és a halézati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaféréssel kdzzé kell tenni a klilénos
kozzétételi listat. A kozzétett anyagok személyes adatokat nem
tartalmazhatnak. A kozzétételei listat szilkség szerint, de legalabb nevelési
évenként, illetve tanévenként felll kell vizsgalni.

Tartalma:
- pedagégusok szama
- pedagdégusok iskolai végzettsége, szakképzettsége,
- a tanulé csoportok szama, illetve az egyes tanulécsoportok tanuldi
létszdma

Az alapitd okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerld mikodését. Az intéz-
mény alapité okiratat a fenntarté késziti el, illetve - sziilkség esetén - mddosit-
ja.

A pedagdgiai program

A pedagdgiai program tartalmazza és meghatarozza, az intézményben folyé
neveld, oktaté munka tartalmi és szakmai alapjait. Kitl(izi a nevelés és oktatas
céljat, szabdlyozza az intézmény helyi ératervét és tantervét, az egyes
évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat, a magasabb évfolyamra |épés
feltételeit, a szamonkérések formait, az értékelésnek és a mindsitésnek a
szempontjait és modjat. Meghatarozza a szocialis hatranyok és a
beilleszkedési, magatartdsi és tanulasi nehézségek enyhitését segqitd,
valamint a képességek kibontakoztatdsanak és fejlesztésének moddjait, az
iskolai nevelési programot. A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja
el, és az a fenntarté jévdhagydasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai
programja megtekinthetd az igazgatdéi irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgdalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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Az éves munkaterv

Az éves munkaterv (a nevelési év-tanév rendje) az intézmény hivatalos doku-
mentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény
pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, fel-
adatok megvaldsitdsahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sdk és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény munkatervét az intézményvezeté késziti el, elfogadasdra a
tanévnyité értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az igazgatdétanacs, a szuldi
szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halézatban elérhet6en a tantestlilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell
helyezni.

3.2. Az intézmény szervezeti és vezetési felépitése
3.2.1. Szervezeti egységek

A szervezeti egységek meghatdrozasakor elsddleges célunk az volt, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirdasoknak és a tartalmi kovetel-
meényeknek megfelel6 magas szinvonalon lassa el.

A szervezeti egységeket a hatékony munkavégzés, a raciondlis és a gazda-
sagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok és igények figyelembe vé-
telével alakitottuk ki. A szakmai feladatok ellatasat végzi az alsé tagozat,
a felsd tagozat, valamint a szakos munkakozosségek.

Az intézmény megfeleld mikodése érdekében az igazgatd-helyettesek

szdma 2016. szeptember 1-jétél 1 f6 altalanos iskolai helyettesi feladato-
kat Iat el.

Az igazgato-helyettes konkrét munkavégzését a szamunkra elkészitett névre sz6l6 munkakori
leiras tartalmazza.

3.2.2. Szervezeti egységek kézétti kapcsolattartas

Az eltérd tevékenységli szervezeti egységek munkdjat az igazgaté hangol-
ja 0ssze. A kozvetlen egyuttmukodést ugy kell megvaldsitani, hogy az in-
tézményi feladatok ellatdsa zavartalan és zokken6mentes legyen.

3.2.3 Az intézmény vezetdje

Az intézményt igazgatd vezeti, akit a megbizasi jogkor gyakorldja a Bala-
tonboglari Evangélikus Egyhazkdzség, uUjra valasztas, vagy nyilvanos pa-
lyazat alapjan biz meg 5 évre az intézmény vezetésével.

Az igazgato és feladatkore

Az igazgatd személyesen felel

Az intézmény szakszerl és térvényes mukodésért, az ésszerd és takarékos
gazdalkodasaért a belsd ellendrzési rendszer mikodtetésért, a pedagdgiai
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munkaért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért, a neve-
|6, oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésé-
ért, a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zéséért a tanuldk egészségigyi
vizsgalatainak ellatasaért.

A vezetd kiemelt feladatai

A nevelbtestllet vezetése, a neveld és oktatdé munka irdnyitasa és ellenér-
zése, a nevelbtestllet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehaj-
tasuk szakszerld megszervezése, el6készitése és ellendrzése. Az alapitd
okiratban meghatarozott nevelés, személyiségfejlesztés a keresztyén ér-
tékrend alapjan, a hagyomanydrz6 nemzetiségi (szlovak) nyelvli oktatas
megszervezése, biztositdasa. A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, a
nevelési-oktatasi intézmény muikoédéséhez szikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa. A munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jog-
kor gyakorlasa, a kdznevelési intézmény képviselete, egylttmikoédés biz-
tositdsa az igazgatdétanaccsal, a szll6k és a didkok képviselbivel, az egy-
hazi, a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodé mélté meg-
szervezése. A tankdnyvrendelés szabdlyozasa, dont az 6vodas és iskolas-
kord gyermekek felvételérdl. A mas intézményekbdl jelentkezd tanuldk at-
vételéhez szikséges feltételek meghatarozasa, dont az atvételr6l, dont
minden olyan az intézmény mulkodésével kapcsolatos lGgyben, amelyet
jogszabdaly nem utal mas hatédskorbe.

3.2.4. Az intézményvezetd at nem ruhazhatd feladatai:

A munkaltatéi jogok gyakorlasa az igazgaté hataskorébe tartozik - kivétel,
abban az esetben, amennyiben koézvetlen csaladtag dolgozik az intéz-
ményben - felette az igazgatd helyettes gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Az intézmény mukodtetésével kapcsolatban minden olyan dontés, (ugy)
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Fenntartdoval torténd egyez-
tetési kotelezettséqg, az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkako-
rilményeire vonatkozo kérdések tekintetében. Rendkivili szlinet elrende-
lése, iddjards, jarvany, természeti csapas, bombariadd, vagy mas elharit-
hatatlan ok miatt, ha az intézmény mikddése nem biztositott.

3.2.5. Az intézményvezetd altal atruhazott feladat és hataskérok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hatdskoreibdl dtadja az aldbbiakat.

Az igazgatéhelyettes szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos donté-
sek jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyva-
lasztassal kapcsolatos dontésének jogat, tantargyvalasztdssal kapcsolatos
tanuldi médositasi kérelmekkel felvet6dd dontések jogat.

Valamint az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyala-
sokon az intézmény képviseletét.

Az iskola igazgatdhelyettese igazgatotdl atruhazott jogkére:
- gyermek és tanulé-nyilvantartas ellendrzése;
- adidkigazolvannyal kapcsolatos tevékenységek ellen6rzése;
- a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos tevékenységek ellendrzé-
se;
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- a munka- és tdzvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa és ellen-

Orzése,;
- atankonyvtdmogatas nyilvantartdsa és felhasznaladsanak ellendrzé-
se;

- kapcsolattartas kilonb6z6 felekezetek képviselbivel;

- meghatarozott esetekben az intézmény képviselete;

- a felnétt lUgyelet elldtasanak ellendrzése;

- agyermekek, tanuldék egészségigyi elldtasaval kapcsolatos felada-
tok iranyitasa;

- kapcsolattartas a karbantartasért felels személyekkel, cégekkel;

- aleltarozasi és selejtezési tevékenység irdnyirasa, megszervezése.

- a tanulé-nyilvantartas ellenérzése;

- afelsd tagozatos osztalyozé vizsgal elndki feladatainak ellatasa;

- a 8. osztélyos év végi vizsgak el6készitése, szervezetése, dokumen-
talasa;

Az igazgatd-helyettes az igazgaté kézvetlen munkatarsa, munkdjat munka-
kori leirdsa, valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitdsa mellett vég-
zi, az igazgatdnak tartozik felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Jogkédrét esetenként vagy az lgyek meghatarozott kérében helyettesére
atruhazhatja az intézmény vezetdje.
3.2.6 A vezetési feladatok megvaldsitasa

Az igazgatd feladatait kdozvetlen munkatarsai kozremuikodésével latja el.
Az igazgato-helyettes megbizasat a tantestlleti véleményezési jogkor
megtartdsaval adja. A vezetbk feladat és hataskore, valamint egyéni fele-
|6ssége mindazon terlletre kiterjed, amelyet munkakorik tartalmaz. Az
igazgatdé kozvetlen munkatarai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint
az igazgatod kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Munkakori leirasaik az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatdk.

3.3. Az intézményvezetd (igazgatd) kézvetlen munkatarsai:
3.3.1 Az igazgaté kézvetlen munkatarsai:

- igazgato-helyettes

- szakmai munkak6zdsség vezetbk

- gazdasagi vezetd
- iskolatitkar

3.3.2. Az igazgatdhelyettes fébb feladatai

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi, és személyes felel6sséggel tarto-
zik az intézményvezetének. Beszadmolasi kotelezettsége kiterjed az intéz-
mény egész mukddésére, és pedagdgiai munkdjara. Vezetd helyettesi
megbizast az intézményvezetd adja. A megbizds a visszavonasig érvé-
nyes.

A vezetd helyettes a torvényben meghatarozott fels6fokd végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagdgus gyakorlattal rendel-
kezd személy lehet.
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Feladatai:

Irdnyitja a pedagdgusok munkajat, seqiti az igazgatét a feladatainak ellata-
saban, ellenbrzési és értékelési feladatokat lat el, irdnyitja az iskolai adat-
szolgaltatast, biztositja a helyettesitést, kozremUlkodik az 6rarend elkészité-
sében, kozremUkodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

3.4. Az intézmény vezetdsége

a./ Az intézmény vezet6jének munkajat - irdnyitd, tervezd, szervezd, ellen-
0rzo, értékeld tevékenységét kozépvezetdk segitik, meghatarozott felada-
tokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A k6zépvezetbk az intézmény kibs-
vitett vezet6ségének tagjai.

Az intézmény kibdvitett vezet6ségének tagjai:
- az igazgato,

- az igazgatdhelyettes

- a szakmai munkakozosségek vezetdi,

- iskolalelkész,

- a gazdasagi vezetd,

- gyermek- és ifjisagvédelmi felelds,

- minéségulgyi vezetd,

- a didkénkormanyzatot segité tanar

b./ Az intézmény vezetdsége, mint testulet konzultativ, véleményez6 és ja-
vaslattevd joggal rendelkezik.

A munkakozOsségek vezetdi a vezetOségi uUlésen szamolnak be kdzossé-
gukrél, ezen a férumon egyeztetik egymassal teenddiket.

A munkako6zosségek havi szinten tartjak megbeszéléseiket, melyeken a
munkatervikben felsorolt vallalt feladataik megvalésuldsat és az iskolave-
zetés megbeszélésein elhangzott informacidkat, rogzitik, targyaljadk és so-
roljak be a napi munkajukba.

Az iskola vezet8sége egylttmUikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldjével, igy a szuléi munkak6zosséggel, a didkonkormanyzattal.

A vezetdk helyettesitési rendje

A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI r. 188. § (1) szerint: A nevelési-oktatasi intéz-
mény vezetdje, az SZMSZ-ben foglaltak szerint - koételes gondoskodni ar-
rél, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezet6-
helyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes felel6sséggel az igazgato-
helyettes helyettesiti. Az igazgaté tartds tavolléte (két hetet meghaladé hi-
anyzasa) esetén a vezetdli jogkor gyakorlasara kilon irdsos intézkedésben
ad felhatalmazast a jogkorok felhatalmazasaval. Az igazgatdé és az igaz-
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gatdé-helyettes tavolléte esetén a gazdasagi vezetd, az 6 tavolléte
esetén a kijeldlt munkakozésség-vezetod latja el a feladatokat.

Gazdasagi Ugyekben a gazdasagi ugyintéz6 helyettesit.

3.5. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzése

3.5.1. A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben o6nalléak. A
belsé ellendrzés legfontosabb feladata az évodaban és az iskoldaban folyd
pedagdgiai tevékenység hatékonysdaganak mérése. A pedagdgiai program
célkitlizéseinek megvaldsitasa.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény vala-
mennyi pedagodgiai tevékenységére kiterjed. Célja az intézményben folyé
nevelb-oktatd feladatellatas jogszer(, hatékony miikodése, az esetlegesen
eléforduld hibdk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakor-
lat megteremtése.

A pedagégiai munka belsé ellendrzését az intézmény Eves munkatervében
meghatarozott Ellendrzési terv szerint az intézményvezetd, a szakmai in-
tézményvezet6-helyettes, a szakmai munkakdzosségek vezetdi, valamint a
koordinatorok végzik.

Az intézményvezetl - az altala szikségesnek tartott esetekben jogosult az
intézmény pedagdgusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkodrrel el-
lendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellen@rzési tervet az igazgaté késziti el. Ez tartalmazza az ellenérzés te-
rileteit, modszerét és ltemezését. Az ellendrzési terv nyilvanos.

3.5.2. Pénzligyi belsé ellenbrzés

Az egyhazi intézmenyek belsé ellen6rzését a Magyarorszagi Evangé-
likus Egyhaz, a Magyar Allamkincstar, az Oktatasi Hivatal, valamint fiigget-
len kdnyvvizsgdalé végzi.

Az intézmény jogszabalyban, illetve a belsé szabdlyzataiban, alapitd
okirataban meghatarozott feladatok ellatasaval 6sszefiiggé gazdasagi,
pénzlgyi, lUgyviteli feladatok, ezek kdlcsonhatasanak a dokumentéacids és

bizonylati renddel 6sszefliiggd elbirdsoknak az igazgatd altal kiadott ellen-
Orzési program szerinti ellendrzése.

A koltségvetési szervek bels6 ellendrzésérdl sz6l6 193/2003. (X1.26)
kormanyrendeletben eldirt feladatok intézményen bellli végrehajtasa.

Az intézmény bels6 ellendrzési feladattervének el6készitése, a vizs-
galat eredménye alapjan a feltart hidnyossdgok megoldésara javaslat ké-
szitése, mindsitett vagy ismétl6dé Iényeges hibdk esetén javaslattétel a
felel6sségre vonasra.

A jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok meglétének ellendrzése,
véleményezése, az elkészilt és kiadott szabalyzatok szikség szerinti felll-
vizsgalata, javaslattétel az indokolt médositasra.

20



Gardpo,
 qetoni Gardop,
& s Altaldng Ce%
3 4
& X
% %

Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola

Szervezeti és MUkodési Szabalyzata 2016
Sedi6sgyord

A pénzigyi, gazdasagi tevékenység vizsgalata, a jogszabalyi és
bels6 elbirasoknak torténd megfelel6 elemzése, ezen belll kéltségvetési
tervkészités, a napi pénzlgyi, gazdasagi tevékenység, a beszamolok és

zarszamadasok ellendrzése.

A gazdasagi és lgyviteli tevékenység belsé ellenbrzése

Ellenorzendo teriilet

Az ellendérzés gyako-
risaga, idopontja

A ellendérzést végzo
személy

Leltarozas, selejtezés

Tanév végén, a sza-
balyzatban meghataro-
zott idépontban

Igazgatd-helyettesek

Pénzkezelés, kiadasok | Havonta lgazgatd
elszamolasa

Tankonyv junius 10-ig Igazgaté
Tovabbképzés Evente 2-szer Igazgaté

Tuldéra, helyettesités Havonta lgazgatd-helyettes
Diakigazolvanyok nyil- | Folyamatos Igazgaté-helyettes

vantartasa

Kinevezések, atsorold- | Alkalmanként Igazgaté
sok

Munka- és tlzvédelem | Tanév elején, végén lgazgatd
dokumentacidja

Foglalkozds - el. vizs- | Tanév elején, folyama- | Igazgaté
galatok tosan

Személyi anyagok nyil- | Tanév elején lgazgatd

vantartasa

Szakkorok, tanéran ki-
vili foglalkozasok

Folyamatos

Igazgatéd-helyettes

Szabdlyzatok

Tanév elején

Igazgaté

Gyermek és tanulé-

nyilvantartasok

Ev elején, év végén

Igazgatod-helyettes

Pedagdgus igazolva- | szept. 30., junius 30. lgazgatd-helyettes
nyok

Iktatékonyv Naptari év végén Igazgaté

Irattar Naptari év végén Igazgaté
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3.5.3. Az ellendbrzés tipusai

Atfogé vizsgélat/ellendrzés: az adott tevékenység egészére irdnyul,

atfogd modon értékeli a kijelolt feladat végrehajtasat és azok 6sszhangjat.

Célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon belll egy vagy tébb

meghatarozott probléma feltarasara iranyuld eseti jellegl vizsgalat.

Téma ellendrzés: tobb érintettnél azonos idében, ugyanazon témara

iranyulé 6sszehangolt, 6sszehasonlité vizsgalat. Célja, hogy altaldnosithaté
kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleléen intézkedéseket
lehessen hozni.

Utéellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intéz-

kedések végrehajtasara, illetve az eredmények felllvizsgalatara iranyul.

3.5.4. Az ellenbrzés formai

tandra ellenérzése

tandran kivuli foglalkozasok ellendrzése
eredményvizsgalatok

felmérések

helyszini ellen8rzések

beszamoltatas szdban és irasban

az ellendrzés tapasztalatait az ellen6rzottek egyénileg is meg kell
beszélni

az altalanosithaté tapasztalatokat munkak6zosségi vagy tantestileti
értekezleten kell 6sszegezni vagy értékelni

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelb-oktaté munka belsé ellendrzése
soran:

pedagdégusok munkafegyelme,

tandérak, csoportfoglalkozdsok, tandéran kivili foglalkozasok, napkodzis
foglalkozasok pontos, tanmenet szerinti megtartasa,

gyermek - pedagdégus kapcsolattartasa, a gyermeki személyiség tiszte-
letben tartasa,

nevel6-oktatd munka szinvonala (el6zetes felkészlilés, tervezés; cso-
portfoglalkozas, 6ra felépitése, szervezése, egyénre szabott mddszerek
alkalmazéasa; a tanuldk, a gyermekek a pedagégus munkafegyelme; az
ora, csoportfoglalkozas, egyéb foglalkozas eredményessége - kiemelt fi-
gyelemmel a HH-s, HHH-s és SNI-s gyermekekre, tanuldkra),

a tanéran és csoportfoglalkozason kivili nevelémunka, az osztalyfénoki
és csoportvezetli tevékenység eredményessége: a személyiségfejlesz-
tés, kozosségformdlds hatékonysdga - kiemelt figyelemmel a HH-s,
HHH-s és SNI gyermekekre, tanuldkra,
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- tanuléi- és gyermekfeligyelet ellatasa, szabadidés programok
szervezése,
- a nevelb6-oktatdé munkahoz kapcsoléddé adminisztracios tevékenység el-
latdsa (csoportnapldk, haladasi naplék vezetése megfelel-e a szabaly-
zatban foglaltaknak).

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai: szbébeli beszamoltatas, iras-
beli beszamoltatas, csoportfoglalkozas- és éralatogatas, értekezlet, foglalko-
zaslatogatas, specidlis mérések, felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az éves ellenbrzési terv alapjan az ellendrzést végzdk éves ellendrzési Utem-
tervet készitenek, az ellendrzések tapasztalatairél Feljegyzési naplét vezet-
nek. Az ellendrzés tapasztalatairdl félévenként beszamolnak az intézményve-
zetdnek. Az ellendrzési tervben nem szereplé rendkivili ellen6rzésrél az igaz-
gaté dont.

Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet:
- a szakmai munkakdzosség
- aszll6i szervezet

A pedagdgust munkakérével 6sszefliggésben megillet az a jog, hogy szemé-
lyét, mint a pedagdéguskozosség tagjat megbecsiljék, emberi méltdésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelGi tevékenységét értékeljék, a
nevelési program alapjan az ismereteket a nevelés, tanitds mddszereit meg-
valassza, a nevelési terv alapjan a szakmai munkak6zdsség véleményének ki-
kérésével megvalassza a szakkonyveket, segédleteket, a keresztyén érték-
rend alapjan végezze nevel6munkajat, iranyitsa és értékelje a gyermekek
munkajat, hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, a nevelbtesti-
let tagjaként részt vegyen a nevelési program tervezésében és
értékelésében,szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken valé
részvétel Utjan gyarapitsa.

a./ Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.
b./ Az ellendrzést végezhetik:

Az igazgatd és helyettese az iskolai élet barmely terllete felett, munkakori le-
irdsuk, vagy egyéb feladat alapjan. Minden évben ellenérzik a palyakezd6knél
a tanévi fegyelem, az osztalyozas, értékelés kovetelményeinek betartasat.

A munkakozosség-vezetd ellendrzést végezhet szaktargyaval 6sszefiiggd ter-
leten. Az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos terileten, ellendrzi a ké-
sések, hidnyzasok, osztalyzatok beirasat, a haladasi naplé vezetését.

c./ Az ellen6rzés részletes szabalyozasat, céljait, feladatait, rendjét az SZMSZ
mellékleteként a belsd ellendrzési szabalyzat tartalmazza.
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4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES REND-
JE

4.1. A vezetbk és a szervezeti eqgyséqgek, igazgatétandcs,
valamint a szlldi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje,
formaja, a vezetdk kozotti feladatmegosztas

A pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat seqgitdé és a technikai alkalmazot-
tak munkajat az intézményvezetd az igazgatd-helyettes és a gazdasagi ve-
zetd megosztva iranyitja és ellendérzi.

Az intézményvezetd és helyettese, illetve a munkakozosség-vezetd kozotti
feladatmegosztast, az igazgato-helyettes, tovabba a napi feladatellatas
zavartalansaganak biztositasa érdekében az intézményvezetd utasitas for-
majaban hatarozza meg.

A vezetdk kapcsolattartasi rendje

Az igazgatd és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, hetente tobbszor
megbeszélést tartanak. Rendkivili vezetdi értekezletet az igazgatd barmi-
kor 6sszehivhat munkaiddn belll. Havonta egyszer kibdvitett vezetdi érte-
kezlet van, amelyre mas tantestlileti tag, aki a témdaban érintett szintén
meghivast kaphat. Az esetenkénti ideiglenes szervezeti egységek, bizott-
sagok kapcsolattartasi rendjérdl az igazgatd sajat hataskoérében rendelke-
zik.

A kapcsolattartasi formak kozul azt kell alkalmazni, amelyik a leghatéko-
nyabban szolgalja az egylttmUkodést. A kapcsolattartas kilonb6z6 formai:
- kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,
- nyilvanos férumok, intézményi gyulések,
- bizottsagi Ulések

- az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjat a
munkaterv tartalmazza.

A kibdvitett iskolavezetés tagja:
- munkak6zosségek vezetdi
- diakénkormanyzat munkajat seqit6 tanar
- iskolalelkész

Az intézményi k6zbsségek és a belsé kapcsolattartas mddjai:
a./ Alkalmazotti k6zosség

- neveld testulet (tanitdk, tanarok, konyvtaros)
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- szakmai munkakdzdsségek
- nem pedagégus munkakdrben dolgozdk kdzdssége
c./ A tanuldék k6zossége
- osztalykdzosségek
- diakdnkormanyzat
d./ lgazgatétanacs
e./ Szul6k kdzossége - szuldi munkakozésség valasztmany

f./ Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
k6zosségek valasztott képviseldinek segitségével - az igazgatd koordinalja.
A kapcsolattaras rendszeres formai: értekezletek, férumok, bizottsagi Glé-

sek, nyilt napok, fogadod orak.
A kapcsolattards rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.

A kulonbozd férumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek képviseldit meg
kell hivni.

Az intézmény munkajat segitd kozosségek sajat mikodési rendjlk és prog-
ramjuk alapjan mikoédnek.

4.2. Az intézmény kozosséagének joqai:

Az egyes kozdsségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghata-
rozott esetekben részvételi; javaslattételi, véleményezési, egyetértési,
dontési jogok illetik meqg.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban az intéz-
ményi kozosségeket, illetve az egyes személyeket.

Véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatban all6 egyes sze-
meélyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a dontési jogkor gyakorléja-
nak mérlegelni kell, alldspontjat a véleményezdvel k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele.

A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az
egyetértésre jogosult személy illetve kozosség azzal egyetért.

A dbntési jog olyan kizardélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rog-
zitenek.

Testlleti jogkor esetén a hatarozatképes testilet abszolut tobbség (jelenlé-
vOk 50%-a +1f8) alapjan dont. A testilet hatarozatképes, ha a tagjainak
2/3 része jelen van.

4.3. Az alkalmazotti k6zdsséqg:

a./ Az alkalmazotti kd6z0sség az intézmény nevelbtestlletébdl és az intéz-
ménynél alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozékbdl all. A teljes alkalma-
zotti k6zOsséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések
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targyalasara kerul sor. Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegy-
z6konyvet kell vezetni.

b./ A nevel6testlilet és az intézmény szakmai munkakozésségeinek tevé-
kenységével és kapcsolattartdsuk mdédjaval az SZMSZ 6nallo fejezete fog-
lalkozik.

c./ A nem pedagdgus képesitésl alkalmazottak kozosségét a gazdasagi ve-
zet6 irdnyitja. Az alkalmazotti juttatdsok, amennyiben a fenntarté biztosit-
ja a megfeleld forrast védoruha biztosithaté a munkavédelmi szabalyzat-
ban foglaltak szerint.

4.4. Sziilok kozossége, véleményezési jogkore, valamint a kap-
csolattartas formai és rendje:

Egy-egy iskolai osztdly, szuldi alkotnak egy szil6i kozdsséget.

a./ A gyermekkozésségek (osztalyok, csoportok) szil6i kozosségével a koz-
vetlen kapcsolatot a gyermekkozosségért felel6s pedagdgus (osztalyfonok,
csoportot tanito tanar) tartja.

A szUlbi kdozosségek véleményét, javaslatait, a kozosség valasztott képvi-
seldi juttatjak el az intézmény vezetéségéhez.

A szll6k kozosségét a Szildi Munkakozosség Valasztmanya fogja Ossze.
Minden intézményt érint6 kérdésben gyakorolhatja véleményezési jogko-
rét, melyet a Nkt a hataskorébe rendel.

Az iskolai szUl6i szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szétobbséggel hozza.

Az iskolai szil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatéjanak tanéven-
ként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell ad-
nia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai szlil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
Jjogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- megvalasztja a szUl6k képviseldit az igazgatdétanacsba,

- kialakitja sajat mikodési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- aszllék korében végzett tarsadalmi munka szervezésére,

- képviseli a szll6ket és a tanuldokat a kdznevelési torvényben megfo-
galmazott jogaik érvényesitésétben,

- véleményezi az intézmény Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, Mun-
katervét, valamint a Szervezeti és M(ikodési Szabdalyzat azon pontja-
it, amelyek a szll6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben, a szil6ket anyagilag is érintd
ugyekben.

b./ Szliloi értekezletek:

26



Gardo,

i g)a\am“' ony,

s Alang! G
& S

% %

Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola

Szervezeti és MUkodési Szabalyzata 2016
Sedi6sgyord

Az osztalyok szUl6i k6zossége szamara a szUl6i értekezletet az osz-
talyfénokok tartja.
A szeptemberi szUlGi értekezleten kapnak tajékoztatast a szUl6k a tanév
rendjérdl, feladatairdl, az osztalyfdndk a nevelési programjarél. A novem-
beri szUlbi értekezleten a szll6k az aktudlis feladatokrél, a hetedik, nyolca-
dik évfolyam a palyavalasztassal kapcsolatos feladatokrél kapnak tajékoz-
tatast. A januari szUlGi értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktua-
lis problémé&k. Aprilis, majus havi sziil6i értekezleteken az aktudlis Gnne-
pek, a ballagas, tanévzaras feladatai kerilnek megbeszélésre. Rendkiviili
sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok, a
szul6k kozosségének megbizottja, valamint az osztalykézdosségben felme-
ralé problémak megoldasara.

c./ Szaktanari fogadddrak:

Az intézmény valamennyi pedagdgusa szil6i értekezletek elbtt, az osztaly-
fonok havonta egy alkalommal fogadja a szll6ket és szdbeli tajékoztatast
ad a tanuldé el6menetelérdl, magatartasarél. A tanulmanyaiban és maga-
tartdsaban problémas tanulé szll6jét az osztalyfénok irdsban is behivja az
intézményi fogaddédérara. Amennyiben a szll6 (gondvisel§) a munkatervben
rogzitett idépontd fogadddéran kivil is beszélni szeretne gyermeke tanara-
val, telefonon vagy irdsban kell id6pontot egyeztetnie az érintett pedagd6-
gussal. llyen megbeszélést az osztalyfénok, ill. szaktanar is kezdeményez-
het.

4.5. Az igazgatétanacs

Az intézmény fenntartéja a fenntartéi jogokat és kotelezettségeket az in-
tézmény irdnyitasaval kapcsolatban az igazgatétanacson keresztil gyako-
rolja. Az igazgatotanacs munkdjat az MEE 2005. évi VIII. 10. §-a alapjan
végzi.

Az igazgatétanacs az intézményt kdzvetlendl iranyitd, seqité és fellgyeld
szerve. Az igazgatdtanaccsal vald kapcsolattartas felelése az intézményve-
zetd. Az intézmény igazgatétanadcsa lUgyrendjében meghatarozott médon
tanévenként legalabb kétszer Ulésezik.

Az igazgatétanacs Osszetétele:
-  Gyllekezet altal delegalt képviseld
- Az intézmény vezetdje
- Az intézmény gazdasagi vezetdje
- Aziskolalelkész
- A tantestilet képviseletében 1 f6
- A szil6k képviselGje

Az igazgatdtanacs feladatai és hataskore
Gyakorolja a fenntarté altal rdruhazott jogokat az intézmény folott.
- Képviseli az intézmény érdekeit a fenntartdi testlilet és a magasabb
szintd egyhdazi 6nkorméanyzati testlletek el6tt.
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- Rendszeresen tajékoztatja a fenntartéi testlletet az intézmény
helyzetérdl. Az igazgatétanacs a munkdjarél évente beszamolét ké-
szit.

Megalkotja Ugyrendjét, és elfogadasra fenntartdéi testllet elé terjesz-
ti.

Amennyiben allami jogszabaly vagy ezen SZMSZ eltér6en nem ren-
delkezik, elfogadja az intézmény hazirendjét, éves munkatervét, va-
lamint egyéb szabdlyzatait. Az intézmény szervezeti és muikddési
szabdlyzatat egyetértd javaslataval felterjeszti a fenntartéi testilet-
nek.

Megtargyalja és véleményezi az intézmény allomanytablajat, éves
koltségvetését, zarszamadasat, s azt a fenntartdi testllet elé terjesz-
ti.

4.6. A tanuldk kozosségei, a kapcsolattartads formai és rendje:

a./ Az osztalykozosséqg: az azonos évfolyamra jard és kdzos tanulécsopor-
tot alkoté tanuldk kdzossége. Az osztalykozosség, mint az intézmény didk-
onkormanyzatanak legkisebb egysége:

megvalasztja az osztaly-diakbizottsag tagjait és az osztalytitkart.
kildotteket delegal az iskola diakdonkormanyzataba.

Az osztalykozosség ily mdédon 6nmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfénok all,
akit az igazgaté bizza meg.

Az osztalyfénoék feladatai és hataskore:

az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit,
egyuttmuikodik az osztaly didkbizottsagaval, seqiti a tanuldkdzosség
kialakuldsat,

koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, la-
togatja draikat,

aktiv kapcsolatot tart a szll6k kézosségével, az osztdlyban tanité ta-
narokkal,

figyelemmel kiséri a tanuldék tanulményi elémenetelét, az osztaly fe-
gyelmi helyzetét,

gondot fordit a hatranyos helyzetd tanuldk segitésére,

a nevelGtestilet véleményének figyelembe vételével mindsiti a tanu-
|6k magatartasat és szorgalmat,

szUlGi értekezletet tart, az tajékoztatd flzet Utjan rendszeresen tajé-
koztatja a szUl6ket gyermekik magatartdsardl, tanulmanyi elémene-
telérdl,
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- ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (az osz-
talynaplé vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgalta-
tasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciét),

- tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl,
azok megolddsara, mozgdsit, kézremlkddik a tandran kivili tevé-
kenységek szervezésében,

- javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, blintetésére,

- nevel6 munkdjadhoz tanmenetet készit,

- osztalykiranduldsok vezetése,

- az iskola kdzosségi életében az osztalyra haruld feladatok megolda-
sat koordinalja.

b./ Diakénkormanyzat

Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény muikddé-
sével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Dontési jogkdrrel rendelkezik sajat mikodése és hataskore gyakorlasahoz;
a mikodtetéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasaban; egy tanita-
si munkanap programjanak meghatarozasaban,; tajékoztatasi rendszeré-
nek létrehozasaban.

Iskolankban didk énkormanyzat mlkédik, az iskola didkjainak érdekvédel-
mi és jogérvényesit§ szervezete (DOK). A Didkdnkorményzat a munkajat
sajat szervezeti és m(ikodési szabalyzata szerint végzi. A diakdbnkormany-
zat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési oktatasi intézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldasanak maédjat sajat szervezeti szabaly-
zata tartalmazza. A muikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény ve-
zetdje biztositja a szervezet szdmara. A didkdnkormanyzat szervezeti és
mukoddési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti el és a neveld testllet
hagyja jova.

Az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézmény SZMSZ hasznalati rend-
szabdlyai szerint veheti igénybe.

A didkonkormanyzat munkajat tanar segqiti, akit a didkok javaslattétele
alapjan az igazgaté biz meg.

A didakdnkormanyzat jogkorét a magasabb rendl jogszabdlyban meghata-
rozottak szerint gyakorolja.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

A diakdnkormanyzat vezet6ségének megbizottja képviseli tanulé tarsait az
iskolavezet6sége és a nevelbtestilet rajuk vonatkozé napirendi pontjainal.

Az igazgatd havonta egy alkalommal attekinti a didkdnkormanyzat munka-
jat seqitd tanarral az aktualis teenddket, a felmeril6 kérdéseket.

A rendszeres tajékoztatast a diakok kozvetlenul a didkénkormanyzatot se-
gitd tanartdl, ill. az osztalyfénoktdl kapjak.
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A didkkozgyllés (iskolagy!lilés)

Az iskola tanuldinak legmagasabb szint( tajékozddd - tdjékoztatd féoruma,
amely a tanulokdzosségek altal megvalasztott kildottekbdl all. A diakkodz-
gyullés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kézérdek( észrevétele-
it, javaslatait. A didkok véleményt nyilvanitanak az 6 k6zosségiket megha-
tarozé érint6 kérdések korében, palyazatok, versenyek meghirdetésekor,
tandran kivili tevékenységek meghatarozasakor, a konyvtar és az iskolai
sportkér mikodési rendjének megallapitasakor.

A didkkozgyllés az igazgaté altal, ill. a diakdonkormanyzat mkddési rend-
jében meghatdrozottak szerint hivhaté oOssze, de tanévenként legaldbb
egy alkalommal. A napirendet a kdzgylés el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. A kozgyllésen a didkdonkormdényzat és az iskola igazgatdja be-
szamol az el6z6 kozgyllés 6ta eltelt id6szak munkadjarél, az iskola egészét
érintd aktualis problémakrol.

A kozgyulésen a tanuldk kérdéseket is intézhetnek a diakénkormanyzat és az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.

A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgaténak 30 napon belll valaszt kell ad-
nia. Rendkivili didkkdzgyulés is 0sszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat ve-
zetbje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

4.7. Az intézmény kullsé kapcsolatok rendszere és forméja

a./ Intézménylnk m(ikodése, a feladatok teljes korl elvégzése; a gyerme-
kek egészségugyi-, gyermekvédelmi- és szocialis ellatdsa, beiskolazas, va-
lamint tovabbtanulds és palyavalasztas érdekében és egyéb Ugyekben
rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

A kapcsolattartas mddja:

- hivatalos lGgyintézés levelezéssel,

- személyes megbeszélés,

- megbeszélés telefonon (telefonon torténd tajékoztatas nem adhato
gazdasagi, pénzigyi adatkozlés, tanuldi adatkozlés, levélbeni meg-
keresésre torténd valasz céljabdl),

- vezetdi interju (partneri elégedettség- és igényfelmérés céljabdl),

- értekezlet,

- szakmai el6adas,

- latogatas,

- rendezvény.

b./ Kulonodsen fontosnak tartjuk a rendszeres munkakapcsolatot:

- a Magyarorszagi Evangélikus Egyhazzal - kapcsolattarté az igaz-

gaté,

- a Balatonboglari Evangélikus Gyulekezettel, mint a fenntartéval -
kapcsolat tarté az igazgato,
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- Sz616sgydrok Onkorményzatdnak Képviseld-testiiletével és az
onkormdanyzat szakigazgatdsi szerveivel - kapcsolattartdé az igazgatd,
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

- a Romai Katolikus és Reformatus Egyhazzal - kapcsolattarté igaz-

gatd, igazgatdhelyettes,

- a telepulés oktatasi intézményeivel - kapcsolattarté igazgaté,

igazgatohelyettes, szakmai munkakdz6sség-vezetdk,

- a kézmluvelbédési intézményekkel - kapcsolattartd igazgatd, igaz-

gatéhelyettes, szakmai munkakdzosség-vezetdk,

- Klebelsberg Intézményfenntartd Koézpont - kapcsolattartd igazga-

to

- a térség iskoladival és kdzépiskoldjaval - beiskoldzasi Ugyekben -

kapcsolattartd igazgatd, igazgatdhelyettes,

- a térség d6vodaival a beiskoldzasi tdjékoztatas céljabdl - kapcso-

lattarté igazgatd

- A gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okok elharitasa érdekében
az intézmény egyuttmuikodik a Csaladsegité és Gyermekjéléti Szol-
galattal, a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdégiai szakmai szol-
galatokkal, a gyermekjéléti szolgalattal, valamint az iskola-egészség-
Ugyi ellatast biztosité egészséglgyi szolgaltatoval. A veszélyeztetett-
ség feltarasahoz észlel6 és jelz6 ,rendszer” midkodik.

A felsoroltakon kivill tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenn-
tartdsahoz nevelbtestlleti dontés szikséges, amely meghatarozza a kap-
csolat formajat és mdédjat. Az intézmény tdmogatasara Iétrejott alapitvany,
illetve egyesilet esetén a kapcsolattartds formdjat és modjan ezen alapit-
vany, illetve egyesilet alapité okirata hatarozza meg.

A kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. A kapcsolattartdsban meg-
allapodas szerint kézremUikoédnek az igazgatd-helyettes, tovabba az Ggyek
meghatarozott kérében az iskolatitkar, a gyermek- és ifjusagvédelmi fele-
16s, illetve az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak.

Az intézmény életével, feladatellatdsaval kapcsolatos barmely lUgyben, az
intézményben tortént eseményekrdél, programokrél csak az intézményve-
zetd utasitasara, illetve el6zetes beleegyezésével adhatd felvildgositas, ta-
jékoztatas uUjsagoknak, egyéb hirkdzl6 szerveknek.

Az intézményben part vagy parthoz két6dd szervezet nem mukodhet.

Valamennyi kapcsolattartasi szintéren és formaban kiemelt szereppel bir a

BTM-s, SNI, HH és HHH gyermekek, tanuldk integralt ellatdasanak érdeké-
ben hozott kezdeményezés.

31



gpaon Gérdop,
FFus Ataling Ge,

S %2
v 7

Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata 2016

SBisgyord

5. A NEVELOTESTULET, AZ ALKALMA-
ZOTTI KOZOSSEG ES A SZAKMAI MUN-
KAKOZOSSEGEK

5.1. Nevelbtestilet és jogkorei:

a./ A neveldtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kozos-
sége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacs-
kozd6 és hatarozathozé szerve. A nevelGtestlilet tagja az intézmény vala-
mennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja fels6foku végzettségl
dolgozd, a gazdasdagi vezetd valamint a nevel6-oktatdé munkat kdzvetlendl
seqgit6 dolgozdk szakirdnyu végzettséggel rendelkeznek.

b./ A nevelGtestilet nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény muko-
désével kapcsolatos Ugyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
egyetértési, véleményezd és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

c./ Az Nkt. 63. § (1) bekezdése szerint: A pedagdégust munkakorével 6ssze-
flggésben megilleti az a jog, hogy i) az iskola kdnyvtaran keresztll hasz-
nalatra megkapja a munkajahoz sziikséges, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

5.2. A nevelébtestilet értekezletei:

a./ A nevelGtestllet a tanév sordn rendes és rendkivuli értekezletet tart.
A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontok-
ban az intézményvezet6 hivja dssze.

Nevelbtestlleti értekezlet targyalja a pedagdégiai program, a szervezeti és
mukodési szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara
vonatkozo atfogd elemzés, beszamoldék elfogadasaval, valamint a diakon-
kormanyzat muikodési rendjének jévahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat. Mindezeken tul a képzési struktura valtozasara is javaslatot te-
het.

A nevelGtestlleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési
vagy Vvéleményezési jogot gyakorld szlldi szervezet, illetve diakdnkor-
manyzat képviseldjét meg kell hivni.

A nevelbtestileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni, melyet az intéz-
ményvezetd, a jegyzdkonyv vezetésére felkért pedagdgus és a nevelbtes-
tllet altal vélasztott két hitelesité ir ala.

b./ A nevelbtestlilet egy-egy osztalykozosség tanulmdanyi munkajanak, ma-
gatartdasanak, muiveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo ér-
tekezlet), az osztalykézosségek problémadinak megoldasat, valamint a
szakmai kérdéseket munkakdzosségi értekezlet formajaban végzi.
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Ezeken a munkakozosségi értekezleteken csak az adott osztalyokban
tanité pedagdégusok, valamint a szakmai munkakdzosségek tagjai kotele-
sek részt venni. A munkakdzosségi értekezletek allando idépontjait az éves
munkaterv rogziti. Felel§sok az osztalyfédnokok, illetve a szakmai munkako-
z6sségek vezetdi. Ertekezletet - az osztdly aktudlis probléméinak megol-
dasara - szlkség szerint az osztalyfénok is 6sszehivhat.

c./ A tanév soran a nevelbtestilet az alabbi rendes értekezleteket tartja:

- tanévnyité-,

- félévi-, tanévzard, amelyeken az iskolavezetés beszamol a tantes-

tlletnek, értékeli a tantestulet és a sajat munkajat,

- félévi és év végi osztalyozod értekezlet,

- Oszi nevelési értekezlet,

- szakmai tovabbképzések, tajékoztatd értekezletek (munkaterv
alapjan).
Rendkivili neveldtestileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény egészét
érinté |ényeges problémainak megoldasara, ha a nevelbtestilet tagjainak
25 %-a, az intézmény igazgatdja, vagy az igazgatétanacs szikségesnek
latja

5.3. A nevelébtestiilet dontései, hatdrozatai

A nevelGtestllet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghataro-
zottak kivételével - nyilt szavazassal hozza. Dontési jogkor esetén a szava-
zatok 50 % + 1 f6 sziikséges, hatarozatok esetén egyszerl sz6tobbség is
elegendd. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

5.4. A nevelébtestllet altal atruhdzott feladatkorok és a besza-
moltatds rendje

a./ A nevel6testulet térvényben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai mun-
kakozosségre ruhazza at az aldbbi jogkoroket:

- munkakozosség-vezet6k munkajanak véleményezése,
- intézményi, szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa,
- a munkak6dz0sség tagjainak tantargyfelosztashoz javaslattétel,

- a mindségi munkavégzés és pedagogus teljesitmény értékelési
rendszer alkalmazasa,

- a munkak6z0sség tagjainak bérezésére, jutalmazasara, kitintetésé-
re javaslattétel,

- a tanuldk felvételéhez sziikséges kovetelmények kidolgozasa.
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b./ A nevel6testilet feladatkoérébe tartozé ligyek el6készitésére, vagy
eldontésére alkalmilag bizottsagot hoz Iétre (fegyelmi, felvételi, valasztasi
stb.).

A létrehozott bizottsdgok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveld-
testlletnek.

5.5. Szakmai munkakoz6sségek:

a./ A nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai, szakmai munkakdzosségeket
hozhat |étre: tagjainak szama legalabb 5 f6 pedagdgus. (Nkt. 71. § (1). A
munkakozdsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intéz-
ményben folyé neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, el-
len6rzéséhez. A szakmai munkakozosség tagjai évenként javaslatot tesz-
nek a munkakozosség vezet6 személyére, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatasaval. Munkakdzdsség-vezetd abban a szakmai ko-
z6sségben bizhaté meg, melynek legalabb harom tagja van.

b./ Intézményunkben az aldbbi szakmai munkakdzésségek miikodnek:

- Also tagozatos munkak6zosség (tagjai alsé tagozaton tanitd kolle-
gak)

- Fels6 tagozatos, osztalyfénoki munkakdzosség (tagjai a fels6 tago-

zaton tanitd és osztalyfénoki feladatokat elldaté pedagdgus kollegdk)

c./ A szakmai munkakdzdsségek feladatai:

- torekszenek az intézményben folyd oktatd munka szinvonaldnak
emelésére, koordinaljak a szakterlletikon folyé munkat,

- pedagdgiai kisérleteket végeznek,
- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert,

- felmérik és értékelik a gyermekek és tanuldk ismeretszintjét,

fejlesztik szakteriletik mddszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis irdnyok megvalasztasara,

- tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat, segitik a kozosség-
be vald beilleszkedésiiket,

- kialakitjak az osztalyozas- értékelés egységes gyakorlatat,
- végzik a nevelbtestilet altal atruhdzott feladatokat,

- végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi verse-
nyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmé-
nyek kihirdetését.

- a munkakdzosségben dolgozék munkajanak véleményezése,
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- javaslattétel a munkakdzosségbe tartozé tagok tovabbképzésé-
re,

- javaslattétel a foglalkozasi és pedagdgiai program megvalésitdsahoz
szukséges tantervek, taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasahoz.

- elfogadja az éves munkatervét.
d./ A szakmai munkak6zosség-vezetd feladatai és jogai:

- osszeallitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - az intéz-
mény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat,

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség

szakmai munkajaért, szaktargyanak oktatasaért,

- elbirdlja és jévahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tan-
meneteit,

feligyeli a tanterv szerinti el6rehaladast és a kovetelIményeknek va-
16 megfelelést,

- maddszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv 6ssze, seqiti a szak-
irodalom felhasznalasat,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,
a munkak6z0sségi tagok jutalmazdasara, kitlintetésére,

- osszefoglalé elemzést, beszamolét készit a nevelbtestlilet és igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységé-
rél,

- figyelemmel kiséri a munkak6zésségi tagok szakmai munkajat, mun-
kafegyelmét,

- képviseli a munkakozbésséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kivdal,
- tajékoztatja a munkakdzosség tagjait a vezetdi értekezletekrdl,

- allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meg-
hallgatni a munkakdz6sség tagjait.

A munkakozosség-vezetdk beszamolasanak rendje:
- Minden hénap elsé hétféjén iskolavezetési értekezleten a kdzos-

ség havi tevékenységérol, éralatogatasi tapasztalatairdl - az isko-
lavezetés szamara széban.

- irasbeli és szébeli beszdmold a kdzosséqg féléves tevékenységé-
rél, a munkatervi feladatok teljesitésér6l- a nevelbtestlletnek
évente két alkalommal.

- Jutalmazasok el6tt a koézbsség tagjainak értékelése - az intéz-
ményvezetdnek,
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Az atruhazott jogkorok elvégzésérdl - a nevelbtestlletnek fél-
évente, széban.

A diakonkormanyzatot segité tanar beszamolasi rendje:

A diakdnkormanyzati Ulésen elhangzottakrél, a tanuldk altal felve-
tett problémakrél, didkjogi kérdésekrdl az osztalyfédnoki k6zosséqi
tajékoztatasa - havonta, széban.

Minden hénap elsd hét hétféjén intézményvezetdi értekezleten a
tanuldk altal felvetett problémakrél - az iskolavezetés szamara
széban.

Intézkedést igényl6 kérdésekrdl az intézményvezetd tajékoztata-
sa - azonnal, széban.

A didkdnkormanyzat tevékenységének részletes elemzése fél-
évente - az intézményvezetdnek irdsban, a nevelGtestiletnek
szbéban.

A gyermek- és ifjusagvédelmi munkaval is megbizott pedago-
gus beszamolasi rendje:

Minden hénap elsé hét hétféjén intézményvezetdi értekezleten
a felmeruld problémakrél, intézkedésekrol - az intézményvezetd
szamara széban.

Az éves munkatervben megfogalmazott célok megvaldsitasardl
beszamolo félévente a nevelbtestlletnek szdéban, az intézmény-
vezetdnek irasban.

Egyes gyermekek/tanulék érdekében tett intézkedések, illetve
tervezett intézkedések - az intézményvezetének széban.

Az intézményen kivlli kapcsolatok alakulasardl - év végén szé-
ban, az intézmény vezetdjének.

A szaktanarok és a tanitok beszamolasanak rendje:

A szaktanari munkarél félévente a munkakdzosség-vezetdknek,
széban.

A terlleti, megyei orszagos versenyeken vald szereplésrdél, a te-
hetséggondozasrél - a versenyek utan az igazgaténak széban.

Az elégtelen osztalyzattal értékelt tanulék érdekében tett intéz-
kedések, a felzarkdéztatas maddjai, a szUl6k elbzetes értesitése -
év Vvégi osztalyozé értekezleten a nevelGtestiletnek, széban.

A szakmai tovabbképzéseken hallott k6zérdekd informacidk to-
vabbitasa az adott munkakdzosségnek, illetve jellegétdl fuggd-
en az igazgaténak vagy helyetteseinek - az értekezletet kdvetd
napon, széban.
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Egyéb megbizottak beszamolasi rendje:

Az iskola képviseletében eljaré6 pedagdégusok az eseményt kovetd ha-
rom napon belll tajékoztatjdk az 6t megbizét - az intézményvezetdt,

vagy a helyettesét, vagy a munkak6zosség-vezetét - szdban vagy
irdsban a megbizas teljesitésérdl, a szerzett informacidkrol.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE,
NYITVA TARTAS

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, a Pedagdgiai Program és a Hazirend
egy-egy példdnya az igazgatdi iroddban és a tanariban talalhaté. A hazi-
rend egy-egy példanyat valamennyi Ujonnan beiratkozott tanulénak at kell
adni.

6.1. Az iskolai tanév helyi rendje:

a./ A tanév altalanos rendjér6l az EMMI oktatasért felelds allamtitkara ren-
delkezik.

b./ A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testilet hatarozza meg és
rogziti az éves munkatervben.

Ennek megfeleléen a tanévnyité értekezlet dont:

- a neveld-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (pedagdgiai
program maodositasa, az Uj tanév feladatai);

- az iskolai szintld rendezvények és Gnnepélyek maddjardl és idépontja-
rél;

- a tantestuleti és nevelési értekezletek témairdl és idépontjardl;

- a tanitds nélklli munkanapok idépontjarél és programjardl;

- a vizsgak rendjérdl (osztalyozé, javito,);

- az éves munkaterv véglegesitésérdl;

- a hazirend médositasarodl;

c./ A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) és a baleset-

védelmi elbirdsokat az osztdlyfédnokok az elsé tanitdsi napon ismertetik a
tanuldkkal, az elsd szul6i értekezleten pedig a szildkkel.

6.2. Az iskola nyitva tartdsa

a./ Az iskola szorgalmi id6 alatt: munkanapokon hétf6tél - péntekig 6.30-
tél 17-:00-ig tart nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre kére-
lem alapjan - az intézményvezetd adhat - engedélyt legkésébb 21.00 -ig.
Szombaton és vasarnap illetve munkasziineti napokon az intézmény zarva
van, kivéve rendezvény esetén.

Ezektdl eltérni csak az igazgatd altal engedélyezett szervezett programok
esetén lehet.

b./ Tanitasi sziinetekben az iskola zarva van, hivatalos Ggyintézés céljabdl
az igazgatésag Ugyeletet tart kilon kiirds szerint, melyrdl tajékoztatja az
érintetteket (szul6ket, gyermekeket, ligyfeleket).
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6.3. A vezetOk intézményben vald tartézkoddsadnak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (7.00 6ratél - 17,00 éraig) legalabb
egy felelds vezetének (igazgatd, igazgatdhelyettes vagy gazdasagi vezetd)
az épuletben kell tartézkodnia. Felelés vezet6 akaddalyoztatdsa esetén az
igazgato jeloli ki az Ugyeleti feladatokat ellaté személyt.

6.4. Az alkalmazottak munkarendje

a./ Az oktato-nevel6 intézményben alkalmazottak korét az alkalmazasi fel-
tételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a Munka térvénykdényve sza-
balyozza.

b./ Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak
egyes szabdlyait, igy a tobbletmunkaért adhaté kereset kiegészités elosz-
tasanak elveit az intézmény Szervezeti és mU(ikdodési szabalyzata tartal-
mazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyve (2011. évi l. térvény) va-
lamint az 1992. évi XXXIII. térvénnyel (Kjt.)

6.5. Szempontok a kiemelt munkavéagzésért jaré kereset-kiegé-
szitéshez

A koznevelési intézmény vezetbje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a
meghatarozott munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivé-
ve - az atmeneti tébbletfeladatok ellatasat, igy kiléndsen a pedagdgiai fej-
lesztd tevékenységet, a nevelés céljat szolgaldé tandran kivili foglalkozas
terén nyujtott mindségi munkavégzést.

A kiemelt munkavégzésért jardé kereset-kiegészités a kdznevelési intéz-
mény barmely alkalmazottja részére megallapithatd egy alkalomra, illetd-
leg meghatdrozott idére. A meghatarozott idére sz6l6 kereset-kiegészitést
havi rendszerességgel kell kifizetni. A kiemelt munkavégzésért jard kiegé-
szités évente két alkalommal kerul felosztasra.

A pedagégusok minéségi munkavégzéséért jard poétlékdnak odaitéléséhez
az intézmény Mindségiranyitasi Programja, valamint a Pedagogus teljesit-
ményértékelési rendszer ad iranymutatast.

1. A minéségi munkavégzésért jard kereset-kiegészités megqilleti a pe-
dagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottat,

- aki altal felkészitett tanuldk bejutottak az orszagos tanulméanyi ver-
seny dontdéjébe.

2. Min6éségi munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesithetd
az intézménynek az a pedagdgusa, - az intézményvezetd megitélése
alapjan és mértékben, - aki megfelel a kovetkezd szempontsorbdl
egynek, vagy tobbnek.

A kereset-kiegészités feltételei:

39



Gardpo,
i g)a\am“' oy,
O %ve\\\(\\‘\S Alta/anoS C@Q
3 &
& X
% %

SBisgyord

Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata 2016

Pedagdgus munkakoérben a munkakori feladatok magas szinvonalu

végzése az alabbi szempontok alapjan:

Szakmai felkészliltség, 6nképzés, tovabbképzés:

mobilitasa a végzettségek alapjan (foglalkoztatasi lehetdségek),
részvétel a kotelezdn kivuli tovabbképzéseken,

jartassag a legujabb szakirodalomban, a szaksajté figyelemmel kisé-
rése,

palyazatok kidolgozasaban valé részvétel,

publikacids tevékenység, értekezletek megtartasa,

iskolai bemutatddérak vallalasa,

innovativ készség,

pedagdgiai 6nallésag.

Tanulasiranyitas, tandrai tevékenység:

a tanuldk képességeinek megfelel§ 6ravezetési formak,

valtozatos szemléltetési eszk6zok, korszerli mddszerek alkalmazasa,
szamitastechnikai eszk6zok hasznalata,

komplexitasra, globalis szemléletre, integraciés szemléletre torek-
vés,

onalld ismeretszerzési eljarasok alkalmazasa,

hatékony Oraszervezés,

egyéni képességfejlesztés dominancidja.

A tanitvanyok ismerete, osztalyfénoki és gyermekvédelmi tevékenység:

tisztelet dvezi a szuldk, tanitvanyok részérdl,

ismeri a tanuldék csaladi hatterét, kérilményeit,
partnerkapcsolat a szUl6kkel, rendszeres tajékoztatas,
segitségnyujtds a hatranyos korilmények lekiizdésében,
elfoglalt helyzetének ismerete, az ennek megfelel6 banasmad.

Elemzo, értékel6 munka

betartja a Pedagdgiai Program értékelési elveit, rendszerét,
ellen6rzésében, értékelésében kdvetkezetes és kiszamithato,
a tanuldk értékelése, osztalyozasa folyamatos és rendszeres.

A tantestuletben betdltott szerepe:

nevelbtarsaival egylttmikddo és segitbkész,

optimista életszemlélet, pozitiv példamutatds, vallalkozé kedv és el-
hivatottsag jellemzi,

tanartarsaival szemben korrekt, j6 kapcsolatban all velik,

tolerdns masok véleményével szemben, kerili az intrikat a konfliktu-
sok megoldasaban,

kezelésében tevllegesen is részt vallal,

elismertségnek orvend tandartasai kérében.
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Tandran kiviili tevékenység:

- az ugyeleti teenddk elldtasnak mindsége,

- feladatvallalasi készsége, szervez6 tevékenysége és kezdeményezd-
készsége,

- részvétel a tanuldk szabadidejének megszervezésében, (tdborok,
rendezvények, kulturalis programok, sportesemények, stb.),

- részvétel az iskola életének egyéb feladataiban,

- aziskola mélté képviselete a kilonb6zd forumokon,

- a tanuldk felkészitése a kilonb6z8 versenyekre - eredményes tehet-
séggondozd tevékenység,

Adminisztracids tevékenység
- a dokumentumok pontos naprakész vezetése,
a tanuldk értékelését rogzité dokumentumok folyamatos vezetése,
az adatok pontos hatariddre vald szolgaltatasa,
a beszamolasi kotelezettségek teljesitése.

Személyes tulajdonsagok:

- megbizhatésag, pontossag,
kovetkezetesség,
kiegyensulyozottsag,

- felelésségteljesséq,
- empatias készséqg.

Nem pedagogus munkakorben:
- a munkakori feladatok magas szinvonall elvégzése,
- megfeleld kapcsolat a pedagogusokkal, a gyerekekkel és a szlulbkkel,
- intrikamentes kapcsolat a munkatarsakkal, segit6készség, 6sszefér-
het6ség,
- pozitiv hozzaallas a rendkivli feladatokhoz.

Egyéb, a kiemelked6 munkavégzésért jard kereset-kiegészités kiosztasaval
kapcsolatos rendelkezés:
- Az 0sszegek kiosztasa differencialtan torténik.
- A kollégdkra javaslatot tesz az intézményvezetd, az igazgatdhelyet-
tesek, a munkakdzosség-vezetdk.
- Az intézményvezet6 dontését az igy kialakitott rangsor figyelembe
vételével hozza meag.
- A kiosztas id6épontja:
- szeptember 1 - december 31-ig terjedd id6szakra (4 hd): december
15-ig janudr 1-augusztus 31-ig terjedd id6szakra (8 ho): junius 15-ig.
- Maximalt Iétszam nincs

Az allami kereset-kiegészits maximum 10 %-a fordithaté a nem pedagégu-
sok keret-kiegészitésére.

Fegyelmi eljaras elmarasztalé itélete, vagy az igazgatétanacsnal tortént
feljelentést kdvetd vizsgalat elmarasztalasa esetén a kdvetkezd tanévben
nem kaphat kiemelkedé munkavégzésért jaré kiegészitést a pedagdgus.
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A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélésére ki-
zarélag a fenti szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

- azilleté pedagdgus fizetési besorolasa,
- illetménypodtiékban vald részesilése (osztalyfénoki, munkak6zosség-
vezetdi, stb.),
- allami, 6nkormanyzati, iskolai kitintetésben, elismerésben, jutalomban
valo részesilése.

6.6. A nevelG-oktatd munkat kozvetlenil seqité és mas alkalma-
zottak munkarendije.

a./ Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jog-
szabalyok betartdsaval az igazgaté allapitja meg az intézmény zavartalan
mukodése érdekében.

Munkakari leirasukat a gazdasagi vezetd késziti el.

Az igazgatbhelyettes és a gazdasagi vezetd tesznek javaslatot a napi mun-
kaidd 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, a szabadsagok kiadasara.

b./ A nem pedagdégus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét, mun-
kaid6 beosztasat az egyénre sz6ld6 munkakori leirdsuk tartalmazzak.

6.7. Pedagdogusok munkarendje

A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidé heti 22-26 6ra. A pedagdgusok
kotott munkaideje heti 32 éra (326/2013. Korm. rend. és Knt.)

A tanitasi idékeretet a munkaltatonak és a munkavallalénak 2011. szep-
tember 1-jétél havonta kell nyilvantartani.

- Ezt a nyilvantartast havonta kell leadni az igazgaté-helyettesnek.

- Az igazgato-helyettes ellendrzi a nyilvantartast és arrél havi teljesit-
meényosszesitd adatlapot készit, kimutatva a helyettesitési és plusz
orakat. Az intézményvezetl ellenérzi és jévahagyja a nyilvantartas-
ban foglaltakat. Az 6sszesités, ellendrzés utan a talorakrol sz616 6sz-
szesitést meg kell kildeni a Magyar Allamkincstarnak.

A tanitasi id6keret jelent8sége abban van, hogy a rendes munkaid6n belll
végzett tanitadsért 6radij csak a tanitasi idokereten felll teljesitett tobblet-
tanitasért jar. A két hénap elteltével a dolgozé koételes harom munkanapon
belll az iskola igazgatd-helyettesének leadni az iskola altal kotelezden al-
kalmazott tablazatot.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munka-
ideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, ill. a nevel§-oktaté munkaval,
vagy a tanuldkkal, szakfeladatdanak megfelel§ foglalkozassal 6sszefliggd
feladatok ellatdasahoz sziikséges id6bdl all.

b./ A pedagégus munkakdrbe tartozé feladatok leirasat a személyre sz616
munkakori leiras és munkaltatéi intézkedés tartalmazza.
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A tulérak és megbizasok pénzigyi vonzatat a Munka térvénykdnyve,
valamint 1992. évi XXXIII. torv. 55. § és138/1992.(X.8.) Korm. rendelet 7-8.
§ ) szabalyozza.

c./ A pedagégusok napi munkarendjét, fellgyeleti és helyettesitési rendjét
az igazgatéhelyettes allapitja meg az érintett munkak6zdsség-vezetd véle-
ményének meghallgatasaval és az igazgatd jovahagydsaval az iskola éra-
rendjének fiuggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az iskola feladatellatasa-
nak, zavartalan és szakszer( (helyettesitések) muikodésének biztositdsat
kell figyelembe venni.

Az intézményvezet8ség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javasla-
tokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

d./ A pedagdgus koteles jelenteni a munkabdl valé rendkivili tdvolmarada-
sat, és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkana-
pon 7 dra 15 percig az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessenek.

e./ Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatétdl kérhet engedélyt legaldbb 1
nappal el6bb a tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tantervtdl eltérd tartal-
mu tandéra megtartasara. A tandrak elcserélését az igazgatéhelyettes en-
gedélyezi. A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hi-
anyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerd helyettesitést kell tartani.

f./ A pedagdgusok szamara - a kotelezd éraszamon fellli - a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbi-
zast, vagy kijelolést az intézményvezetd adja, helyettese és a munkakd-
z0sség vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: szakmai felkészliltség, egyenl6 terhelés.

9./ A pedagdégusok kotelezd tanitasi érabeosztasat a tantargyfelosztas tar-
talmazza. A megtartott 6rdkat sorszdmmal elldtva a megfelel6 napléba
(osztalynapld, szakkori napld, stb.) vezeti a szaktanar.

h./ A pedagdégusok munkabeosztasat, feladatait

- az 6rarend,
- a munkaterv,
- a havi program tartalmazza.

Az intézményi iinnepségeken, rendezvényeken a pedagogusi je-
lenlét kotelezd, az alkalomhoz illé 6It6zékben.
Az intézményi rendezvényekre valé megfeleld szintl felkészités és

felkészllés a pedagégusok, a gyermekek és a tanuldék szamara egyenletes,
Ugyességet és ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon.
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6.8. Az intézmény gyermekkdzésségének és tanuldinak
munkarendje
a./ Az intézményi rendszabalyok (hdzirend) tartalmazzak a gyermekek és

a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a gyermekek és a tanuldék belsé
munkarendjének részletes szabalyozasat.

b./ A hazirend betartdsa a gyermekek és a tanulék szdmara kotelezé.
A hazirendet - az igazgaté elbterjesztésére - a nevelbtestulet (pedagégu-
sok) fogadja el, a térvényben meghatarozott kozosségek egyetértésével (a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél, valamint a 20/2012. (VI-
[1.31.) EMMI rendelet)

c./ A tanulé tanitasi id6 alatt csak osztalyfédnoke, osztalyfénok altal erre a
célra felkért tanar vagy az iskolavezetés valamely tagjanak irdsbeli enge-
délyével hagyhatja el az iskola éplletét. Az iskoldban tartézkodas tovabbi
rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

6.9. A tanitds (foglalkozdsi) 6rdk, valamint az 6rakozi sziinetek
rendje, idétartama

a./ Az oktatas és a nevelés az 6ratervnek megfeleléen a tantargyfelosztas-
sal 6sszhangban levd érarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a
kijelolt tantermekben.

b./ A tanitasi 6rak idétartama 45 perc, a szlinetek 15 percesek. Az elsd ta-
nitasi 6ra reggel 8,00 6rakor kezdddik. A kotelez6 tanitasi 6rak déleldtt
vannak, azokat legkés6bb 13 éra 45 percig be kell fejezni. Rendkivil indo-
kolt esetben az igazgatd - a nevelbtestilet véleményének meghallgatésa
utan - roviditett drakat és szlineteket rendelhet el.

c./ A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkll csak a tan-
testllet tagjai jogosultak. Minden egyéb latogatasra az igazgaté adhat en-
gedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatdék, kivételt - indo-
kolt esetben - csak az igazgaté és helyettese tehetnek. A koételezd orvosi
vizsgalatok az igazgatdéhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
maddon torténhetnek.

d./ A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 16. § (3) bekezdése értelmében: a
tanitasi 6rak és az egyéb foglalkozasok kozott a tanuldk részére szinetet
kell tartani. A szlinetek, ideértve a féétkezésre biztositott hosszabb szlinet
rendjét az iskola hazirendje hatarozza meg.

Az 6rakdzi szinetek idétartama altalaban 15 perc. A 2. szlinet a kijelolt ét-
kezési id6 (tizérai). Az ebéd elfogyasztasara 30 percet biztositunk a tanu-
|6k szamara.

A folyosdkon és az iskolaudvaron 7,30 6ratél a tanitads kezdetéig, tovabba
a szlnetekben neveldi Ggyelet mikodik. A neveldi Ggyelet megszervezése,
ellendrzése az igazgatdhelyettes feladata.
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e./ Bombariad4 esetén az elmaradt tanitasi rakat az igazgato altal ki-
jelolt idében pdtoljuk. Rendkivili esemény esetén - szlilkség szerint - az
igazgato szunetet rendelhet el. Az elmaradt érakat ebben az esetben is az
eldbbiek szerint potolni kell.

6.10. Az intézmény Iétesitményeinek, helyiségeinek és eszkdze-
inek hasznalati rendje

a./ Az iskolaépuletét cimtablaval kell ellatni, az épuleteket fel kell lobogdz-
ni.

b./ Az intézmény minden dolgozdja, a gyermekek és a tanuldk felelések:

- a kdzosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- az energia-felhasznalassal vald takarékoskodasért,

- a tdz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betar-
tasaért.

c./ A szaktantermek és szertarak gondozasara az igazgatd egy-egy felel6st

biz meg. A megbizatast a névre sz6l6 munkakori leiras tartalmazza.

d./ A gyermekek és a tanuldk az intézmény csoportszobdit, |étesitményeit,

tantermeit csak pedagdégusi felligyelettel hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézmény

épuleteibdl kivinni csak az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény el-

lenében lehet.

Az intézmény tulajdonaban, hasznalataban Iévé gépek, berendezések, fel-

szerelések és informatikai eszkdozok szolgdljak intézménylnk alaptevé-

kenységének ellatasat.

A gépek, berendezések, felszerelések, informatikai eszk6zok haszndlata

soran az alabbi szabalyok betartasaval kell eljarni:

- Minden olyan el8irast be kell tartani, amely a berendezés kezelési ut-
mutatdjaban, ennek hianyaban az intézmény altal kiadott kezelési
Utmutatdban szerepel.

- Be kell tartani a munka- és tlzvédelmi el6irasokat.
- Tilos a berendezések elektromos csatlakozasait megbontani.

- Tilos a berendezések részeit, egységeit athelyezni, a burkolatokat,
csatlakozasokat megbontani.

Minden dolgozd koteles a rendelkezésre bocsatott berendezéseket, infor-
matikai eszk6zoket rendeltetésszerlien hasznalni, azok mUszaki allapotat -
a téle elvarhaté médon - figyelemmel kisérni. Minden meghibdsodast je-
lenteni kell a kozvetlen felettesének, aki tovabbitja azt a gazdasagi vezetd
felé.

Minden dolgozd egyénileg felel6s a részére személyes haszndlatara at-
adott berendezésekért, informatikai eszkézokért.
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Az intézménytdl berendezéseket, informatikai eszkézoket csak az in-
tézményvezetd, az igazgaté-helyettes vagy a gazdasdgvezetd engedélyé-
vel lehet kivinni. Az elszallitast minden esetben bizonylatolni kell.

e./ Vagyonvédelmi okbdl az lresen hagyott helyiségeket, termeket be kell
zarni.

f./ Az intézmény helyiségei, berendezései - a torvény 38. § (2) bek. alapjan
- bérbe adhaté. A bérbeadasrdl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat)
a gazdasagi vezetd és az érintett kozosségek véleményének kikérésével,
az igazgaté dont.

g./Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kétni az épuletben tartézko-
das és a rendeltetésszerli hasznalat rendjét és idejét.

h./ Szerz6dése kell foglalni a rongalasokkal jaré szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségében kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a
bérbe vevd a bérleti dij kifizetését elmulasztana azonnal meg kell tenni a
jogszabdlyban eldirt 1épéseket a dij behajtdsa érdekében.

i./ Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kdzérdekl
célokra (felettes szerv, egyhdazi rendezvény, stb.), de dllagmegdévas miatt a
szerz8déseket ebben az esetben is meg kell kétni.

j./ Rendezvényeken, Unnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen
személyek az iskola éplletében dncéllan ne jarkadlhassanak.

k./ A tantermekben délutdn els6sorban a tanéran kivil szervezett tevé-
kenységek lebonyolitdsa folytathatd. A termek egyeztetését az iskolaveze-
tés végzi.

l./ Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat (vetélke-
dbék, gyermek és didkrendezvények, stb.) szll6i munkakdzosségével és a
DOK-kel egyeztetve, az intézmény vezetdje engedélyezi felnétt felligyelete
mellett. A fellgyeletrdl a szervezdnek kell gondoskodnia.

m./ A tornaterem és sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelést tanito
kollegak felelnek.

6.11. Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény terlletén csak az intézmény dolgozéi és a jogviszonnyal ren-
delkezé gyermekek tanulék tartézkodhatnak, ez alél kivételt képeznek a
nyilt rendezvények.
A szuld (gondviseld) csak a gyermekével kapcsolatos Ugyintézés céljabdl,
és id6étartama alatt tartézkodhat az intézmény terlletén a meghatarozott
fogadod 6ra idejében.

A sziilok a tanuldokat reggel a kapuig kisérhetik, kivételt ez
alol az els6 osztalyosok szeptemberi 2 hetes beilleszkedése képe-
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zi. Tanitas utan a szulék gyermekeiket a kapu el6tt varjak. A folyoso-
kon, tantermekben, csoportszobdkban csak fogaddéra, szuldi értekezlet,
vagy el6zetesen megbeszélt ok és idépont alapjan tartézkodhatnak.

A csoportfoglalkozasokon és tanitasi érakon a szll6k az évente egy
alkalommal megrendezésre kerllé nyilt napon tartézkodhatnak, illetve
rendkivuli esetben (pl. bemutatd foglalkozasok, bemutatéérak), az intéz-
ményvezetd engedélyével és hozzajarulasaval.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény elle-
nében lehet. Vagyonvédelmi okbdl az tresen hagyott termeket zarni kell, a
tornateremet balesetvédelmi okbdl minden éra utdn zarni kel. A tornatermi
0ltoz6ket a testnevelési 6ra alatt zarva kell tartani.

A sziil6kre vonatkozo elbirasok

- A szlUl6k gyermekeiket reggel az iskola bejarataig kisérhetik, kivétel
ez alél minden tanév elsd két hete, amikor az elsds tanuldkat az osz-
talyterembe is elkisérhetik.

- A délelétti tanitds utan a gyerekeket a kapualjban, illetve a féldszinti
folyéson varhatjak meg.

- Tanitasi, illetve foglalkozéasi id6 alatt az intézmény éplletébe csak
rendkivili esetben, eldzetes id6pont egyeztetés alapjan lehet belép-
ni akkor, ha azt megbeszélték az iskola vezetdjével vagy a felkere-
send6 mas pedagdgussal. Ekkor a portan elhelyezett flizetbe bejegy-
zik nevlket és a felkeresett személyt, s az adott tanar nevével ella-
tott kartyat kap, majd tavozaskor a portai Ugyeletes a tanar altal
szignalt kartya leadasa utdn a tdvozas tényét bejegyzi a flzetbe.

- Tanitasi érat zavarni, az érara benyitni nem lehet! Az épuletben tar-
tézkodni csak a hivatalos lgyek elintézése idejéig lehet.

Kils6 munkavallaldk csak a megbizas erejéig, a feladatellatas céljabdl tar-
tézkodhatnak az intézményben.

Mas nevelési és oktatasi intézmények dolgozdi, féiskolai hallgatdk, vala-
mint tarsintézmeények képviseldi csak az intézményvezetd el6zetes szdbeli
vagy irasbeli engedélyével tartézkodhatnak az iskola terilet, illetve Iéphet-
nek be vagy vehetnek részt a tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozdsokon (6ra-
latogatas, hospitalas, nevelési- és tanitasi gyakorlat)

Hirdetéssel, ,toborzassal” senki nem zavarhatja a tanitasi érak rendjét, en-
nek betarttatdsdért a mindenkor 6rat, foglalkozast tarté pedagdgus a fele-
|6s.

6.12. Pedagdqiai fellgyelet az iskoldban

Az intézményben szorgalmi idében, tanitasi napokon 7.15 - 16.00 6ra ko-
zott Ggyelet m(ikodik. Az Ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épllet- vagy
udvarrészen a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épuletek rend-
jének és tisztasaganak megorzését, a tlz- és balesetvédelmi szabalyok be-
tartasat ellenérizni.
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Az Ugyeletet ellaté nevel6k teendbiket a tanévre éplletegységenként
meghatarozott szamban, idében és beosztds szerint végzik. Az lgyelet
vallaldsa és ellatasa minden pedagdgus kotelessége. A tanulék pedagdgiai
feligyeletét az intézmény az érkezéstdl és az drarendi 6rak befejezéséig
az 6rakozi sziinetek alatt és a tanérakon az alabbiak szerint biztositja:

- a tanulék feligyelete a folyésokon és az udvaron az 6rakozi sztinetek
alatt beleértve ebbe az els6 6rat megel6z6 és az utolsé érarendi érat
kovetd sziinetet is az Ugyeletes nevelbk kotelessége,

- ha a tanulé nem jelenik meg a tandéran vagy elkésik, tovabba ha a
tandrarél engedély nélkll tadvozik, a szaktanar megteszi a hazirend-
ben elbirt intézkedéseket.

Ha a tanulé nem jelenik meg a tandra kezdetekor, hianyzéként kell beirni.
Amennyiben érakdzben megérkezik, elkésének mindsil, ebben az esetben
a késés idétartamat be kell irni. Az elkésé tanulé nem zarhaté ki a tanéra-
rél, illetve tanulé nem kuldhetd ki tanérardl (foglalkozasrol).
A késések idejét 6ssze kell adni, amikor ez az id6 eléri a 45 percet, igazolt
vagy igazolatlan éranak mindésul.
Az iskolan kivul szervezett tandrak (foglalkozasok) esetén a pedagdgiai fel-
Ugyeletet a tanitasi 6rat (foglalkozast) vezeté pedagdgus koteles biztosita-
ni szervezett kisérettel.
Az orarendi 6rak befejezése utan a szervezett étkezést igénybe vevd tanu-
|6k szamara az intézmény biztosit pedagdgiai felligyeletet tanévenként be-
osztas szerint. Az étkez6 tanuld ebédeltetésére beosztott nevel6 koteles a
tanuldkat szervezett rendben az osztalybdl az ebédlébe és onnan visszaki-
sérni, illetve az ebédeltetés rendjére Ugyelni. Az ebédeltetési Ugyeltet el-
latja mindaddig, amig a ,hazajards” tanuld elhagyja az iskola épuletét.
Tanulé az ebédl6be nem mehet neveldi kiséret és felligyelet nélkll. Erre
kilon engedély nem adhaté. Amennyiben iskolai Ugy (verseny, szinhaz,
egyéb) miatt nem tud a csoportjaval étkezni a tanuld, abban az esetben a
programot szervezd, illetve a programra kiséré pedagégusnak kell az étke-
z6 tanulé felUgyeletét elldtni. Amennyiben ez nem megoldhaté, meg kell
talalni annak a mddjat, hogy a gyermek egy masik csoporttal, az ott fel-
Ugyeld neveld kiséretében ebédeljen.
A napkodzis ellatast igényld tanuldk pedagdgiai felligyeletét a napkdzis ne-
vel6 koteles ellatni a csoportjaba tartozd tanuldk érarend szerinti utolsé
orajanak befejezésétdl kezdédben a napkodzis foglalkozas befejezéséiqg, il-
letve igény szerint az azt kdvetd felligyeleti id6 végéig.
A napkoézis ellatast igényld tanuldok étkeztetését a napkdzis neveld, illetve
a beosztott neveld fellgyeli.
Ha a tanulé nem jelenik meg a napkdzis foglalkozason vagy elkésik, tovab-
ba engedély nélkll tavozik, a napkdzis neveld megteszi a hazirendben el§-
irt intézkedéseket.
A tanéran kivili foglalkozdsokon a foglalkozast vezeté pedagdgus koteles
ellatni az azon résztvevd tanuldk fellgyeletét a gyllekezés id6szakaban,
mely a foglalkozdst megel6z6 15 perc, a foglalkozas ideje alatt, illetve a ta-
nulék iskola terlletérdl valé tavozasig.
Ha tanulé nem jelenik meg a tandéran kivuli foglalkozason vagy elkésik, to-
vabba engedély nélkil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben elgirt
intézkedéseket.
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Az iskolai rendezvényeken a tanulék felligyeletét az osztalyfénokok,
tovabba a mindenkori beosztas szerinti pedagdégusok kotelesek ellatni.

7. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

( Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait és iddkereteit az
Nkt. 27. §-a és a 20/2012 EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja hata-
rozza meg.)

7.1. Az egyéb, tanéran kivili foglalkozasok célja

a./ Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igé-
nyei, szukségletei szerint tandran kivili foglalkozasokat szervez (kézokta-
tasi torvény 53.§8-a).

A tanulék a tanitasi éran kivuli foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhet-
nek, de ha felvételt nyertek, megjelenésik kotelezd a foglalkozasokon az
adott tanévben.

A szakkorbe valo jelentkezéshez sziilbi irasos hozzajarulas sziiksé-
ges. A felvétel 1 évre szol.

b./ Intézménylnkben egyéb, tandran kivuli, szervezett foglalkozasi formak
vannak: napkozi otthon, tanuldszoba, fejleszté - felzarkdztatd, tehetség-
gondozé foglalkozasok, szakkorok, énekkar, korrepetalas, tanulmanyi-és
sportverseny, tdmegsport, kényvtar, kulturdlis rendezvények, tanulmanyi
kirdndulasok, osztalykirandulasok.
A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatéhelyettes rogzitik az
orarendben, délutani elfoglaltsagok rendjében, terembeosztassal egyutt. A
foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A tandran kivuli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megne-
vezését, heti 6raszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) min-
den tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell régziteni. A tandéran
kivlli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szuldi, valamint a neve-
|6i igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. a tandran kivuli
foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkdjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanéran kivilli foglalkozast vezethet az
is, aki nem az iskola pedagdégusa.

A fejlesztépedagdgus fejlesztéorakat tart azoknak a - Nevelési Ta-
nacsadg altal kidllitott szakvéleménnyel rendelkez6 - tanuldknak, akik ok-
tatdsa integraltan torténik. A fejleszt6foglalkozasokat egyéni fejlesztési
terv alapjan - melyet az osztalyfénok és a fejlesztépedagdgus készit - vég-
zi, melyrél kilon egyéni fejleszté naplot vezet.
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Az osztalyfénok az oktatd- és neveldmunka el6segitése érdekében
évente 1 alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatdrozott idé-
pontban osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelImények
teljesitését segitik a kilonféle kdzmUvelddési intézményekben, illetve m-
vészi el6addsokon tett csoportos latogatdsok, a muzeumi, kidllitasi, konyv-
tari és muvészeti eléadashoz kapcsolodé foglalkozasok.

A szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelbtestilet
a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy a felmerll6 igényekhez és a szll6k
anyagi helyzetéhez igazodva kllonféle szabadidés programokat is szervez
(pl.: tardk, kirandulasok, taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdél-
utanok, tancos rendezvények stb.)

Az iskolan kivlli programokon valo részvétel, amennyiben az a tani-
tasi id6ben torténik, kotelezd, ezek maximalis koltségeirdl a szil6k a tanév
els6 szllbi értekezletén irdsban nyilatkoznak. A tanitasi idén kivlli progra-
mokon valé részvétel dnkéntes.

7.2. Egyéb, tanoran kiviili foglalkozasok

Szakkoérdket a magasabb szintld képzés igényével, a tanulék érdekl6dé-
sétdl figgben, a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan inditja az isko-
la, ha a jelentkez6k szadma eléri a 10 fét. A szakkorok vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok a szakkorvezetd altal osszeallitott tematika
alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrél szakkéri naplét kell
vezetni. A szakkor vezetdje felel6s a szakkér muikodéséért. A szakkoroket
és idoétartamukat fel kell tintetni az éves tantargyfelosztasban, a muikodés
feltételeit az intézmény koltségvetésében biztositani kell.

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott id6keretben,
vezetdje az igazgatd altal megbizott kérusvezetd tandr. Az énekkar bizto-
sitja az iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdve-
telményekhez vald felzarkoztatas. Az intézmény rendelkezésére alld, erre
a célra fordithatd érakereten belll (tantdrgyfelosztds szerint) a korrepeta-
las differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra, vagy az egész osztalyra
kotelezé jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik.

A masnapra vald felkészlilési foglalkozasok (napkézi, tanuldszoba): Erre
a foglalkozasra térténd felvétel a sz(il6 irésos kérésére torténik a Hazirend
elbirasai alapjan. Mikédésének rendjét az SZMSZ, valamint a Hazirend
tartalmazza.

A tanulmanyi-és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesit-
mények fliggvényében lehetséges. A tanulék a jarasi, megyei, orszagos
meghirdetésl versenyekre vald felkészliléshez szaktanari felkészitést ve-
hetnek igénybe.
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Kulturalis rendezvények, mizeum, szinhaz, mozi, tarlat, kiallitas la-
togatdsok, tanitdsi idén kivlil barmikor szervezheték. Ha a kulturalis ren-
dezvénynek anyagi jellegl kihatasa is van, az 6nkéntesség alapjan a szul6-
ket terheli. Tanitasi id6ben ehhez az igazgaté engedélye sziikséges. Az is-
kola tanuléi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, tarthat-
nak. Az ilyen jellegld rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni
az intézmény vezetdjének, és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztosita-
ni kell a pedagoégusi részvételt.

A tanulmanyi kiréandulasok az éves munkatervben rogzitett tanitasi na-
pokon, vagy tanitas nélkili munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben szer-
vezhetdk. A kirandulds varhaté koltségeirdl a szllbket irasban vagy a tajé-
koztaté flzet atjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kéltségek
vallalasarél. A tanulmanyi és egyéb kiranduldsokon gondoskodni kell az el-
s@segély-nyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

A tanuld szocialis helyzetétdl figgben a kirandulas koltségeihez - az osz-
talyfénok javaslata alapjan - az iskola alapitvanya hozzajarulhat.

Kdlfoldi utazasra vonatkozd kdzos szabalyok:

Tanitési idd alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos utazashoz az igaz-
gatd engedélye szikséges. A tanuldk csoportos utazasa esetén az utazé
csoport vezetbje a kérelmét egy hénappal az utazds elétt benydjtja az
igazgaténak. A kérelemnek tartalmaznia kell a kualféldi tartézkodas id6-
pontjat, utvonalat, a szdllashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, a kiséroé ta-
narok nevét, a varhaté koltségeket.

Az intézmény épuletén kivll, kihelyezett tanitasi 6ra keretében tartott fog-
lalkozast megel6zden a szUlbt értesiteni kell az eseményrol.

Az indulas el6tt ismételten fel kell hivni a gyermekek, tanuldék figyelmét a
kulturalt, balesetmegel$z6 kozlekedésre.

A tanuldcsoporttal minimum 2 pedagdgus kell, hogy kézlekedjen, a fel-
ugyeletet ellassa. Minden plusz 15 tanulé utan még egy kisérd sziikséges.

7.3. Mindennapos testnevelés, testedzés szervezése és formai

Az intézményben szervezett mindennapi testedzés formait azokon az évfo-
lyamokon, ahol a mindennapos testnevelést nem az Nkt. 27. § (11) bekez-
désében meghatdrozottak szerint szervezik meg, az intézmény tantargy-
felosztasaban meghatarozott 6raszamok szerint kertl megszervezésre.

Az iskola a tanulék szadmdra a mindennapos testedzést az aldbbiakban biz-
tositja:
- a kotelezb heti testnevelés érakkal,

- a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokkal (tdmegsport

foglalkozasok, szakkorok),

51



\atoni Gérdop,

&% s Altalan G
Qé\%g\\w nog o
<

Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata 2016

SBisgyord

- 1-4 évfolyamon: a napkdézis foglalkozasok alatt séta, udvari jaté-
kok, egyéb szabadon valasztott testmozgas,
- Tanul6 szobai foglalkozasokon szabadtéri testmozgassal.

- Diakjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési
orat tartalmaz, amelybdl heti harom drat az drarendbe iktatva
osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés Orat az
egyesuletekben  sportolé  tanuldok szamdra a  valasztott
szakosztalyban heti 2-2 éras kotelezd sportkori foglalkozason valé
részvétellel teljesitik. A tanuldk altal a délutdni idészakban
valasztott sportagban biztositott heti 2-2 éra foglalkozason torténd
részvétellel, Uszas és néptanc oktatasat biztositjuk. A kullsé
egyeslletekben igazolt, versenyszerlien sportolé tanulék szamara a

szakosztalyban torténd sportolassal - a koznevelési torvényben
meghatarozott tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval
torténik.

- A kotelez6 testnevelési drakon felll szervezett heti 2-2 o6ras
gyoégytestnevelési foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink
szamara, akik - az iskola egészséqglgyi szolgdlat szakvéleménye
szerint - a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

- Tanuldéink szamara a délutani elfoglaltsagok rendje szerint sport
foglalkozasokon  biztositunk  testedzési  lehetdséget. A
sportfoglalkozasok megtartdasahoz sziikséges déraszamot biztositjuk.
Biztositjuk tanuldink szdmara az orszagos és a megyei, valamint
jarasi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.

- Osztalykozdsségeink szerveznek gyalogos, autdbuszos, kerékparos
turakat, diakjaink és a szUul6k részére.

- Biztositjuk diakjaink szamara a kénnyitett- és gydgytestnevelés
oktatasat, a feladat ellatasa érdekében.

A tanulét, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi szakorvosi szlr6-
vizsgalat alapjan konnyitett- vagy gyogytestnevelésben kell részesiteni.

A konnyitett testnevelés soran az érintett gyermek, tanuld részt vesz
ugyan a heti- illetve az 6rarendi testnevelési foglalkozdsokon, érakon, de
bizonyos mozgdasokat, gyakorlatokat - allapotatdél figgéen - nem kell vég-
rehajtania.

A gydgytestnevelésre iranyitott tanuldk a gyégytestnevel6 pedagdgus altal
vezetett foglalkozasokon vesznek részt, ahol a szamukra sziikséges, speci-
alis gyakorlatokat végzik. A gydgytestnevelési ellatas kotelezd alapellatas
a raszoruld gyermekek, tanuldk részére, ezért idépontjat az érarend rogzi-
ti.

Az egészséges gyermekeket, tanuldkat a testnevelés foglalkozasrél, 6rarol
atmeneti idére csak az orvos mentheti fel. A felmentést az 6vodas gyer-
mek szuldje az 6véndnek, a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni.

Sportfoglalkozasokon a gyermekek, tanulok csak felnétt feliigye-
letével vehetnek részt.
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7.4. Logopédiai ellatas

A logopédiai ellatast igényldk kore azon gyermekekbdl és gyermekcsopor-
tokbdl tevddik 0ssze, akiket a szakértdi bizottsag, az orvosok, a pszichol6-
gusok, a védondk, a pedagdgusok illetve a szuldk logopédiai vizsgalatra ja-
vasolnak, valamint a tanév eleji szlir6vizsgalat alapjan a logopédus terapi-
ara iranyit -14 éves korig.

A logopédiai terapia célja:

Biztositsa a beszédhibas egyén személyiségének toretlen fejlédését, célki-
tlzéseinek megvaldsulasat, az optimalis szocializaciét, a sikeres habilitaci-
ot, illetve rehabilitaciot.

Leghatékonyabb formaja a megel6zés: a szllbk, neveldk felvildgositasa a
veszélyeztetettek korai kiszlirése, el6zetes fejlesztéssel az esetleges hal-
mozddd beszédhibdk megjelenésének kivédése. A vizsgalat a terdpia egé-
szé folyamatat érinti.

7.5. Gybégytestnevelés

Iskolaorvos vagy szakorvos irasbeli véleménye alapjan javasolt specialis
egészséglgyi célu testnevelés raszoruld tanuldink szamara gyégyuszassal
kiegészitve.

Kapcsolattartas:

- iskolaorvossal

- szakorvossal

- testnevelbkkel
- osztalyfénokkel
- védonobvel

- szulbvel.

8. GYERMEKEK FELVETELE, A TANULOI
JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZA-
SANAK ES FEGYELMEZESENEK ELVEI

ES FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

8.1. Jogviszony létesités az intézménvben

Az igazgatd tavolléte esetén a munkakdzosség-vezetd illetve a megbizot-
tak latjak el a vezet6i feladatot. Egyéb esetekben, akik az épiletekbe lato-
gatnak valamilyen tdjékoztatasi céllal, szintén az igazgatéhoz iranyitjak a
dolgozok.
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8.2. A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei.

a./ Intézményilnk tanuléi k6zé beiratkozas, vagy atvétel Utjan lehet bejut-
ni, amely orvosi igazolas alapjan vagy szul8i kérvénnyel torténik. A felvé-
telrél és az atvételrdl az igazgatdé dont. A felvételnél a pedagdgiai prog-
ramban, valamint a hazirendben egységesen szabalyoztuk a helyek oda-
itélésének szempontjait. (Evangélikus vallasu, testvére az adott intézmény
tanuldja, valamint a hatranyos helyzet figyelembevétele.)

A tanuldi jogviszonyt létesit6 tanulé adatait, valamint a tanuléi jogviszony
megszlnését az intézményvezetd, vagy megbizott munkatarsa - 6t mun-
kanapon belll - koteles a KIR-en keresztll az Oktatasi Hivatalnak jelenteni.

b./ Mas intézménybdl vald atvétel feltétele, hogy az osztaly |étszama lehe-
tévé tegye azt, és az osztdly specidlis tantervi tantargyaibdél kilonbozeti
vizsgan megfeleljen a gyermek. (R.21.§, 25§ és 26.§ alapjan.)

8.3. A tanulé jogai és kotelességei

A koznevelési intézményben nevelt és oktatott gyerekek jogait és koteles-
ségeit a Nkt. 46. § (1) bekezdés h pontja, és a kdzoktatasi torvény 10-12.
§-ai, valamint a 69-73. §-ai tartalmazzak. Az intézmény megteremti a tanu-
16i jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A
jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat a
hazirend tartalmazza.

8.4. A tanuldi viszony megszunése

A koznevelési intézményekhez a tanuldkat fiz6 jogviszony megsziinésérdl,
illetve megsziintetésérdl a torvény 75-76. §-ai rendelkeznek.

8.5. A tanuldk jutalmazasanak elvei.

a./ Azt a tanulét, aki tanulmanyi munkdajat képességeihez mérten kiemel-
keddéen végzi, aki kitarté szorgalmat, vagy példamutaté kdzosségi maga-
tartast tandsit, ill. hozzajarul az iskola j6 hirnevének megb6rzéséhez és no6-
veléséhez, az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza.

b./ Iskolank ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

- eredményes kulturdlis tevékenységet folytat

- kimagaslé sportteljesitményt ér el

- a koOzosségi életben tartésan jO szervezd és iranyitd, vagy kivald
eredménnyel zaruld egylttes munkat végzett.

c./ a kiemelkedbéen végzett egylttes munkat, a példamutaté egységes
helytallast tanusité tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalom-
ban részesitjlk.
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8.6. A jutalmazéds formai.

a./ Iskoldnkban elismerésként a szébeli dicséretek mellett a kovetkez6 ira-
sos dicséretek adhatok:

- szaktanari

- osztalyfonoki
- igazgatdi

- tantestuleti

Az irdsos dicséreteket az ellenérz6 kdonyvbe és az osztdlynapléba be kell
jegyezni.

Az egész évben kiemelkedé munkat végzett tanulék tantdrgyi, szorgalmi
és magatartasi dicséretét a torzskonyvbe és a bizonyitvanyba kell bevezet-
ni. Ezek a tanuldk kényvvel és oklevéllel jutalmazhatdk. A jutalmak odaité-
|ésérdl a pedagdgusok, az osztalykdzosség és a diakdnkormanyzat javasla-
tdnak meghallgatdsa utdn az osztalyfénok dont.

b./ A nyolc év sordn, tanulményi-és sportversenyeken elért kiemelkedd tel-
jesitményeket, a nyolcadik év végén "J6 tanuld, jé sportold" dijjal jutalmaz-
zuk.

A dijat a ballagasi Unnepségen az igazgatd adja at. A dijjal érem, oklevél
jutalom jar.

c./ A nyolc év soran kitind tanulmanyi eredményt elért, a 8. év végén ,Ki-
vald diak” cimmel jutalmazzuk. A dijat a tanévzaré Uinnepségen az igazga-
t6é adja at, a dijjal oklevél, jutalom és pénzjutalom jarhat.

Azok a didkok kaphatjdk meg ezeket az elismeréseket, akiknek magatarta-
sa, szorgalma, példamutatasa oregbiti iskolank hirnevét.

d./ Csoportos jutalmazasi formak

- targyjutalom
- hozzajarulas kozos kulturalis programokhoz.

8.7. A tanuldk értékelése

A tanulok értékelésének és jutalmazasanak elveit, formait és szabalyait a
Hazirend, illetve a Pedagdgiai Program tartalmazza.

A tantargyak osztalyozasa aldli felmentések rendje

Az igazgatd-helyettes minden tanév szeptember 8-ig:
- szamba veszi az el6z8 tanévben valamely tanéra aldl felmentett ta-
nulékat;
- felméri e szempontbdl az Ujonnan felmertlt igényeket;
- attekinti az iskolaorvos gydgytestnevelésre javasolt tanuldinak név-

sorat;

- 0sszegyljti a tanuldk (szuldk) Uj tanévre vonatkozé felmentési kérel-
meit;

- a megfeleld helyre iranyitja a tanulékat szakvélemény beszerzése
céljabdl:
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(nyelvi felmentés esetén Nevelési Tanacsadd, logopédus; beilleszke-
dési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanuldk esetén: Ne-
velési Tanacsadd szakvéleménye; testnevelés esetén: ortopéd szak-
orvos, iskolaorvos).

A szakvélemények beszerzésének és intézménybe juttatasanak ha-

tarideje: szeptember 25. Az igazgatdhelyettes a szllbi kérelmes és a szak-
vélemények alapjan alairasra el6késziti a felmentési hatarozatokat.

Az intézményvezetd minden év szeptember 30-ig dont a felmentési

kérelmekrdl, az errdl sz616 hatarozatokat irasban eljuttatja a szll6knek.

A tanuldk vizsgaztatasa

Az ezzel kapcsolatos szabalyokat a Hazirend és a Pedagégiai Prog-

ram tartalmazza.

Az osztalyozovizsga eljarasi rendje

Osztalyozdévizsgara a Nemzeti Kéznevelési Torvényben rogzitett ese-
tekben kerul sor.

A tartalmi szabalyozasra a Pedagdgiai Programban, a vizsgabizott-
sagra és az adminisztraciés teenddkre vonatkozé szabalyok a hazi-
rendben kerlltek rogzitésre.

Az osztalyozdvizsga megszervezéséért, lebonyolitdsaért az igazgato,
illetve az 4ltala megbizott igazgatdhelyettes felel.
Osztdlyozovizsgara évente két alkalommal kerllhet sor, a félévi és a
tanév végi zaras elbtt.

Az osztalyozévizsgak iddpontjat a mindenkori munkaterv részét ké-
pezd ,tanév rendje” tartalmazza.

Az osztélyozdvizsgaban érintett tanuldkat, illetve szileiket minimum
15 nappal a vizsga el6tt irdsban értesiti az intézmény a vizsga pon-
tos id6pontjardl.

A felmentési hatarozatokban minden tanulénal rogziteni kell, hogy a
tanév soran hany alkalommal és mibdl kell osztalyozé vizsgat tenni.

A javitovizsga eljarasi rendje

Javitévizsgara a Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozott
esetben kerul sor.

A javitovizsga iddpontjat a tanév rendje tartalmazza, errél a tanulét
a tanév végi bizonyitvadnyosztassal egy id6ben irasban is tajékoztat-
juk.

A vizsga id6pontja augusztus utolsé hete.

A tanuld betegsége, illetve varatlan események miatt a sz6l6 irdsban
kérheti az intézményvezetétdl a vizsga szeptember 30-ig torténd le-
tételének engedélyezését.

A vizsgdk megszervezéséért, lebonyolitdsaért, az adminisztraciés
munkak elvégzéséért az intézményvezetd, vagy az altala megbizott
igazgatdhelyettes felel.

Az egyéb szervezési szabalyokat a Hazirend tartalmazza, a tartalmi
szabalyozas a Pedagdgiai Programban talalhaté meg.

A tanulmanyi idé leroviditésének eljarasi rendje
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- A Nkt. 57. § (3) bekezdése értelmében meghatarozott esetben a
szuld irdsban kezdeményezheti, hogy gyermeke a tanévet révidebb
idd alatt teljesitse.

- A kérelmet az iskola igazgatéjahoz kell benydujtani.

- Az igazgatd a kérelem elbiralasa el6tt kikéri a tanulét taniték véle-
ményét, majd ennek figyelembe vételével hozza meg elbzetes don-
tését.

- Amennyiben nem elutasité az el6zetes dontés, Ugy irasban értesiti a
szulét a tanév koézben sorra kertld osztalyozé vizsga idépontjarol.

- A vizsga eredményétdl fliggéen hozza meg végsd dontését, melyrdl
irdsos hatdrozatot kell hozni, azt zaradékként bejegyezni a bizonyit-
vanyba, az osztalynapléba és a torzskonyvbe.

- A hatarozatnak tartalmazni kell, hogy a tanulé melyik osztalyban
folytathatja tanulmanyait.

- Amennyiben a vizsga eredménye nem tamasztja ala a kérés teljesi-
tését, gy nemleges hatarozatot kell hozni. Ugyancsak elutasité ha-
tarozat szulethet akkor, ha az osztalyban taniték nem értenek egyet
a kéréssel. Mindkét esetben a szll6nek fellebbezési joga van - a
Nemzeti Kéznevelési Torvényben, valamint a Kézoktatasi Torvényben
meghatarozottak szerint.

A tanév megismétiésének eljarasi rendje
- A szll6 kérheti, hogy gyermeke legfeljebb egy alkalommal megismé-
telje a tanévet akkor is, ha minden tantargybdl elérte az elégséges
osztalyzatot.
- A kérelmet irdsban kell benyujtani az intézmény igazgatéjdhoz, leg-
késdbb 15 nappal a kovetkezd tanév kezdetét megel6zben.
- Az intézményvezet6 az 1-4 évfolyamon a kérést jovahagyja, 5-8. év-
folyamon a dontés elbtt kikéri a nevelbtestilet véleményét.
- A vélemény figyelembe vételével hoz irasos hatarozatot a kérés tel-
jesitésérol 15 napon beldl.
Elutasitds esetén a szUl6 élhet a jogorvoslat lehetdségével.

8.8. Fegyelmi intézkedések és biintetések

A 20/2012. évi EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontjanak értelmében
az SZMSZ szabalyozza a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szem-
ben lefolytatasra kerll6 fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan irdsbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi
jogkor gyakorldja a tanulé intézményének nevelbtestlilete.

A nevel6testllet a tanulé fegyelmi Ggyében targyalason dont. A tanuldi fe-
gyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgél. A fegyel-
mi eljaras meginditasarél az intézményvezetd dont. A fegyelmi vizsgalatot
az intézményvezetd, vagy az altala kijeldlt pedagdégus vezeti. A fegyelmi
eljarasban a kiskoru tanuld sziléje mindig részt vehet.
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8.8.1.A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras rendje (meg-
inditasa, mikodtetése)

Az egyeztet6 eljaras célja

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, melynek célja a kote-
lességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozot-
ti megallapodas létrehozasa, a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskorld sérelmet elszenvedd fél esetén a szuld, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gya-
nusitott tanuld esetén a szll6 egyetért.

Az egyeztet$ eljdras keretében egyezteté targyalds lefolytatasara kerdl
sor, melynek célja a kotelesség szegéssel gyanusitott és az sérelmet el-
szenvedd tanulé kozotti megallapodas létrehozdsa. A megallapodast az
egyeztetd targyalason irasba kell foglalni. Az egyeztetd targyalast az intéz-
meényvezetld, vagy az altala kijelolt pedagdgus vezeti. Az egyeztetd targya-
lason részt vesz a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenve-
dé tanuld, kiskord tanuld esetén szlldje, a kdtelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd tanulé osztalyfénokei.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténdé megérkezésétdl szamitott
10. napon bellll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén, illetve a kotelességszegés sulyéra,
jellegére tekintettel az intézményvezetd az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha az egyeztetd eljarasban |étrehozott megallapodas a kotelességszegés-
sel gyanusitott tanuldval szemben a sérelem orvoslasara vonatkozéan ko-
telezettséget allapit meg, akkor ennek teljesitését a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskord tanuld szil6je legkés6bb harom hénapon belll
- a sérelmet elszenvedo fél irasos nyilatkozatdnak bemutatasaval - igazol-
ni koteles az intézményvezeténél, vagy a nyilatkozat az egyeztetd eljara-
son jegyz6konyvbe foglalhaté. Ennek elmaradasa esetén a fegyelmi elja-
rast folytatni kell.

Az egyeztetés szabalyai

- irdsbeli nyilatkozat beszerzése a sértettél és a kdtelességszegbtdl ar-
rél, hogy beleegyezik-e az egyeztetd eljaras lefolytatasaba.

- A fegyelmi jogkoér gyakorldja a fegyelmi eljards meginditasarél szél6
értesitésre szlletett valasz kézhezvételét kdveté 3 munkanap utan
megallapitja és jegyzékonyvbe foglalja a kotelességszegb és a sér-
tett valaszat.
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- Az intézmény az egyeztetd eljaras meginditasaval parhuzamo-
san hivja 6ssze a fegyelmi tadrgyaldst az egyeztetd eljards megindita-
sat kévetd 16. napra.

A konkrét eljaras meginditasa

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljardas meginditasanak eléfeltéte-
le, hogy a kotelességszegd, a sértett személye, valamint a sérelem konkré-
tan ismert legyen. Ha a tanuldé tagadja a kotelességszegést, vagy nem
egyértelmU a sértett személye Ugy a fegyelmi eljaras folytatdsa javasolt.

A kéznevelési torvény eldirja, hogy a tanuldkat tdjékoztatni kell a jogaikrél
és azok gyakorlasanak maodjarél.

Az egyezteté eljarast lezaré megallapodas

Az egyeztet$ eljarast lezar6 megallapodasnak a kovetkezé elemeket kell
tartalmaznia; a kotelességszegéshez vezetd el6zmények, események, ki-
valté okok. A bekodvetkezett sérelem tényszer( leirasa. A sérelem jovatéte-
le mdédja, hatarideje. A megallapodasnak tartalmaznia kell a nyilvanossag-
ra hozhato részeket, a felek sajat - valamint kiskor( esetén a szll6 - ala-
irasa.

Pedagdgiai szempontok érvényesitése, valamint az emberi méltésdg vé-
delme fenndll a nyilvanossagra hozatalnal.

Az egyeztetd eljaras szabdlyozdsaban az iskolai szuldi szervezetnek és a
diakonkormanyzatnak egyetértési joga van.

8.8.2. Fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljaras lefolytatasara, a fegyelmi bilntetés megallapitasara
egyebekben a Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény és a ne-
velési oktatasi intézmények muikodésérdl szélé 20/2012. (VII.31.) EMMI
rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fegyelmi targyalast a nevelbtestllet sajat tagjai kézul valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag elndke intézményinkben az
intézmény vezetdje.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor fel kell hivni a tanulé figyelmét a jo-
gaira, majd elé kell tarni a tényallast, illetve a meglévd bizonyitékokat.
A fegyelmi eljarasban a kiskord tanuld szul6je mindig részt vehet. A tanu-
|6t szUlbje, torvényes képviselbje képviselheti.
A fegyelmi eljarast - meginditasatél szamitott harminc napon belll - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani
arra, hogy a tanuld, a szil6 az Gggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véle-
ményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
Ervényesiilnie kell a védelemhez val6 jognak, az artatlansag vélelmének, a
személyes jelenlét joganak, a képviselet joganak, az adatok, dokumentu-
mok teljes megismerése joganak, a személyiségi jogoknak.
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A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél jegyzékényvet kell késziteni,
amelyben fel kell tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hiva-
talos mindségben részt vev6k nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, szild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szikséges
ténydllast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk,
hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszko-
zOk a tanuld és a szll6 nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a szemle és a
szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kérilmény feltarasa-
ra, amely a kotelességszegés elbirdsanal, a fegyelmi bintetés meghozata-
lanal a tanulé ellen vagy a tanuldé mellett szél.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdéban ki kell hirdetni. A ki-
hirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokla-
sat. Ha az Ugy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a ha-
tarozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja legfel-
jebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanulé nem kovetett el kotelességszegést,
- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat
- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hoénapnal hosz-
szabb idé telt el
- a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el.

a./ Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb for-
maban megszegi, tanulohoz nem mélté magatartast tanusit, igazolatlanul
mulaszt fegyelmi intézkedésben részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem
megtorlé jellegl, hanem tovabbi fegyelemsértések megel6zésére szolgal,
aranyban kell legyen a vétség sulyossagaval és fokozatosnak kell lennie.

A fegyelmi intézkedések a kdvetkez6k lehetnek:

- szaktanari figyelmeztetés széban, majd irdsban

- osztalyfénoki figyelmeztetés széban, majd irasban

- osztalyfénoki megintés

- igazgatdi figyelmeztetés

- igazgatdi megintés

- igazgatdi megrovas

- tantestuleti figyelmeztetés

A fegyelmi intézkedéseket a tanuld ellen6rzé konyvébe és az osztalynapld-
ba be kell irni, kivéve a sz6beli figyelmeztetést.

b./ Ha a tanuld kotelezettségeit vétkesen megszegi, vagy magatartasa el-
len sulyos kifogas mertl fel fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal
fegyelmi blntetésben részesitendd. A kdzoktatdsi torvény 76. és 77. §-ai
és a 11/1994. MKM rendelet 32 §-a szabalyozzak a tanulék fegyelmi és kar-
téritési felelésségét.
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Ezek alapjan a fegyelmi blintetés lehet:
- megrovas
- szigorl megrovas
- athelyezés masik iskolaba (tankotelezettség esetén az intézmény
gondoskodik fogado intézményroél)
- eltiltds a tanév folytatasatél
- kizaras az iskolabdl.

A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettsé-
gét, az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Az iskolai blUntetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesll, ettdl
indokolt esetben el lehet térni.

A fegyelmi hatarozatot és annak indoklasat a targyaldson széban ki kell
hirdetni, valamint egy héten belll irdsban megkuldeni.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belll irasban meg
kell kildeni az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szildjének, ha
a gazdalkodd szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodé
szervezetnek.

Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot
nem kell irasban megkuldeni, ha a fegyelmi blntetést a tanulé - kiskoru
tanuld esetén a szlld is - tudomasul vette, a hatdrozat megkuildését nem
kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatadrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé
szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi ada-
tait, a fegyelmi blntetést, a blintetés id6tartamat, a felfliggesztését és az
eljarast meginditoé kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leira-
sat, a ténydllds megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismerteté-
sét, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi in-
ditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak
helyét és idejét, a hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak
megjeldlését. Ha elsd fokon a nevelbtestllet jar el, a hatarozatot a neveld-
testillet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelbtes-
tllet egy kijeldlt, a tdrgyalason végig jelen Iévd tagja.

A hatarozat ellen a szild 15 napon belll nyudjthatja be kérelmét az intéz-
mény vezetdjéhez.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén pedig a szlld is
nyUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szami-
tott tizenot napon belll kell az elséfokd fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz be-
nyujtani.

A fegyelmi blntetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8
napon belll koteles tovédbbitani a masodfokl fegyelmi jogkdr gyakorléja-
hoz. Intézménylnkben a masodfokl jogkér gyakorléja az intézmény igaz-
gatétandcsa. A felterjesztéssel egyltt az Ggy valamennyi iratat tovabbitani
kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjanak. Az intézmény igazgatétana-
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csa fellebbezés esetén masodfokon eljar. A fegyelmi blintetésrél sz6l6
hatdrozat a naplén, az ellenérzén kivil a bizonyitvany jegyzet rovatdba is
bekerul.

Kartéritési felelésség

Ha az intézményt kar érte, az intézményvezetd koteles a karokozas
koérilményeit megvizsgalni, az okozott tar nagysagat elmérni, a karokozo
személyét megallapitani.

A gyermek, vagy a tanuldé gondatlan, vagy szandékos karokozasa
esetén a tanulé szll6je a jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kar-
téritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét az intézmény vezetdje
hatarozza meg.

Az intézménynek okozott karért, mely 6sszefligg a gyermek, a tanulé
tanulmanyai folytatasaval, a Polgari Torvénykonyv szabalyai szerint kell el-
jarni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a legkisebb munkabér - a
karokozas alapjan érvényes rendelkezés szerint megallapitott - egyhavi
0sszegének

a) gondatlan kdrokozas esetén 50 %-at,

b) szandékos karokozas esetén haromszorosat.

Ha a tanulét az iskolai tanulmanyai folytatasaval 6sszefliggésben kar érte,
az iskola koteles a kart megtériteni. Az intézmény akkor mentesul a karté-
rités felel6ssége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart m(ikodési korén kivul esé
elhdrithatatlan ok, vagy a tanulé tudatos, vagy szdndékos magatartasa
idézte el6. Nem kell tehat megtériteni a kart, ha azt a karosult magatarta-
sa, pl. Hazirend megszegése okozta.

8.9. A tanuldi hidnyzas igazoldsa

a./ A tanuld koteles a tanitasi 6rakrél és az iskola altal szervezett rendez-
vényekrdl vald tavolmaraddasat az id6tartamra vonatkozé szuldi, vagy or-
vosi igazolassal igazolni. Az igazolds mdédjat a hazirend tartalmazza. A hi-
anyzas indokoltsagat az osztalyfénok donti el és a napléban rogziti a hi-
anyzas okat is.

b./ A tanitasi 6rardl vald igazolatlan késés is igazolatlan mulasztas fegyel-
mi intézkedést von maga utan, melynek lehetdségeit a hazirend tartalmaz-
za. Tankoteles tanuldk 10 6rat meghaladé igazolatlan mulasztasa esetén
az osztalyfénok az ifjisagvédelmi feleldssel kezdeményezi a tankotelezett-
ség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

c./ A tanuléi hianyzas igazoldsanak mdédjat a Hazirend részletezi.

A tanulék tanitasi 6rarél valé tavolmaradasat az 6rat tarté pedagdgus
koteles bejegyezni az osztalynaploba az 6ra megkezdését kovetden. A ta-
nulé betegsége esetén a szll6 koteles az iskolat értesiteni a betegség kez-
detekor. Amennyiben az elmarad, az osztalyfénok kotelessége a mulasztas
okanak felderitése a mulasztdas megkezdésétdl szamitott harom napon be-
lGl. Ha a felderités soran az osztalyfénok igazolatlan mulasztasra utalé
jeleket észlel, koteles telefonon, vagy személyesen kapcsolatot teremteni
a szulével, meggy6z6dni a mulasztas okairél. Amennyiben a szil6 nem
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tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztasat, Ugy az igazolatlan

mulasztadsnak mindsul.

Betegség és egyéb ok miatti hianyzas utan a tananyag pétlasarél valo
meggydz6dés az illetékes neveld feladata.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet 51. § (3), (4), (5), (6) bekezdése, amely a Hazirendben részlete-
zésre kertlt.

A

megtett intézkedéseket datummal ellatva az osztélynaplé jegyzet ro-

vataban irasban régziteni kell:

Az intézmény koteles a szulét értesiteni a tanulé elsé igazolatlan mu-
lasztdsakor. Az értesitésben fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolat-
lan mulasztas kovetkezményeire.

Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten
igazolatlanul mulaszt, az intézmény a Gyermekjéléti Szolgalat kozre-
mukodését igénybe véve megkeresi a tanuld szulgjét.

Amennyiben a tanulé egy tanitasi évben 10 6ranal igazolatlanul tob-
bet mulaszt, az intézményvezet6 értesiti a tanuld lakdhelye szerinti
kormanyhivatalt és gyermekjoléti szolgalatot.

Amennyiben a tanuld egy tanitasi évben eléri a 30 éra igazolatlan
orat a mulasztasrdl tajékoztatni kell az altalanos szabalysértési hato-
sagot, tovabbd ismét tajékoztatni a gyermekjéléti szolgalatot, amely
kozremukodik a tanuld szildjének értesitésében.

50 6ra hianyzas esetén az intézményvezetd értesiti a tanuld tényle-
ges tartdézkodasi helye szerint illetékes jegyzét és kormanyhivatalt.

A mulasztott napok szamanak félévi és év végi kiszamitasi mddjai: a
tanulénként 6sszesitett érakat

1-4 évfolyamon 5-tel,
a 5-8 évfolyamon pedig 6-tal osztjuk,

A tanulék mulasztdsanak igazoldsaval kapcsolatos tovabbi szabalyokat a
Hazirend tartalmazza.

9. HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAP-

9.1.

CSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapoldas tartalmi vonatkozasai.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, vala-
mint az iskola j6 hirének meglrzése, oregbitése az intézmény minden tag-
janak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos felada-
tokat, id6pontokat, valamint felel§sdket a nevelGtestlilet az éves munka-
tervben hatarozza meg.

Az iskolazaszIo leirasa:

Az iskolazaszlé fehér alapu, szélén arany rojttal, benne kék betlkkel az is-
kola és a kdzség neve, k6zépen az iskola cimere.

Az intézmény emblémajanak leirasa:
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Az iskola épuleten ovalis fém tablan az iskola neve kézépen Luther ro-
zsa.

Intézményi pdlo leirdsa:

Fehér, rovid ujju pélén a hatoldalon kék szinnel az intézmény és a kdzség
neve, eldl baloldalon szintén kék szinnel az iskola cimere.

A nevelbtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &apolasan tul
Ujabb hagyomdnyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan terem-
tett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

b./ Az intézmény hagyomanyos, kulturalis, innepi rendezvényei:

- Tanévnyité istentisztelet.

- Oktober 6. /Aradi vértanuk Uinnepe/- varosi Unnepség;

- Oktéber 23. Nemzeti Unneptink alkalmabdl iskolai innepély;

- Oktéber 31. - Reformacié Unnepe - istentisztelet.

- Advent - Télap6 - karacsony (diakdnkormanyzat, nevel6testiilet);

- Karacsonyi istentisztelet.

- Januar 6. /Vizkereszt/ - istentisztelet;

- Farsang;

- Marcius 15.;

- Husvét;

- Viz Vilagnapja”-tél - A ,Fold Napja”-ig rendezvénysorozat;

- Névadd Gardonyi Géza tiszteletére rendezett tanulmanyi, kulturalis és
sport rendezvények;

- Punkosd - istentisztelet

- Mdjus elsd hete - anydk napja (osztalykeretben/csaladi nap);
- Mdjus utolsé hete - gyermeknap;

- JUnius els6 hete - pedagdgusnap;

- JUnius - ballagads, a 8. osztalyosok bucsuztatasa.

- intézményi, osztaly illetve csoport szint( Gnnepek:

- Népi hagyomanyok apolasa

Meglinneplésik médjat az éves munkaterv tartalmazza. Csoporton belll is
vannak Unneplések, ezek a szlletésnapok, névnapok, évszakbucsuztatok.

Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolédé szokasok megis-
merése.
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Népi kézmlUves technikakkal ismerkedés. Kiranduladsok évszakonként,
sétak, munkahelyek, mozi, szinhaz, kényvtar, mizeum latogatasa.

Egyhazi Unnepek alkalmabdl az évodaba jaré gyermekek és az iskola tanu-
|6i sajat felekezetuk templomat latogatjak - kivételt képez a tanévnyitd és
a tanévzaré istentisztelet, iskolai szorgalmi id6ben tartott istentisztelet,
melyen kozbdsen, az evangélikus templomban vesznek részt a tanuldk.

Szérakoztaté rendezvények: farsang, klubdélutadnok, csaladi nap.

Szaktargyi, sport egyéb versenyek - vetélked6k - orszdgos, megyei ver-
senykiiras alapjan.

A nevel6k szakmai tovabbképzések mellett egyhazi, bibliai ismereteik bé-
vitésére a kdvetkez6 hagyomanyokat teremtettiink meg az iskolaban:

- Tanévnyité csendes nap az iskola lelkészeivel,
- A testvériskoldkkal valé kapcsolatfelvétel, tapasztalatcsere.

A hagyomanyként megjeldlt Gnnepségeket, GUnnepélyeken vald részvétel a
gyermekekre, tanulékra és nevelSkre egyarant vonatkozik.

Ezek megfelel6 érzelmi és tartalmi el6készitése minden pedagdgus kote-
lessége. Az Unnepségeken tanusitott viselkedésért minden neveld a sajat
illetve a rabizott csoportjaban és osztalyaban felelds.

A kbdzség altal szervezett nemzeti Gnnepeinken a tantestllet és a tanuloif-
jusag méltéképpen képviseli iskolankat.

a) Az iskola minden eseménye az iskola emlékkdnyvébe kertl doku-
mentalasra.

b) Intézménylnkrdl napra kész informaciét adunk az interneten, a koz-
ség Ujsagjan keresztul.

9.2. A hagyomanyapolds kilsdségei

Az iskola tanuldinak kotelez6 Gnnepi viseletére és sportfelszerelésére vo-
natkozd elGirdsokat a Hazirend tartalmazza.

10. A GYERMEKEK, TANULOK UGYEINEK
INTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARA-
SOK RENDJE

10.1. Téritési dij, tandij fizetésére és visszafizetésére vonatkozéd
rendelkezések.

A téritési dij fizetésérdl
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Az intézménnyel jogviszonyban Iév6é gyermekek és tanulék az 6voda-
ban és az iskoldban szervezett étkeztetésben részesilhetnek. A téritési dij
fizetésére mindig utdlag, a ténylegesen elfogyasztott mennyiség alapjan
kertl sor. Az elfogyasztott adagszam alapjan az intézmény elkésziti a
szamlalevelet, melyhez mellékeli a csekket, vagy pedig kilon igény szerint
csoportos beszedési megbizas igénybevételére van lehetfség. Az étkezési
téritési dijrol készitett szamla tartalmazza az elfogyasztott mennyiséget,
az egységarat, a mindenkori AFA mértékét, a fizetési hataridét, melyet a
szuld, gondviseld koteles befizetni az iskola bankszamlajara. Betegség, hi-
anyzas esetén a napkoézis nevelénél kell a masnapi ebédet legkésbbb
10,00 6raig lemondani. Tulfizetés esetén a tanulé a kdvetkez6 hénapra at-
viheti az 0sszeget.

Amennyiben a szil6 nem tesz eleget téritési dij fizetési kotelezettségének,
abban az esetben a gyermek részére nem tudunk étkezést biztositani (1
hénapos elmaradas). Errdl a szorgalmi év elején tajékoztatjuk a szlldket.

10.2. Szocidlis tdAmogatas

Etkezési téritési dij tdmogatds
Az évenként elfogadott koltségvetési torvény tartalmazza azon tanuldk ko-

rét, akik jogosultak allami normativ tdmogatas igénybevételére, valamint
meghatarozza a tdmogatas mértékét is, mely a kdvetkezd lehet:

- 100 %-os tamogatasban részesll az a gyermek, akinek szlldje, vagy
gondviselbje rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesll, az
errél készult hatarozatot az intézményben bemutatja. (ingyen étke-
z6k). Az érvényben |évé jogszabalyok alapjan ez az évodas koru, va-
lamint az 1-8 évfolyamos altalanos iskolai tanuldkat érinti.

- 50 %-o0s tamogatasban részesll az a gyermek, aki tartésan beteg, és
az err6l sz616 hivatalos, a Magyar Allamkincstar &ltal kiadott hataro-
zatot, valamint a tartds betegségrdl sz6lé orvosi igazolast az intéz-
ményben bemutatja és leadja.

- 100 %-os tamogatasban részesll az a gyermek, aki 3 vagy tobb
gyermekes csalddban él, és a legidésebb gyermek 25 év alatti, és
valamely felsfoktatasi intézmény nappali tagozatos hallgatdja.

10.3. Az egészséquqyi felligyelet és ellatds rendje, egészséq-
ugyi szolgaltatasok

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere: Az iskolaorvos fel-
adatait a kéznevelési toérvény, és annak végrehajtasat tartalmazdé 20/2012.
(VIIl.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl szolé 26/1997.
(I1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.
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a./ Intézménylnkben a gyermekek és a tanuldk, a jogszabalyokban
rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseken, szlirévizsgalatokon vesznek
részt.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartdas a igazgatéhelyettes felada-
ta. Az iskolai testnevelés 6rardl hosszabb ideig tarté felmentést szakorvosi
irdsos vélemény alapjan csak az intézmény orvosa adhat. Az intézmény or-
vosa a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuldkat gydégytestne-
velés foglalkozasokra utalhatja.

Az iskolaorvosi felligyeletet és ellatast (kotelez6 orvosi vizsgalatok, szlré-
vizsgalatok, véddoltdsok), a megeldz6 orvosi intézkedéseket, az iskolaor-
vos és a védénd végzi. Az iskola-egészségugyi ellatasban kdézremukodik
még a fogorvos és a fogaszati asszisztens is.

Az iskola-egészségugyi ellatas éves rendjét az intézményvezetd az iskola-
orvossal, a véddéndvel és a fogaszatot ellaté fogorvossal egyezteti.

Az egylttmUkodés elbkészitése és lebonyolitdsa a szakmai intézményve-
zetb-helyettes feladata, mely az iskolatitkar kozremukodésével torténik.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, szlirévizsgalatok, véddoltasok id6pontjat
lehet6ség szerint Ugy kell csoportonként, osztdlyonként megszervezni,
hogy az a délelétti tanitasi érakat a lehetd legkisebb mértékben zavarja, il-
letve ha a rendelési id6 lehetdvé teszi, a vizsgalatok délutdn torténjenek.

A tanuldk lehet6ség szerint az adott orat tarté pedagdgus kiséretével és
feligyeletével vesznek részt az iskola-egészségugyi ellatdsban, amennyi-
ben ez nem megoldhaté, abban az esetben az osztalyfénok koteles a tanu-
|6k kiséretét és fellgyeltét ellatni.

b./ az osztalyfénok gondoskodik arrél, hogy a csoportjaba jaré gyermekek,
valamint az osztalyanak tanuléi az orvosi vizsgalaton, véddéoltason megje-
lenjenek.

c./ A szll6ket minden esetben értesiteni kell az orvosi vizsgalatokrél mind
az ovodaban, mind az iskoldban. Ennek médja lehet a faliljsagon kiflig-
gesztésre kerll6 tajékoztatd, illetve a tajékoztatd flizetbe beirt tajékoztato.

7

10.4. Intézményi védd, 6vé elbirdsok, egészséqgligyi elldtas
(A 20/2012. EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének m) pontja).

Az iskolai telephelyeken a vonatkozé torvényi rendelkezés értelmében
nem jeldlhetd ki dohanyzéhely, igy az 6vodak és iskolak éplletében, annak
udvaran és az épulet kornyékén tilos a dohanyzas.

10.4.1. Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kézé tarto-
zik; hogy a gyermekek és a tanuldk részére az egészséguk, testi épségik
meglrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
gyermek vagy tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szukséges intézkedéseket megtegye.

67



SO e
@& "6 ,
Y Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altaldnos Iskola

Szervezeti és MUkodési Szabalyzata 2016
Sedi6sgyord

A gyermek- és tanulébalesetek megel6zése érdekében a nevelési- és
oktatasi év elsd nevelési, illetve tanitasi napjan altalanos balesetvédelmi-,
baleset-megel6zési, tlizvédelmi oktatasban (6vé, védd rendszabalyok is-
mertetése, tlz- és baleset esetén szikséges teendd ismertetése) kell ré-
szesiteni az 6vodas gyermekeket, a tanuldkat, mely oktatas tényét a cso-
port-, illetve osztalynapléban dokumentalni kell.

Ezen megel§zd oktatas a csoportvezetd 6vond, illetve az osztalyfénok fel-
adata a szorgalmi év kezdetének els6 nevelési-, illetve tanitasi napjan cso-
portfoglalkozas, illetve osztalyfénoki 6ra keretében. Tovabba valamennyi
baleseti, egészségkarositd vagy egyéb veszélyforrast rejté tantargy - igy:
fizika, kémia, technika, szamitastechnika, testnevelés - esetében a tan-
targy-specifikus balesetvédelmi-, baleset-megel6zési-, illetve egészségvé-
delmi oktatdsban is részeslilnek a tanulékat, ezeket szintén az osztalyféno-
kok ismertetik.

Ezen megeldz6 oktatas tényét az osztalynapléban dokumentalni kell.

Az oktatds soran szikséges ismertetni:

- lehetséges baleseti- és egészségkarosité veszélyforrasokat,

- tanusitandé és tiltott magatartasformakat ezek elkerllése érdeké-
ben,

- egészséqguk és testi épséguk védelmére vonatkozd eldirasokat,

- agyermekek, tanuldk felel6sségét 6nmaguk és tarsaik irant,

- azintézmény 6vo, védd rendszabalyait,

- megel6zd magatartasformakat,

- teenddket baleset, egyéb rendkivili esemény fennallasa veszélyé-
nek esetén, illetve megtorténtekor,

- a csoportszoba, a tanterem, illetve az épllet elhagyasanak rendjét
és kovetelményeit (menekullési Gtvonal).

Az iskola terUletén kivil szervezett programok (kirandulds, tura, taborozas,
Uzemlatogatas és egyéb eltérd foglalkozas) megkezdése elbtt a programot
szervezl, vezetd pedagdgus feladata a gyermekek, tanulék figyelmét fel-
hivni az egészség- és balesetvédelemre, a tanusitando és tiltott magatar-
tasformakra.

Az intézmény terlletén tapasztalt valamennyi baleseti vagy egészségkaro-
sitd forrdst az intézmény valamennyi dolgozdja haladéktalanul koteles je-
lenteni a tliz- és munkavédelmi megbizottjdnak vagy az intézmény vezetd-
jének, helyettesének, illetve gazdasagi vezetdjének a szikséges intézke-
dés megtétele érdekében.

Az intézmény tlz- és balesetvédelmi megbizottja:

- a nevelési- és tanév megkezdése elbtt koteles:

- tlz- és balesetvédelmi oktatasban részesiteni az intézmény dolgozé-
it,

- ellendrizni az éplletek, helyiségek, berendezések, valamint az udva-
ron elhelyezett eszk6zok allapotat, melyrdl jegyzékoényvet, illetve a
szukség szerint intézkedési tervet készit

- a nevelési- és tanév kdozben koteles: - az Uj dolgozdkat tlz- és bal-
esetvédelmi oktatasban részesiteni, azt jegyzékonyvezni,
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- épulletenként a gyermekek, tanulék menekullési Utvonalat gya-
koroltatni, azt jegyz6kdnyvezni,
- az Ujonnan beszerzett gépeket, eszkdézoket szabvanyossagi szem-
pontbdl ellendrizni.

A tanuldk az iskoldban a szamitégépet és a nevel6-oktaté munkahoz szik-
séges egyéb eszkozoket, berendezéseket csak a szaktanar fellgyelete
mellett hasznalhatnak. A szaktanar felligyelete mellett sem hasznalhaté
azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkdz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Az iskolaba - ha van réa szabvany - csak annak megfelel6 eszk6zok és fel-
szerelések vihet6k be. A pedagogus - az intézmény szervezeti és mikodé-
si szabalyzatdban, hazirendjében meghatarozott védd, 6vé elbirdsok figye-
lembevételével - viheti be az iskolai foglalkozdsokra az altala készitet,
hasznalt pedagdgiai eszkdozoket.

A csoportfoglalkozasokon, a tandran és a tandran kivuli foglalkozasokon a
csoportfoglalkozast, az érat (foglalkozast) tarté pedagdégus, érakézi (foglal-
kozas) szlnetekben és az iskolai rendezvényeken a gyermekek, tanuldok
fellgyeletét ellaté pedagdgus felelés a tlz- és balesetvédelmi elbirdsok
betartatasaért.

Teenddk gyermek- és tanuldbaleset esetén:

- Afellgyeletet ellaté pedagdgus a gyermeket, tanulét ért baleset
esetén koteles:

- a balesetet szenvedett gyermek, tanulé szlikség szerinti orvosi ella-
tasban részesitésérdl gondoskodni,

- értesiteni a balesetet szenvedett évodas gyermek, tanulé szlleit,

- tajékoztatni az intézményvezetdt a baleset tényérdl, a sziikséges in-
tézkedések megtétele érdekében,

- a baleseti jegyz6kdnyv felvételérdl gondoskodni, melyben segitséget
nyujt az iskolatitkar,

- tdjékoztatni a tlz- és munkavédelmi megbizottat, ha szlikséges az
eset kivizsgdladsa, az esetleges szlkséges intézkedések megtétele
érdekében.

A baleseti jegyz6kdnyvet az iskolatitkar késziti el a balesetnél jelenlévé pe-
dagdgus segitségével, ha sziikséges felveszi a kapcsolatot a tlz- és mun-
kavédelmi megbizottal. Aki ha sziikséges kivizsgalja a baleset okat, értesiti
az intézményvezetést, javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtéte-
lére a baleset sUlyossagatdl fliggben.

A gyermek- és tanulobalesetek nyilvantartasat, a jelentési kotelezettséget
az iskolatitkar végzi a vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen.

10.4.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek esetén

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak a sérllt gyermeket vagy tanu-
|6t els6segélyben kell részesitenie, ha szliikséges orvost kell hivnia. A bal-
esetet, sérllést okozé veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell szlin-
tetnie. Minden gyermek- tanuléi balesetet, sériulést, rosszullétet azonnal
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jeleznie kell az intézmeény igazgatdjanak.
Az intézményben tortént barmiféle balesetet, sérlilést az iskola igazgatéja-
nak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerlilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé bal-
esetek megelbzése érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

10.4.3. Gyermek-és tanuld baleseti jegyz6kényvek készitése

Minden olyan gyermek és tanuldbalesetr6l jegyz6konyvet kell késziteni,
mely 3 napon tul gyégyuld.

Az intézmény a telephelyein kifiiggesztésre keriilt az Elsésegély-
nyujtasi Szabalyzat.

10.5. Rendkiviili esemény és bombariadd esetén sziikséges te-
enddk

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az in-
tézmény éplleteit vagy a benne tartéozkoddé személyek biztonsagat fenye-
getd rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara haladéktalanul ko-
teles azt azonnal k6zOlni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely in-
tézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Az intézmény vezetd vagy helyettesei a rendkiviili eseményrél azonnal ér-
tesiteni kell:

- a fenntartét

- tlz esetén a tlzoltésagot

- robbantassal valé fenyegetés esetén a rendbrséget

- személyi sérilés esetében a mentdket

- szulbket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 védelmi, illetve
katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikséges-
nek tartja.

Rendkivliili eseménynek szamit:

- a tlz,

- a foldrengés,

- bombariadd

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel§-oktatdé munkat mas mdodon
akadalyozo kordlmény.

Teenddk rendkiviili esemény esetén:

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatdé vagy intézkedésre jogo-
sult felelds vezetd utasitasara az épliletben tartézkoddé személyeket ismét-
|I6d8 szaggatott csengdjellel, vagy a tlzjelz6 készilékkel, dramsziinet ese-
tén kézi kolomp és szébeli jelzéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul
hozza kell Iatni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A veszélyeztetett
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épuletet a benntartézkodé gyermekcsoportnak, tanulécsoportoknak a
tlizriadd tervben taldlhaté ,kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili esemény bekdvetkeztekor az in-
tézményvezet6 a pedagdégusok bevonasaval a legjobb belatdsa szerint
dont.

A gyermekeknek a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kije-
|01t terlleten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyele-
tért a tanuldk részére tanérat vagy as foglalkozast tarté pedagogusok a fe-
lelések.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan lgyelni kell a kévetke-
zbkre:

- az épuletbdl mindenkinek tavoznia kell, ezért a csoportfoglalkozast,
az orat, foglalkozast tarté, vagy Ugyeletet ellatdé pedagégusnak a
tanteremben, csoportszobdan esetlegesen kivl (pl.: mosdd) tartézko-
dé gyermekekrdl is gondoskodnia kell,

- a kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket
az épllet elhagyasaban segiteni kell,

- a csoportfoglalkozas, tandra, tandran kivuli foglalkozas helyszinét és
a veszélyeztetett éplletet a pedagégus hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrél, hogy nem maradt benn veszélyeztetett
személy.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosul felel6s vezetdnek a
veszélyeztetett épllet kilritésével egyidejlleg - a felelds dolgozdk kijeldlé-
sével - gondoskodnia kell az aldbbiakrél:

- kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,

- koézmulvezetékek elzarasardl,

- viznyerési helyek szabadda tételérdl,

- elsGsegélynyujtas megszervezeésérol,

- rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek fogadasardl.

10.6. Az intézményi rekldmtevékenyséq szabalyozasa

Az intézményben folyé reklamtevékenységet az 1997. LXIII. torvény, és az
LXXIX. toérvény 122. § (12) bekezdése szabalyozza.

Amennyiben a gyermekeknek, szlléknek sz6l6, az egészséges életmdddal,
kérnyezetvédelemmel tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 6sszefliggden
érkezik reklamanyag azt az igazgaté vagy a munkakdzdsség-vezetd meg-
keresése utdn a faliljsagra lehet helyezni térités nélkil.

Ezek rendszerint a Polgarmesteri Hivatalbdél, Mlvel6dési Hazbol, mas isko-
laktdél, szakminisztériumoktol érkeznek.

Az intézményben a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység
csak az igazgatd el6zetes engedélyével végezhetd. Az engedélyt irasban
kell megkérni.
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10.7. A tanuldéi tankonyvtdmogatas és az iskolai tankdnyv-

elldtds rendje

(A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, A
tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CC XXIl. torvény, valamint a
17/2014. Ill. 12. EMMI rendeletben meghatarozottak szerint)

A tankényvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvrendelés keretében kell biztositani, hogy az
iskolaban alkalmazott tankdényvek az egész tanitasi év soran az
iskola tanuléi részére megvasarolhatok legyenek. Ezt a torvényi
rendelkezéseknek megfeleléen, az rendelkezésre &ll6 elektronikus
rendszer (KELLO) alkalmazasaval kell végezni. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a
tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyv-kdlcsdonzés soran biztositani kell, hogy a
kélcsonzést igénybe venni kivand tanulék egyenld eséllyel jussanak
hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a kényv a
szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul séril, a tankdnyvet a
tanulé elveszti, megrongalja, a nagykorud tanulé illetve a kiskoru
tanuld szllbje az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd - a tankényvek beszerzési arat
figyelembe véve - hatarozatban allapitja meg.

A tankoényvfelelés megbizasa

Az érvényben lév6 torvények és rendeletek elbirasai alapjan az
iskolai tankdnyvrendelést - a szakmai munkakozésség véleményének
kikérésével évente - az igazgatd altal megbizott tankonyvfelel6s
késziti el. A feladatellatasban vald kozrem(ikddés nevezettnek
munkakori feladata.

Téritésmentes tankdnyv biztositasa

A torvényi eldirdsoknak megfeleléen a 2013/2014-es tanévtdl elsd
évfolyamtol felmend rendszerben biztositjuk didkjaink szamara a té-
rités mentes tankdnyveket. A térvény és a rendelet eldirasai szerint
tanuldink szamara tartés tankényveket szerziink be, melyeket az is-
kolai kényvtarbdl kélcs6ndzhetnek.

A két tanitasi nyelvi képzéshez szlikséges angol nyelvl szaktargyi
kényvek/jegyzetek nem akkreditaltak kis példanyszamuk miatt, igy a
normativ ingyenes tankényvi tamogatasbdl nem fizethetdk ki. Ezek
beszerzéséhez az szilbk egyetérté nyilatkozata, valamint a
kényvek/jegyzetek kéltségeinek fedezete sziikséges.

A tankényvtamogatas iranti igény felmérése
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- Az iskolai tankdnyvfelel8s - az igazgatdé utasitasara - minden

évben a torvényi rendelkezésekben meghatarozott idépontig koteles
felmérni, hogy hany tanulé kivan az iskolatél - a kdvetkez6 tanitdsi
évben - tankdnyvet kdlcsonozni.
E felmérés sordn irdsban tdjékoztatja a szuléket arrél, hogy kik
jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi
kedvezmény nyujtdsara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe
venni. A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé
igényt Ugy kell folmérni, hogy azt a tanuld, kiskord tanulé esetén a
szUl6 az igény-bejelentési hataridé el6tt legaldbb 14 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskord tanuld esetén a
szuld az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.
A tankonyvfelelés a fenti pontban meghatarozott felmérés alapjan
megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat
irdsos formaban ismerteti az intézmény vezetdjével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény koérébe
nem tartozé tovabbi kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban
meghatarozott igénylélapon kell benydjtani. A  normativ
kedvezményre vald jogosultsdgot igazolé iratot Jegkésébb az
igénylbélap benydjtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét az
osztalyfénok ravezeti az igényl6lapra, amelyet aldirasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezé

okiratok bemutatasa sztkséges:

- tartésan beteg (igazolas: szakorvosi igazolas)

- szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyuttes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédés zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem - vagy magatartas szabalyozasi zavarral) kizd,
(igazolas: szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye)

- harom vagy tobb kiskord, vagy eltartott gyermeket nevel§ csa-
ladban él (igazolds: csaladi pétlék folydsitasardl sz6lé igazolas)

- nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult (iga-
zolas: csaladi potlék folydsitasarol szolod igazolas),

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil (igazolas:
az err6l sz6l6 hatarozat).

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szamara a
tankonyveket az iskolai kényvtar allomanyabdl biztositjuk. A tanuldk
és a pedagdgusok a tanév soran szukséges koteteket, a sziikséges
pedagodgus kézikonyveket a koényvtari nyitva tartas idépontjaban
kolcsdndzhetik ki az iskolai konyvtarbdl.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkil normativ
kedvezményen alapuld tanuléi tankényvtdmogatds nem adhaté.

A tankényvtamogatas eredménye
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- A felmérés eredményérél az igazgaté tdjékoztatja neveldtestiletet,
az igazgatotanacsot, az iskolai szul6i szervezetet és az iskolai
diakdnkormanyzatot.

A tankényvrendelés elkészitése

- A tankonyvfelel6s a torvényi eldirasoknak és az érvényben |évé
rendeleteknek megfeleléen a KELLO altal kotott szerzédés
értelmében elkésziti a tankdnyvrendelést. Az igazgatd tajékoztatja a
szll6ket a megrendelt tankdnyvek korérdél, lehetdévé teszik, hogy a
tankonyvrendelést a szlUl6i munkakdzosség véleményezze. Az
igazgatd elektronikus formaban megklldi a tankdnyvrendelési
adatokat a fenntarténak, és beszerzi a fenntartd irasos egyetérté
nyilatkozatat.

- A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak
varhaté, becsllt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankényvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét az
igazgatod hatarozza meg.

- A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy az ingyenes
tankoényv, a tankdonyvtamogatds, a tankonyvkdlcsénzés az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankdényvhoz valdé hozzajutéas
lehetdségét.

- A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetévé
kell tenni, hogy azt a sztl6k megismerjék. A szuld nyilatkozhat arrél,
hogy gyermeke részére az 0Osszes tankdonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankdonyvek biztositdsat mas médon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

- Az iskolanak a hirdet6tablan valo kifliggesztéssel, vagy az intézmény
honlapjan kézzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és
kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek.

Tankényvek visszavétele a kényvtarba

A mar nem hasznalt tankényveket a tanulék kotelesek a kdényvtarban
leadni. A kdnyvek visszaszolgaltatdsa minden tanév végén az utolso
tanitasi nap el6tt egy héttel kezdddik és tanévzard Unnepély eldtti nap
fejez6dik be. A tankdnyveket a tanév végén nem lehet megvasarolni!
Minden esetben koételes a tanuldé a kdnyveket visszaadni, amennyiben
jogviszonya megsz(inik az iskolaval.

A kartérités modja

A megrongadlt, vagy elveszett tankdnyveket a didkok a beszerzési ar
100 %-aval kotelesek megtériteni, vagy az adott tankényv megegyezé
kiadasu példanyaval pdétolni. A rongalas mértékét mindig a kdnyvtaros
tanar méri fel, és donti el, hogy az adott tankdnyv hasznalhaté-e még a
kovetkezd tanévekben, vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar
Ujabb tankonyvek beszerzésére forditja. A téritési dij megallapitasat a
konyvtari nyilvantartas alapjan a konyvtaros tanar végzi. A dijat a
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tanuld (ill. gondviseldje) a gazdasagi irodaban koteles befizetni

legkés6bb a tanév utolsé napjdig. Amennyiben ennek nem tesz eleget,
a kovetkez6 tanévben nem kaphat tartés tankonyvet.

10.8. A pedagdéqusok képzésére vonatkozé elbirdsok

Tervezés

A tovabbtanulds tamogatasara tovabbtanulasi tervet (programot) kell ké-
sziteni. A program a koézponti el8irdsoknak, az intézmény érdekeinek és a
pedagdgusok egyéni elképzeléseinek figyelembevételével készlil.

Bekertilés

A tovabbtanulasi tervbe az kertilhet be, aki a helyi igényekhez (az iskola
rovid, illetve hosszlU tavl képzési szerkezetéhez) igazodd, illetve annak
megfeleld olyan tovabb- vagy atképzésen vesz részt

Amely a koézoktatasi torvény 17. §-anak (5) bekezdésében szabalyo-
zott pedagdgus szakvizsgat, vagy azzal egyenértékl szakképzettsé-
get biztosit.

Amely allami, allamilag elismert - pedagdgus-képzést folytaté - fel-
s6oktatasi intézményben, Ujabb oklevelet adé kiegészitd, illetve ma-
sodik vagy tovabbi alapképzés, szakiranyu tovabbképzés keretében
- a kozoktatas Uj feladatainak megvaldsitdsahoz - biztosit tovabbi
fels6foku iskolai végzettséget, szakképzettséget,

Amely az orszagos képzési jegyzékben szerepld a pedagégus mun-
kakorében kozvetlenll hasznosithatd szakképesitést ad és az MKM
jévahagyta, regisztralta a képzés programjat

Aki az Orszagos Pedagdgus-tovabbképzési Akkreditacidés Bizottsag
altal elfogadott és regisztralt olyan tanfolyamra jar, amelynek sike-
res elvégzésével eleget tesz a kdzoktatdsi torvény 19. § (5) bekezdé-
sében meghatarozott kévetelményeknek.

Aki MKM altal 1997. junius 13-ig kiadott tajékoztatoban szerepld to-
vabbképzési célu tanfolyamon vesz részt.

A nevelbtestilet jelen tamogatasbdl kedvezményezett tagjaval az intéz-
mény tanulmanyi szerzédést kot.

A tanulmanyi szerzédésben rogziteni kell:

A személynek biztositott kedvezményeket, az intézményi elvaraso-
kat és a tovabbképzéssel, atképzéssel megszerzett tudast, végzett-
séget, szakképesitést helyi hasznositdsanak lehetdségeit, feltételeit,
Azt az 0sszeget, amely kamatostul visszafizetendd, ha a tamogatott
személy a megallapodott id6pontig - sajat hibajabdl nem fejezi be si-
keresen az adott képzést. Az 6sszeqg visszafizetésérél a munkaltatd
dont.

Téamogatas
Az intézményi keretosszegbdl tdmogatast a nevelbtestlilet azon tagja kap,
aki a tovabbtanulasi tervben szerepel.
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11. Egyéb szabalyok

11.1. Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesité-
se, kezelése (20/2012. EMMI rendelet 4. § (1.) bekezdésének
r) -s) pontjai)

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacids rend-
szer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6alli-
tott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIII.28) Kormanyrendelet elbirdasainak megfeleléen. A rendszerben alkal-
mazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadé tandrokra vonatkozd adatbe-

jelentéseket,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket,

e a tanuldk részére torténd tankdnyvrendelés dokumentumait.
Az elektronikus Uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intéz-
mény pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell ta-
rolni.
Az egyéb elektronikusan megkulldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
nem szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola
informatikai halézatdban egy kulén e célra létrehozott mappan taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatéhelyettes) férhetnek hozza.

11.2. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek, béradasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) az igazgato doént. Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell
kétni az éplletben tartézkodas és a rendeltetésszerl hasznalat rendjét, a
rongalassal jard szabalyokat, a kartéritési kotelezettséget.

A bérleti dij kifizetésére vonatkozé jogszabalyi eldirasok megtételét a dij
behajtasa érdekében.

Az intézmény helyiségeit kozérdekl célokra at lehet engedni.
Rendezvényeken, Unnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen sze-
mélyek az intézmény éplletében 6ncéluan ne jarkalhassanak.

11.3. Telefonhasznalat

Az intézményben |évé telefonokat magdancélra csak térités ellenében lehet
hasznalni. Az ellen6rzés szuréprébaszerlen torténik, részletes szamla leké-
résével. Az ellen6rzésért felelsek: helyettes és a gazdasagi vezeto.
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11.4. Kartéritési kotelezettséqg

A munkavallald a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan d&rizetben
tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vett at. Amennyiben az intézménynél a kart tobben
egylUttesen okoztak, vétkességik, a megdrzésre atadott dolgokban a
bekovetkezett hidany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van
helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt 172-173. §-a az iranyadod.

11.5. Munkabér elbéleg

A munkabér el6leg kifizetését az intézmény vezetdje engedélyezi azzal,
hogy e tédmogatdsi formdban egyidejlleg részesilék aranya nem
haladhatja meg az engedélyezett allashelyek 5 szazalékat. A kérelmet
irasban kell benyujtani elbiralasra, valamint egy megbizast adni a Magyar
Allamkincstarnak, hogy a tartozast 6 havi egyenld részletben levonhatja a
munkabérébdl.

11.6. Az intézmény nyilvanossaga

Az intézmény a nevel6-oktatd munka zavartalansaganak biztositdsa mel-
lett torekszik midkddését nyilvanossa tenni. Ezért bemutatokat, rendezvé-
nyeket és nyilt 6rakat szervez, melyekre meghivja a lehetséges érintette-
ket (pl. leendd els6osztalyosok és sziileik) és az érdekléddket.

Az intézmény biztositja a kozérdek(i adatok hozzaférhetfségét. Az intéz-
mény mukddésének belsé szabalyzatai, igy kilondsen a Pedagdgiai Prog-
ram, az SZMSZ, a Héazirend MinGségirdnyitasi Program megtekinthetd az
intézmény honlapjan.

11.7. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tdmegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdéinak az alabbi szabdlyok betartasa mellett kell elésegitenitk.

A televizié, radi6 és az irott sajté képviselSinek adott mindennem felvila-
gositas nyilatkozatnak mindsul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé
eldirdsokat:

Az intézményt érint6é kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadas-
ra az igazgaté vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatar-
sainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozo6lt adatok szak-
szerl(ségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilat-
kozé felel.
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé
hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolat-
ban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékeny-
ségében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovab-
ba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev6é hatasko-
rébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anya-
gat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele
egyeztesse.

KilIfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
igazgatd engedélyével adhaté.

11.8. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el§zetesen a telephely
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivli és fizetés nélkuli
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a tanév rendjérél szélé,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megalla-
pitani. A vezet6 beosztasu alkalmazottak a szabadsagigénytiket az igazga-
t6 felé irdsban nyudjthatjak be.

11.9. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Utikoltség-térités

A munkavégzés helyéhez képest mas telepulésrél bejaré munkavallalé ré-
szére a munkaltaté bérlet és/vagy menetjegy hozzdjarulast fizethet. A hoz-
zdjarulas mértékét a mindenkori hatalyos jogszabaly hatarozza meg.

A munkaltaté sajat hataskorben a tertleti munkat végz6 dolgozék részére
indokolt esetben gépkocsi koltségtéritést biztosithat, melyet kizarélag az
intézményvezetd rendelhet el.

Ha a dolgozdénak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koérilményeiben valto-
zas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente kell felll vizsgalni.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

a./ Az intézmény alapitd okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovet-
kezd, a fenntarté altal is jovahagyott intézményi alapdokumentumok alap-
jan folyik:

- Pedagdgiai Program,

- Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,

- Hazirend

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és m(kodési szabdlyzat mdédositasa csak a nevelbtestiilet
elfogadasaval és a kodznevelési torvény altal meghatarozott kézdsségek
(szUlGi szervezet, didkdonkormdényzat) egyetértésével, valamint az igazga-
tétanacs, majd a fenntartdi testilet jovahagyasaval lehetséges. A nevel6-
testllet - legalabb évenként - felllvizsgalja a szervezeti és muikodési sza-
balyzat rendelkezéseit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és MUkodési Szabdalyzatot az intézmény vezetdjének eldter-
jesztése utan a nevelbtestilet fogadja el. Az elfogadas tényét a nevelltes-
tlleti értekezlet jegyz6kdonyve tanusitja. A jogszabaly szerint meghataro-
zottak véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiket adjak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altaldnos Iskola Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzata a fenntartdé jévdhagyasa utdn 2016. szeptember 1.
napjatdl hatalyos.

b./ Az intézmény eredményes és hatékony mukddéséhez szilkséges to-
vabbi rendelkezéseket - mint pld. a bels6 ellendrzés szabalyozasat, az irat-
és pénzkezelés, a bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szaba-
lyait 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az SZMSZ mel-
|ékletei.

A mellékletben taldlhaté szabalyzatok - mint igazgatéi utasitasok - jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkll is mddosithatdk, amennyiben jogszabalyi eld-
irdsok, intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény felelds vezetbjének
megitélése ezt szukségessé teszi.
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 163. §. (2)-(3) bekezdésekben megha-
tarozottak szerint az intézmény kényvtara 6nallé szervezeti és mUikodési
szabalyzat szerint muikodik.

A Szervezeti és mlkddési szabalyzat a kdvetkez6 melléletekkel rendelke-
zik:

1. sz. melléklet: Munkakori leirasmintak

2. sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

3. sz. melléklet: Adatvédelmi Szabalyzat

4. sz. melléklet: Gyermeket érint6 esélyegyenldségi, egyenld banasmad
programja

A szervezeti és mU(kodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az
intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényd.
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S266sgyor

A szervezeti és mukodési szabdlyzat a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhdz orszagos irodaigazgatdéjanak jovahagydsanak idépontjaval Iép
hatalyba és hatarozatlan id6re szdl.

Sz6l6sgyorok, 2016. julius 15.

P.h.
Gardos Zoltan-

igazgaté
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A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos
Iskola Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak
elfogadasa és jovahagyasa

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola, Sz818sgydrok,
Iskola u.l. szervezeti és m(kodési szabdlyzatat a szuldi szervezet 2016.
augusztus 29. napjan tartott Glésén megtargyalta.

Alairdasommal tandsitom, hogy a szil6i szervezet véleményezési jogat je-
len SZMSZ moébdositasa soran a jogszabalyban meghatdrozott ligyekben
gyakorolta.

A tanuldk tankdnyvtdamogatasanak megallapitdsa, az iskolai tankdonyvella-
tas megszervezése, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonat-
kozasdban a szuldi szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, a meghatéaro-
zott rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Sz6l6sgyorok, 2016. augusztus 29.

Koncsag lldikd
szUl6i szervezet elndke

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altaldnos Iskola, Sz616sgydrok,
Iskola u. 1. szervezeti és m(ikodési szabalyzatat az intézmény diakdonkor-
manyzata 2016. augusztus 29. napjan tartott Glésén megtargyalta és véle-
ményezte.

A didkdnkormanyzat a tanulék tankényvtamogatasanak megallapitasa, az
iskolai tankdnyvelldtds megszervezése, a tankdnyvrendelés elkészitésének
helyi rendje vonatkozdsaban egyetértési jogot gyakorolt, a meghatarozott
rendelkezésekkel egyetért.

Kelt, Sz6l6sgyorok, 2016. augusztus 29.

Schmieder Zsdfia
diakdonkormanyzat munkajat segitd
neveld

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altaldnos Iskola, Sz616sgyorok,
Iskola u. 1. szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény nevelbtesti-
lete 2016. augusztus 29. napjan tartott értekezletén megtargyalta és elfo-
gadta.

Kelt, Sz6l6sgyorok, 2016. augusztus 29.
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hitelesitd nevelGtestuleti tag hitelesitd neve-
|6testilleti tag

Alairasommal tanudsitom, hogy a Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus
Altaldnos Iskola, Sz8l8sgyorok, Iskola u. 1. igazgatétanacsa a Magyarorsza-
gi Evangélikus Egyhaz Az egyhaz intézményeirdl sz6l6 2005. évi VIII. torvé-
nyének 14. § d) pontjdban meghatarozottaknak megfeleléen az intézmény
szervezeti és mukodési szabalyzatat 2016. augusztus 29. napjan tartott
ulésén megtargyalta és véleményezte.

Az igazgatétanacs az intézmény szervezeti és mukoédési szabalyzatanak
rendelkezéseivel egyetért.

Kelt, Sz6l6sgyorok, 2016. augusztus 29.

K6szeghyné Raczkd Zsuzsanna esperes
igazgatétanacs elndke

A Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 32. § (1) i) pontja,
valamint Az egyhaz intézményeirdl szélé 2005. évi VIII. térvény 7. § (1) b)
pontjaban meghatarozottak alapjan a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz,
mint Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altaldnos Iskola, Sz8l8sgyo-
rok, Iskola u. 1. fenntartéja, az intézmény szervezeti és mikoddési szabaly-
zatadnak rendelkezéseit jévahagyja.

Kelt: Budapest, 2016............cccveeneenen. ho.......... nap

K&szeghyné Raczké Zsuzsanna
fenntarté
Balatonbogldri Evangélikus Egyhazkozség

P.H.
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FUGGELEK

13. Jogszabalyi hatter

13.1. Altaldnos jogszabdlyok

1992. évi XXII. tv.: A Munka Torvénykonyvérdl (Mt.), — 2012. évi .
torvény a munka toérvénykonyvérdl

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CCVI. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol,
valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi k6zdsségek jogal-
lasardl

Az allamhaztartasrol sz6ld 1992. évi XXXVIII. térvény. — 2011. évi
CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényei, a 2005. évi VIII. tor-
vény kulondsen a 2012. évi VI. térvény (X.1.) mdédositasa

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz szabalyrendeletei, kilondsen
az 5/2008. (XII.22) oktatasi tartalékalaprél sz6l6 szabalyrendelet

Az allamhaztartas mdkodési rendjérél sz6l6 217/1998. (XII. 30.) kor-
manyrendelet — 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztar-
tasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl

2010. évi CLXIX. térvény a Magyar Allam koltségvetésérél — 2011.
évi CLXXXVIII. térvény

Magyarorszag 2012. évi kozponti koltségvetésérdl

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz koltségvetésérdl sz6lé torvény
1989. évi VII. térvény a sztrajkrol

3/1979. (V. 29.) EUM rendelet az egyéni védofelszerelésekrol
65/1999. (XI1.22.) EUM rendelet a munkavéllalék munkahelyen torté-
né egyéni védbeszkdz hasznalatanak minimalis biztonsagi és egész-
ségvédelmi kévetelményeirdl.

A feladatok iranyitadsara és ellatdsara a tevékenységre vonatkozé agazati
jogszabdlyokat kell alkalmazni, amelyek kozll kiemeljik a kovetkezbket:

13.2. A kozoktatdsi tevékenységekre vonatkozd jogszabdlyok

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. toérvény (a tovabbiakban: Kt.).
meég hatalyban 1évdé — 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdzneve-
|ésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény mabdositdsardl (a tovabbiakban:
Nkt.) mar hatédlyban I1évé6 rendelkezései

MEE 2005. évi VIII. tv. 2012. évi VI. torvény (X.1.) modositasa

MEE 1997. VIII. tv.

A tankonyvellatasrél szolo 2013. évi CCXXXIl. térvény, valamint a
17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézi-
kényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatds, valamint az iskolai tan-
kényvellatasrél
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delet.

let.

- A nevelési - oktatasi intézmények muikddésérdl sz6l6 11/1994.
(VI. 8.) MKM - rendelet (a tovabbiakban: R.). — 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet
A kozoktatasi torvény végrehajtasardl szolé6 20/1997. (ll. 13.) kor-
manyrendelet (a tovdbbiakban: Vhr.). — 229/2012. (VIIl. 28.) Korm.
rendelet
A tanév rendjérél sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet.

A Nemzeti alaptanterv kiadasardl szé6lé 130/1995. (X. 26.) kormany-
rendelet. 243/2003. (XII. 17.)

Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol —

110/2012. (VI.4). Korm. rendelet.
A kerettanterv kiadasardl sz6l6 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet.
17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jéva-
hagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatdsi jogszabalyok mddosi-
tasarol
A sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvérdl
sz6l6 2/2005. (lll. 1.) OM rendelet). — Az emberi erd6forrdsok minisz-
terének 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényl ta-
nulék iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasarol
A kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl szolo,
maddositott 3/2002. (ll. 15.) OM rendelet.

A pedagdgus - tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, vala-
mint a képzésben részt vevdk juttatasairdl sz6lé 277/1997. (XIl. 22.)
kormanyrendelet.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szo6l6 23/2004. (VIIl. 27.) OM ren-

Az iskola- egészséguigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (XIl. 3.) NM rende-

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati felada-
tairdl sz616 37/2001. (X. 12.) OM  rendelet.

1997. évi CXL. tv. A kulturélis javak védelmérdl és a muzedlis intéz-
meényekrdél a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmdvelédésrdl
1997. évi XXXI. tv.: A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazga-
tasréol — 2010. évi LXVI. térvény a csaladok tdmogatasarél szélé
1998. évi LXXXIV. térvénynek, valamint a gyermekek védelmérdl és
a gyamugyi igazgatasrodl sz6lé 1997. évi XXXI. torvénynek a tankote-
lezettség teljesitésével 6sszefliggé modositasardl

2012. évi CXVIIl. toérvény egyes szocialis targyu és egyéb kapcsolédéd
torvények maodositasarol

1993. évi lll. tv.: A szocialis igazgatasrél és a szocialis ellatasrol

1992. évi LXIIl. tv.: A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl
adatok nyilvanossagardl

1999. évi CXXV. tv.: A kereset kiegészitésrol

20/1997.(1l. 13.) Korm. r.: A kozoktatasrol szo6lé 1993. évi LXXIX. Tor-
vény végrehajtasarol (Kt. Vhr.) — 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol
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- 217/1998. (XII. 22.) Korm. r.: Az adllamhéaztartds mikodési rend-
jérdl kormanyrendelet
— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szélé tor-
vény végrehajtasardl

- 138/1992.(X. 8.) Korm. r.: A kézalkalmazottak jogallasarél szol6 1992.

évi XXIII. tv. végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben (Kjt. Vhr.)

- 277/1997.(XIl. 22.) Korm. r.: A pedagdégus-tovabbképzésrél, a peda-
gbégus szakvizsgardél valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttata-
sardl és kedvezményeirdl

- 526/1997.(IX. 3.) NM. r.: Az iskola-egészségugyi ellatasrél

- 28/2000.(IX. 21.) OM. r.: A kerettantervek kiadasardl, bevezetésérdl

és alkalmazasardl

- 280/2001. (XIll. 26.) Korm. R: Az allamhaztartas rendjérdl szoélo
217/1998.(XIl. 30.) Korm. R. médositasarol

- 307/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrél

- 17/2005. (ll. 8.) Korm. rendelet a diakigazolvanyrél — az oktatasi iga-
zolvanyokrdl sz6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

- 3/2002. (ll. 15.) OM r. A kozoktatds minGségbiztositdsardl és mind-
ségfejlesztésérdl

- 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrdl

- Az intézmény pedagdgiai programja, helyi tanterve

- Es minden, a nevelésre-oktatdsra vonatkozé egyéb rendelet, utalds.

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altaldnos Iskola a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz fenntartasaban mukodik, ezért mikoédését meghata-
rozzak a 2011. évi CCVI. térvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol,
valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl
és a 1997. évi CXXIV. térvény az egyhazak hitéleti és anyagi tevékenysé-
gének feltételeirdl sz6lé torvények.

A MEE torvényei értelmében a kdzoktatasi intézményben dolgozdkat leg-
alabb az allami szféraban dolgozdkkal azonos juttatasok és jogok illetik
meg, ezért a kilénbozé tipusy intézményegységben foglalkoztatottakra a
kézalkalmazotti torvény mellett a kovetkez6 végrehajtasi rendeletet is al-
kalmazni kell: 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet: a kdzalkalmazottakrdl
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a kozoktatdsi intézmények-
ben. Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata a magasabb szintd
jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmdaban illeszkedik az is-
kola mas bels6 szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.
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1.5z melléklet

Az intézmény pedagogusainak és alkalmazottainak mun-
kakori leiras-mintaja

Munkakore: igazgatdé/tanar
Kozvetlen felettese: Magyar Evangélikus Egyhaz Presbitériuma

Az lgazgaté feladatait, munkajat a MEE térvényei, a 2012. évi I. tv. az Uj
Munka torvénykonyv 103 § és 104 §, tovabba a 2011. évi CXC. tv. a Nem-
zeti kdznevelésrdl sz6ld 68 § és a 138/1992  (X. 8) kormanyrendelet eld-
irdsai alapjan végzi.

A kdznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény
- szakszer(, és torvényes mikodéséért,
- a pedagdgiai munkaért,
- az ésszerl és takarékos gazdalkoddasért,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat
- képviseli az intézményt
- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
- jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

Az intézmény vezetdje dont minden olyan Ugyben, amelyet a Munka Tor-
vénykonyve, vagy a Kéznevelési torvény nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetbjének irdnyitdé munkaja kiterjed

- a neveldtestilet vezetésére,

- aneveld és oktatdbmunka iranyitasara, ellen6rzésére,

- a nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések el6készitésére, a végre-
hajtas szakszer(i megszervezésére, ellen6rzésére,

- az elfogadott koltségvetés alapjan, a nevelési oktatasi intézmény
mukddéséhez szlikséges személyi és targyi feltételeinek biztositasa-
ra,
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- a didkmozgalommal, szUl6i munkakozésséggel, iskolankkal,

ovodainkkal valé kapcsolattartasra,

- nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszer-
vezésére

- agyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésére és ellatasa-
ra

- a nevel6 és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére

- atanulé és gyermekbaleset megel6zésére

- a gyermekek, tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak meg-
szervezésére

- a pedagdgus etika normainak betartasara és betartatasara

Az intézmény vezetdje lUgyviteli tevékenysége soran ellendrzi a pedagdgu-
sok, Ugyviteli dolgozdék adminisztraciés munkajat, kilonos tekintettel a:

- jogszabalyok nyilvantartasara,

- naplék, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,

- folyoiratok megrendelésére,

- baleseti jegyzékonyvek elkészitésére,

- iskolai, dokumentaciék rendezettségére,

- iratok selejtezésére.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelds, mely a feladatok ellatasaban
meghatarozé tényezd.
Az igazgaté feladatainak egy részét a helyettesével megosztja.
Altaldnos irdnyité munka

Az igazgaté a személyes felel6sség megosztasa nélkll felel6s az intéz-
mény iranyitasaért.

Az igazgatd rendszeresen tajékoztatja a Magyar Evangélikus Egyhaz pres-
bitériumat (fenntartét), az intézmény Igazgatétanacsat az intézmény mun-
kajarol, problémairdl, és kérheti az intézményi feladatok megoldasahoz
szlkséges segitséget, tamogatast.

Az igazgato az intézményen kivuli tarsadalmi szervekkel valé kapcsolat ki-
épitése érdekében a nevelbtestilet tagjaibdl 6sszekdtdket, megbizott fele-
|6s6ket jeldl ki.

Az igazgaté gondoskodik a jogszabalyok, felsébb szervek hatarozatainak
intézményre vonatkozé végrehajtasardl.

Az igazgatd kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa ér-
dekében kilénb6z6 intézményen kivili szervezetekkel.

Az igazgato iranyitja a nevel6k tovabbképzését, szilkséghez mérten kilon-
féle szakmai konferenciakon valé részvételt biztositja.

Az igazgato lehetdséget biztosit tarsadalmi munkadra, melyhez kijeldli a fe-
lel6soket.

Pedagdqiai irdnyité munka

Az igazgaté tervezi, szervezi, ellendrzi az intézményben folyé neveldi-okta-
téi munkat, szakmai ellendrzést indithat egyes alkalmazott munkaja szin-
vonalanak kulsd szakértovel torténd értékelése céljabol.
Az igazgaté az iskolavezet6ség vezetdje és pedagdgiai irdnyitdja.
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Az igazgatd gondoskodik a nevel6 - oktaté munka allando fejlesztésé-
rél. Biztositja a nevel6k allandd szakmai tovabbfejlédését, dnképzésiikhdz
megfelel6 szakirodalmat biztosit.

Az igazgatd az igazgatohelyettes és munkakdzosség-vezetdk bevonasaval
elkésziti az intézmény munkatervét, kdzosen kialakitjdk az intézmény ne-
velési programjat.

Az igazgatd az igazgatd-helyettes és munkakozosség-vezeték bevonasaval
elkésziti a tantargyfelosztast.

Az igazgaté jévahagyja a tanmeneteket, a munkakdzésség-vezetdk véle-
ménye alapjan.

Az igazgatd ellenbrzi az igazgatdhelyettessel, munkak6zdsség-vezetbkkel
egyeztetett terv alapjan a tanitasi érakat az éran kivuli foglalkozasokat a
tantestillet nevel6-oktaté munkajat.

Az igazgaté értékeli a pedagégusok neveld-oktaté munkajat.

Az igazgatd vezeti a nevelési értekezletet, és az 6sszevont szulbi értekez-
leteket.

Az igazgatd hatdskore

Az igazgaté elkésziti a tanulécsoportok kialakitdsat, beosztasat.

Az igazgatd gondoskodik aa tankoteles kord gyermekek nyilvantartasarol,
beiratasardl, beiskolazasarol.

Az igazgatd megszervezi az évodas koruak, az els6sok eldzetes Osszeira-
sat, ha szlikséges, jatszéhazakat, el6készitd programokat szervez.

Az igazgatd engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak és az iskolalato-
gatdsi bizonyitvanyok kiadasat.

Az igazgaté jogosult tanuldkat felmenteni egyes tantargyak gyakorlati ok-
tatdsa, valamint az iskola latogatdsa aldl.

Az igazgato gondoskodik a tanuldsi, beilleszkedési zavarral kiizdd gyerme-
kek vizsgalatarol, a Nevelési Tanacsadé szolgalatainak igénybevételérdl, il-
letve a szellemileg elmaradott gyermekek kisegité illetve gyégypedagdgiai
elhelyezésérdl.

Az igazgatdé munkaltatdi jogkodre

Az igazgatoé ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvény-
kényve, annak végrehajtasi rendeletei és mas egyéb munkalgyi szabalyok
a hataskorébe utalnak.

Az igazgatd az intézmény vezetdsége eldzetes véleményének figyelembe-
vételével dicsér, jutalmaz, soron kivil el6léptet.

Az igazgatd mindsiti az intézmény dolgozdinak tevékenységét.

Az igazgatd engedélyezheti az iskola dolgozdinak esetenkénti mellékfoglal-
kozasat.

Az igazgatd - szikség esetén - él fegyelmi jogkorével (szdbeli, irasbeli fi-
gyelmeztetése, fegyelmi eljaras.)

Az igazgaté elbiralja a felmentési kérelmeket.
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Az igazqgatd feladatai az intézmény Uqgyvitelével kapcsolatban

Az igazgaté iranyitja és ellenérzi
- A pedagégusok és Ugyviteli dolgozdk adminisztrativ munkajat,
- A jogszabalyok nyilvantartasat,
- Aleltdrak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését.

Az igazgatd értékeli az intézmény munkajat, figyelemmel kiséri az Ellendr-
zési Napldban a fellgyeleti szervek altal tett megallapitasait, utasitasait és
gondoskodik azok végrehajtasardl.

Az igazgat6 felelés az intézményi TORZSKONYV vezetéséért.

Az igazgaté intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

Az igazgatd a koltségvetés készitéséhez a szaktanarok javaslatait a mun-
kakozOsség vezetdk dsszefogasaval bekéri.

Az igazgaté ellen6rzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi idébeli
aranyos felhasznalasat.

Az igazgatd gondoskodik az intézmény éplleteinek karbantartasardl, feluji-
tasaroél.

Eqyéb feladatok

Nyertes palydzat esetén iranyitja az intézmény palyazatainak megirasat,
azokban projekt vezetési és szakmai vezetdi feladatokat Iat el.

Az igazgatd naponta attekinti a beérkezett postai kiildeményeket és meg-
teszi a szlkséges intézkedéseket.

Az igazgatd az intézményi hirdetmények és kdzlemények felelds szerkesz-
téje.

Az igazgato jogosult a fenti feladatokat - a személyes felel6sség megtarta-
sa mellett - mas (altala megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végre-
hajtatni.

Jdranddsaga

A munkaszerzédésben a Kjt. és Mt. el8irdsai szerint meghatarozott munka-
bér.

A 138/1992. (X. 8) kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6é potlékok,
amennyiben az elldtott feladat indokolja.

A fenntarté altal jovahagyott és megitélt - az éves munkajat értékeld - ju-

talom.

Tulmunka esetén indokolt esetben a jogszabaly altal meghatarozott tuléra-
dij.

Munkakore: igazgato-helyettes

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

A pedagdégus munkakorébe tartozd kotelességeit, munkdjat a 2012. évi .
tv. az Uj Munka torvénykoényv 103 § és 104 §, a Ktj, valamint a 2011. évi
CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl szé6ld 62. § és a 138/1992. (X. 8).
kormanyrendelet eléirasai alapjan végzi.
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Irdnyitja és értékeli a tanulék munkajat,
Mindsiti tudasukat,
Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,
A rabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejlédésiket fi-
gyelemmel kiséri és elGseqiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkol-
csi vonasaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdésiti,
felkésziti 6ket az 6nalld keresztyén életre.
Munkajanak megkezdése elbtt - ha nem Ugyeletes - 15 perccel meg-
jelenik a foglalkozas helyén, hogy a tanitasi orat, ill. a foglalkozast
becsengetéskor elkezdje.
Tiszteletben tartja az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyerme-
kek jogait, és a személyiséghez f(iz6d§ jogokat is.
Az egyhazi elbirdsokat, az iskola tanulmanyi és munkarendjét meg-
tartja.
A tanulék szileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja
Orarendi 6réit lelkiismeretesen latja el.
Nevelje tanitvanyait - szaktargyatol fuggetlenil - a helyes és kultu-
ralt magyar beszédre és irasra.
Tanmenete alapjan halad a tanitasban.
Részt vesz az iskola altal szervezett innepélyeken és nevelbtestlleti
értekezleteken.
Elldtja a kotelezd éraszamban tartandé tanitasi és nevelési feladato-
kat, figyelembe veszi az egyes szaktdrgyak tanitasara vonatkozé
kézponti elvarasokat.
Munkajat tervszerlien végzi, kdozpontilag vagy o6nalléan elkészitett
foglalkozasi terv alapjan dolgozik.
Ha a tanterv és tankdnyv nem valtozik a jévahagyott tanmenet tobb
évig érvényes a megfeleld kiegészitésekkel.
A tanmenetet az ellen6rzd szerveknek be kell mutatni. A tandérakra
és mas foglalkozasokra lelkiismeretesen felkészuil.
Az irasbeli dolgozatokat, témazardkat legkésébb 10 napon belll kija-
vitja, illetve javittatja.
A felmérd dolgozatok megirasat el6re jelzi a tanuldknak. A koételezé
irdsbeli hazi feladatot ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbdl javit-
tatja.
A tanulék munkajat folyamatosan ellendrzi és értékeli, az érdemje-
gyeket és mindsitéseket a tanuldk tajékoztatd fizetében aldirdsaval
igazolja, a napldba beirja.
Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanuléknak.
Alkoté mddon részt vallal a nevel6testllet Ujszer( torekvéseibdl, a
k6zos vallaldsok teljesitésébdl, az Unnepélyek és megemlékezések
rendezésébdl, az iskola hagyomanyainak apolasabdl, a tanuldk folya-
matos felzarkéztatasat, a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl, a
gyermekvédelmi tevékenységbdl, valamint az iskolai élet demokra-
tizmusanak fejlesztésébdl.
Beosztés szerint elldtja az lgyeletesi teendbket, a helyettesitést, az
iskola terlletén gyermeket fellgyelet nélkil nem hagy.
Elldatja az iskola mikodtetéséhez szilkséges, a tanulék nevelésével
kapcsolatos tanéran kivili feladatokat.
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- EgyUttmuUkodik az iskola vezetbjével és a fels6bb szakigazgatasi
szervek ellendrzésre jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, pa-
naszat megfelel§ hangnemben kozli.

Egylttmikddik az osztalyfénokkel, segiti nevelési feladatainak meg-
valdsitdsat, rendszeresen tajékoztatja az osztdlyban el6forduld ese-
ményekrél, problémakrol.

Egylttmikddik a nevelbtestilet tagjaival, pedagdgus tarsaival szem-
ben kritikus, 8szinte és tapintatos. Hangnemében tukrézddik tarsai-
nak tisztelete.

Igény szerint részt vesz szUlbi értekezleten, fogaddorakon megjele-
nik.

Szikség esetén a tajékoztatd flzet Utjan tajékoztatja a szllOket
gyermekuk magatartasardél, tanulmanyi helyzetérol.

A helyettesitések jelét a tandrdnal a napléban feltlinteti.

Minden hénap 1-jéig elkésziti a munkalgyi nyilvantarté lapot.

Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rend-
jéért.

Pedagdgiai munkajanak magas szinvonalon valé végzéséhez felhasz-
nalja az onképzés és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfo-
lyéiratokat, oktatastechnikai és szemléltet6 eszkozoket.

Tandrain, foglalkozasain kiilénds gondot fordit a balesetek elkerilé-
sére. Ha baleset torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezetd-
jének. A baleseti jegyz6konyv elkészitéséhez segitséget nyuijt.
Amennyiben munkdjat betegség vagy varatlanul felmerilt mas ok
miatt nem tudja megkezdeni, az iskola igazgatdjat idében elbre érte-
siti.

Ha a tavolléte varhatdéan tobb napig tart, a szakszer( helyettesités
érdekében a tanmenetét az igazgatd rendelkezésére bocsatja.

A pedagdgust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozéan,
amely a tanuld iskolan kivili helyzetével, csaladi jogallasaval kap-
csolatban tudomasara jutottak.

Az iskola bels6 életével kapcsolatosan kivilallonak semmilyen infor-
maciét nem adhat.

A szul6kkel valo kapcsolataban meg6rzi tekintélyét, az egytuttmuko-
désben dket partnernek tekinti, kapcsolatuk 8szinte, korrekt.
Személyi adataiban tortén6é minden valtozast bejelent igazgatdjanak
/nyari szabadsaga idején tartézkodasi helyét./

A neveld - oktaté munkdval 6sszefliggé teendbkkel barmely pedagé-
gus megbizhaté - 6nkéntes vallalkozas, vagy kijeldlés alapjan.

A kijeldlésben az igazgaté dont:

elldtja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehozd, kor-
repetald

Ugyeleti szolgalat, kisérések stb.

javité és osztalyozd vizsgakon, tanulmanyi versenyeken felligyeletet
lat el.

ellatja az iskolavezetéstdl, ill. a munkakozosségtdl kapott feladato-
kat.

91



Jatoni Ga‘rdony
2% s Altalg ! G,
Q@&’e\\ I

<&

Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata 2016

SBisgyord

Munkakori leiras kiegészités - igazgatdhelyettes részére

Az igazgatdhelyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon terlletekre kiterjed, amelyet a munkakoéri leirdsa tartalmaz.

Pedagdgiai iranyité munka:

- Az igazgatét annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedése-
it teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza.

- Ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatdé Utmu-
tatasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

- A nevelGtestllet tagjaként alakitoja és részese a jé6 munkahelyi 1ég-
kornek, részt vesz a testileti és vezetfségi értekezletek elbkészité-
sében, vitajaban, tamogatja végrehajtasukat.

- Az iskola vezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

- Részt vesz a vezetOségi értekezletek el6készitésében, tamogatja a
dontések végrehajtasat, alakitdja a j6 munkahelyi |égkornek.

- A pedagdgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hata-
lyos rendelkezések, tovabba az igazgatd utmutatdsa alapjan tervezi,
szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tanarok munkajat.

- A nevelGtestilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkor-
manyzat véleményét, elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét,
valamint elfogaddsa utan ellendrzi annak betartasat és betartatasat.

- Javaslattevd jogkorrel bir az igazgato felé a pedagdégusok anyagqi, er-
kolcsi elismerésére.

- Az iskolai munkaterv ellen6rzési szempontjai szerint alkalmanként
orakat latogat, és elemzést végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az
igazgatot.

Igazgatdhelyettesi - ugyviteli irdanyitoi feladatai:

- Gondoskodik a mulaszték helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési
naplét.

- Elkésziti az Ugyeleti beosztast, a délutani elfoglaltsagok rendjét, tan-
termek beosztasat.

- Gondoskodik a nevel8k adminisztraciés munkajanak iranyitasardl, el-
lendrzésérdl. (napldk, ellendrzék, anyakényvek, szakkori naplék, fej-
leszt6 fUzetek)

- Elkésziti a kllonféle jelentéseket, statisztikakat, szakmai beszamolé-
kat.

- A tantestllet szakmai fejl6déséhez (szakirodalom, el6adas) javasla-
tot tesz. Mdédszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté
Orakat szervez. Ellen6rzi a munkafegyelmet, a tantervek és tanme-
netek szerinti el6rehaladast.

- Kobzvetlen kapcsolatban all a szabadid6 szervezdvel, az ifjusagvédel-
mi, palyavalasztasi felel@ssel.

- Javaslatot tesz az lgazgaténak a munkakdzosségi tagok jutalmazasa-

ra.

Képviseli a munkakdzosséget az intézményen belll, kival.
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Bizalmas informaciok:

- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,
- A kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli,

- Az osztalyokkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli,

- A mindsitések sordn megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.
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Kiillonleges feleléssége:

- Az igazgatéval egyeztetett éralatogatasi terv szerint latogatja a tani-
tasi 6rakat, valamint a napkoézis foglalkozasokat. Az iskolai munka-
terv ellendrzési szempontjai szerint hetente legalabb 1 érat latogat
és elemzést végez.

- Ellené6rzi a szakkorok tevékenységét, a szulbi értekezletek megtarta-
sat.

- Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

- Jutalmazéasban, értékelésben vald kozremUkodés.

- Beosztdsa alapjan a nyertes palyazatok sikeres megvaldsitasa érde-
kében részt vesz a projektfoglalkozasokon.

Jarandoésaga:

A munkaszerzddésben a Kjt. és Mt. elbirasai szerint meghatarozott munka-
bér.

A 138/1992. (X.8) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé pétiékok.
Tulmunka esetén a jogszabalyban meghatarozott tuléradij.

Az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztositott ét-
kezési tamogatas, vagy Erzsébet utalvany.

A munkakoér megnevezése: tanité/tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

A pedagdégus munkakorébe tartozé kotelességeit, munkdjat a 2012. évi I.
tv: az Uj Munka Torvénykényv 103. §, 104. §, tovdbba a Kjt, valamint a
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésr6l sz6ld6 62. §&-a és a
138/1992. (X.8) kormanyrendelet elbirdsai alapjan végzi.

- lIranyitja és értékeli a tanulék munkajat,

- Mindsiti tudasukat,

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

- A rabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejlédésiket fi-
gyelemmel kiséri és eldseqiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkol-
csi vonasaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdésiti,
felkésziti 6ket az 6nalld keresztyén életre.

- Munkdjanak megkezdése el6tt - ha nem Ugyeletes - 15 perccel meg-
jelenik a foglalkozas helyén, hogy a tanitasi érat ill. a foglalkozast
becsengetéskor elkezdje.

- Tiszteletben tartja az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyerme-
kek jogait, és a személyiséghez f(iz6d6 jogokat is.

- Az egyhazi el6irdsokat, az iskola tanulmanyi és munkarendjét meg-
tartja.

- A tanulék szlileivel a szilkséges kapcsolatot fenntartja

- Orarendi 6rait lelkiismeretesen latja el.

- Nevelje tanitvanyait - szaktargyatél flggetlentl - a helyes és kultu-
ralt magyar beszédre és irasra.

- Tanmenete alapjan halad a tanitadsban.
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- Részt vesz az iskola altal szervezett innepélyeken és nevelbtes-
tlleti értekezleteken.
Elldtja a kotelez6 6raszamban tartandd tanitasi és nevelési feladato-
kat, figyelembe veszi az egyes szaktargyak tanitasara vonatkozo
kézponti elvarasokat.
Munkajat tervszerlen végzi, kdzpontilag vagy o6nalléan elkészitett
foglalkozasi terv alapjan dolgozik.
Ha a tanterv és tankdnyv nem valtozik a jévdhagyott tanmenet tobb
évig érvényes a megfelelb kiegészitésekkel.
A tanmenetet az ellen6rzd szerveknek be kell mutatni. A tanérakra
és mas foglalkozdsokra lelkiismeretesen felkészuil.
Az irasbeli dolgozatokat, témazardkat legkésébb 10 napon belul kija-
vitja, illetve javittatja.
A felmérd dolgozatok megirdsat elére jelzi a tanuldknak. A kotelezd
irdsbeli hazi feladatot ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbdl javit-
tatja.
A tanuldk munkajat folyamatosan ellenérzi és értékeli, az érdemje-
gyeket és mindsitéseket a tanulok tajékozatéd flizetében alairasaval
igazolja, a napldba beirja.
Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanuléknak.
Alkoté mddon részt vallal a nevelbtestllet Ujszerl torekvéseibdl, a
kozos vallaldsok teljesitésébdl, az Unnepélyek és megemlékezések
rendezésébdl, az iskola hagyomdnyainak apolasabdl, a tanuldk folya-
matos felzarkéztatasat, a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl, a
gyermekvédelmi tevékenységbdl, valamint az iskolai élet demokra-
tizmusanak fejlesztésébdl.
Beosztas szerint ellatja az lgyeletesi teendbket, a helyettesitést, az
iskola terliletén gyermeket felligyelet nélkil nem hagy.
Elldtja az iskola mUkodtetéséhez szilkséges, a tanuldék nevelésével
kapcsolatos tanéran kivuli feladatokat.
Egylttmikdédik az iskola vezetGjével és a fels6bb szakigazgatasi
szervek ellendrzésre jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, pa-
naszat megfelel§ hangnemben kozli.
Egylttmikddik az osztalyfénokkel, segiti nevelési feladatainak meg-
valdsitdsat, rendszeresen tajékoztatja az osztdlyban el6forduld ese-
ményekrél, problémakrol.
Egylttmikddik a neveldtestilet tagjaival, pedagdgus tarsaival szem-
ben kritikus, 8szinte és tapintatos. Hangnemében tukrézddik tarsai-
nak tisztelete.
Igény szerint részt vesz szUlbi értekezleten, fogaddorakon megjele-
nik.
Szikség esetén a tajékoztatd flzet Utjan tajékoztatja a szllOket
gyermekuk magatartasardél, tanulmanyi helyzetérol.
A helyettesitések jelét a tandrdnal a napléban feltlinteti.
Minden hénap 1-jéig eljuttatja a helyettesitési lapot az igazgatdnak.
Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rend-
jéért.
Pedagdgiai munkajanak magas szinvonalon valé végzéséhez felhasz-
nalja az onképzés és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfo-
lyéiratokat, oktatastechnikai és szemléltet6 eszkozoket.
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- Tanérain, foglalkozasain kilénds gondot fordit a balesetek elke-
rilésére. Ha baleset torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad ve-
zetdjének. A baleseti jegyz6konyv elkészitéséhez segitséget nyduijt.
Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmerllt mas ok
miatt nem tudja megkezdeni, az iskola igazgatdjat idében elbre érte-
siti.

Ha a tavolléte varhatdéan tobb napig tart, a szakszer( helyettesités
érdekében a tanmenetét az igazgatd rendelkezésére bocsatja.

A pedagégust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozodan,
amely a tanuld iskolan kivili helyzetével, csaladi jogallasaval kap-
csolatban tudomasara jutottak.

Az iskola belsd életével kapcsolatosan kivilallénak semmilyen infor-
maciét nem adhat.

A szul8kkel vald kapcsolatdban megdrzi tekintélyét, az egylttmuiko-
désben 6ket partnernek tekinti, kapcsolatuk 8szinte, korrekt.
Személyi adataiban tortén6é minden valtozast bejelent igazgatdjanak
/nyéri szabadsaga idején tartézkodasi helyét./

A neveld - oktaté munkaval 6sszefliggd teenddkkel barmely pedago-
gus megbizhato - 6nkéntes vallalkozas, vagy kijeldlés alapjan.

A kijel6lésben az igazgaté dont:

ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehozd, kor-
repetald

Ugyeleti szolgalat, kisérések stb.

javité és osztalyozé vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feligyeletet
lat el.

ellatja az iskolavezetéstdl, ill. a munkakdzosségtdl kapott feladato-
kat.

Jarandoésaga

a munkaszerz6désben a Kjt. és Mt. elbirasai szerint meghatarozott
munkabér

a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott koételezd poét-
|ékok, amennyiben az ellatott feladat indokolja

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tul-
oradij

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztosi-
tott étkezési tamogatas, vagy Erzsébet utalvany

Munkakori leiras kiegészitése az osztalyfonék szamara

A kiegészité6 munkakér megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Az igazgaté felkérésére latja el feladatat. Igyekszik minél hamarabb

megismerni a tanulé személyiségét, a tanuléi tevékenység kilonbo-

z6 formaiban (tanitasi 6rak el6tt, éralatogatasok alkalmaval, csalad-

latogatason, kirandulason stb.)

Figyelemmel kiséri a tanuldk elfoglaltsagat, képességeiknek megfe-

leléen irdnyitja palyavalasztasukat. Az érdekelt kollégak és az osz-
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taly meghallgatasa alapjan javasol magatartasi és szorgalmi mindsi-
tést. Osztalya szdmara elkésziti az osztalyfédnoki 6rak tanmenetét.

- Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és érte-
kezletein

- A tanulék nevelése érdekében egylttmikddik az osztalyban tanité
tanarokkal, informaciot kér és ad. Sajat osztalyaban és napkdzis cso-
portjaban hospitalast végez. Egyuttmikodik a gyermek- és ifjusagvé-
delmi felel6ssel

- Elvégzi az osztalyfénoki lgyviteli teenddket (osztalynapld vezetése,
anyakonyv, bizonyitvany stb.)

- Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges eszk6zok, CD-
k, konyvek, seb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért

- Biztositja az osztaly képviseldinek a diak-onkormanyzati megbeszé-
|éseken és az évi rendes diakkdzgyUlésen vald részvételét

- Koézrem(ikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6ssze-
gyUljtésében és elbiralasaban

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai haziren-
det, vagy az évfolyamnak és a szukségleteknek megfelelen felhivja
a figyelmet egyes elbirasaira

- Minden év szeptember 10. napjdig leadja az ifjusagvédelmi felel6s-
nek a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényu
és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat
bejegyzi a napldba

- folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a didkok adatainak val-
tozasat, a bejarék, a menzasok adataiban bekdvetkez6 valtozasokat

- A tanév elején osztalya szdmdara megtartja a tlz-, baleset- és mun-
kavédelmi tajékoztatét, az oktatasrdl szélo6 feljegyzést aldiratja a ta-
nulékkal

- Felel8s osztalytermének izléses dekordldsaért.

- Vezeti osztalya osztdlyozo értekezletét.

- Szlban és irdsban tartja a kapcsolatot a szulékkel, a tanulék és szi-
leik igénye szerint osztadlyrendezvényeket, kirandulasokat szervez,
azok lebonyolitasat iranyitja és elvégzi. Osztalyat érint6 versenyek-
re, vetélkeddére felkésziti tanuldit, részt vesz azokon a tanuldkkal
egyutt. Kapcsolatot tart a szll6kkel, szUl6i értekezleteket, fogaddora-
kat tart az iskolai munkatervben meghatarozott idépontokban, cél-
iranyos csaladlatogatast végez. A tajékoztatd flzet utjan rendszere-
sen tdjékoztatja a szll6ket gyermekik tanulményi elémenetelérdl,
magatartasardl.

- Havonta egyezteti az osztalynapléba és a tajékozatéba beirt jegye-
ket.

- A jutalmazast és a blntetést valamint egyéb feljegyzéseket (csalad-
latogatas, igazolatlan mulasztads miatti intézkedés, napra készen ve-
zeti a napléban).

- Vezeti a tanuldk hidanyzasainak igazolasat.

- lgazolatlan mulasztas esetén megteszi a szlikséges intézkedést.

- Els6 alkalom figyelmeztetés a tajékoztaté flizet Utjdn, masodik alka-
lom ,felszdlitds rendszeres iskolaba jarasra” nyomtatvanyon keresz-
tll. Minden tovabbi alkalom szabalysértési eljaras inditvanyozasa.
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- Szulgi kérésre a tanulénak engedélyt ad 3 napi indokolt tavol-
maradasra.
- Torekszik a tanuldk sokoldalu fejlesztésére. (kiallitdsok, konyvtarlato-
gatdsok szervezését végzi.).

Pétléka és kotelezé orakedvezménye

- a2 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi
utasitdsban rogzitett osztalyfénoki pétiék

- A Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része I1/7. feje-
zetében meghatdrozott heti egy éra osztalyfénoki érakedvezmény

Jarandodsaga

- a munkaszerz8désben a Kjt. és Mt. elbirasai szerint meghatarozott
munkabér

- a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott kételez6é pot-
|ékok, amennyiben az ellatott feladat indokolja

- tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tul-
oradij

- aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztosi-
tott étkezési tdmogatas, vagy Erzsébet utalvany

A munkakoér megnevezése: testnevelést tanité pedagdgus
Kozvetlen felettese: az igazgato

A pedagdégus munkakorébe tartozé kotelességeit, munkdjat a 2012. évi I.
tv: az Uj Munka Torvénykényv 103. §, 104. §, tovdbba a Kjt, valamint a
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésr6l sz6ld6 62. §&-a és a
138/1992. (X.8) kormanyrendelet elbirdsai alapjan végzi.

- Szakszer(ien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi érakat

- Irdnyitja és értékeli a tanuldk munkajat,

- Mindsiti tudasukat,

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

- A rabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejlédésuket fi-
gyelemmel kiséri és el6seqiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkol-
csi vondsaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti,
felkésziti 6ket az 6nalld keresztyén életre.

- Munkdjanak megkezdése el6tt - ha nem Ugyeletes - 15 perccel meg-
jelenik a foglalkozas helyén, hogy a tanitasi 6rat ill. a foglalkozast
becsengetéskor elkezdje.

- Tiszteletben tartja az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyerme-
kek jogait, és a személyiséghez f(iz6d§ jogokat is.

- Az egyhazi el6irasokat, az iskola tanulmanyi és munkarendjét meg-
tartja.

- A tanulék szlleivel a szilkséges kapcsolatot fenntartja

- Orarendi 6rait lelkiismeretesen latja el.

- Nevelje tanitvanyait - szaktargyatél figgetlenll - a helyes és kultu-
ralt magyar beszédre és irasra.
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- Tanmenete alapjan halad a tanitasban.
Részt vesz az iskola altal szervezett Ginnepélyeken és nevelbtestileti
értekezleteken.
Ellatja a kotelezd éraszamban tartandé tanitasi és nevelési feladato-
kat, figyelembe veszi az egyes szaktargyak tanitdsara vonatkozo
kézponti elvarasokat.
Munkajat tervszerlien végzi, kdozpontilag vagy oOnalléan elkészitett
foglalkozasi terv alapjan dolgozik.
Ha a tanterv és tankdényv nem valtozik a jdvahagyott tanmenet tébb
évig érvényes a megfelel6 kiegészitésekkel.
A tanmenetet az ellenérzd szerveknek be kell mutatni. A tanérdkra
és mas foglalkozasokra lelkiismeretesen felkészul.
Az irasbeli dolgozatokat, témazardkat legkésébb 10 napon belil kija-
vitja, illetve javittatja.
A felmérd dolgozatok megirasat el6re jelzi a tanuldknak. A kotelezd
irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbdl javit-
tatja.
A tanuldk munkdjat folyamatosan ellenérzi és értékeli, az érdemje-
gyeket és mindsitéseket a tanuldk tajékozatéd flzetében alairdsaval
igazolja, a napldba beirja.
Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanuléknak.
Alkoté mddon részt vallal a nevelbtestllet Ujszerl torekvéseibdl, a
k6zos vallaldsok teljesitésébdl, az Unnepélyek és megemlékezések
rendezésébdl, az iskola hagyomanyainak apolasabdl, a tanuldk folya-
matos felzarkéztatasat, a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl, a
gyermekvédelmi tevékenységbdl, valamint az iskolai élet demokra-
tizmusanak fejlesztésébdl.
Beosztas szerint ellatja az ligyeletesi teendbket, a helyettesitést, az
iskola terliletén gyermeket felligyelet nélkil nem hagy.
Elldtja az iskola mikddtetéséhez sziikséges, a tanuldk nevelésével
kapcsolatos tanéran kivuli feladatokat.
EgylttmUikoédik az iskola vezetGjével és a fels6bb szakigazgatdsi
szervek ellendrzésre jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, pa-
naszat megfelel6 hangnemben kozli.
EgylttmUkddik az osztalyfénokkel, segiti nevelési feladatainak meg-
valdsitasat, rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6forduld ese-
ményekrdl, problémakrol.
Egylttmikoédik a nevelbtestilet tagjaival, pedagdgus tarsaival szem-
ben kritikus, dszinte és tapintatos. Hangnemében tukrozd8dik tarsai-
nak tisztelete.
Igény szerint részt vesz szUlbi értekezleten, fogadddradkon megjele-
nik.
Szikség esetén a tajékoztatd flzet utjan tajékoztatja a szuldket
gyermekuik magatartasardél, tanulmanyi helyzetérdél.
A helyettesitések jelét a tanéranal a naploban feltlnteti.
Minden hénap 1-jéig eljuttatja a helyettesitési lapot az igazgatdnak.
Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rend-
jéért.
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- Pedagégiai munkdjanak magas szinvonalon valdé végzéséhez
felhasznalja az onképzés és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a
szakfolydiratokat, oktatastechnikai és szemléltet6 eszkozoket.
Tanérain, foglalkozasain kilonds gondot fordit a balesetek elkerlé-
sére. Ha baleset torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezeté-
jének. A baleseti jegyz6konyv elkészitéséhez segitséget nyuijt.
Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmerllt mas ok
miatt nem tudja megkezdeni, az iskola igazgatdjat idében elbére érte-
siti.

Ha a tavolléte varhatdéan tobb napig tart, a szakszer( helyettesités
érdekében a tanmenetét az igazgatd rendelkezésére bocsatja.

A pedagégust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozodan,
amely a tanuld iskolan kivili helyzetével, csaladi jogallasaval kap-
csolatban tudomasara jutottak.

Az iskola belsd életével kapcsolatosan kivilallénak semmilyen infor-
maciét nem adhat.

A szul8kkel vald kapcsolatdban megdrzi tekintélyét, az egylttmuiko-
désben 6ket partnernek tekinti, kapcsolatuk 8szinte, korrekt.
Személyi adataiban tortén6é minden valtozast bejelent igazgatdjanak
/nyéri szabadsaga idején tartézkodasi helyét./

A neveld - oktaté munkaval 6sszefliggd teenddkkel barmely pedago-
gus megbizhato - 6nkéntes vallalkozas, vagy kijeldlés alapjan.

A kijel6lésben az igazgaté dont:

ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehozd, kor-
repetald

Ugyeleti szolgalat, kisérések stb.

javitd és osztalyozé vizsgakon, tanulmanyi versenyeken felligyeletet
lat el.

elladtja az iskolavezetéstdl, ill. a munkakozosségtdl kapott feladato-
kat.

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfog-
lalkozdsokon, sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséré-
sét.

Specialis feladatai

kilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

minden tanév elsd testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatast tart
tanitvanyainak, a testnevelés éran bekovetkezett baleset esetében
az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja

kiilénds figyelmet fordit a testnevelési érakon a balesetek megel6zé-
sére

a testnevelés 6rakon nem hagyhatja felligyelet nélkul osztalyat, di-
akjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek
kapcsolatot tart a gydégytestnevelési érakra beosztott diakok szllei-
vel

kiemelt figyelmet fordit a mindennapos testnevelés, és testedzés
megtartasara

Jarandoésaga
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- a munkaszerz6désben a Kjt. és Mt. elbirasai szerint meghataro-
zott munkabér
a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd pot-
|ékok, amennyiben az ellatott feladat indokolja
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tul-
oradij
az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztosi-
tott étkezési tdmogatas, vagy Erzsébet utalvany
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Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen felettese: az igazgato
Munkaideje: napi 8 dra/heti 40 déra

A pedagdgiai asszisztens munkakorébe tartozé kotelességeit, munkajat a
2012. évi I. tv: az Uj Munka Térvénykényv 103. §, 104. §, tovabba a Kjt, va-
lamint a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl szo6ldé 61. §-a
alapjan végzi.

A munkakor betéltéséhez szliikséges végzettséget a 138/1992. kormany-
rendelet irja elG.

A pedagdgiai asszisztens a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segité al-
kalmazott.

- Tevékenységével egyarant segiti a pedagogusok oktatéi munkajat,
gondozasi feladatok ellatasaval a kisiskoldsok mindennapi életben
vald boldogulasat kénnyiti meg, a kilonb6z6 UGnnepi és szabadidds
programban vald részvétel soran a fels6bb évesekkel kerll kapcso-
latba.

- A rabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejlédésiket fi-
gyelemmel kiséri és elGseqiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkol-
csi vonasaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdésiti,
felkésziti 6ket az 6nalld keresztyén életre.

- Tiszteletben tartja az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyerme-
kek jogait, és a személyiséghez f(iz6d6 jogokat is.

- Az egyhazi elGirdsokat, az intézmény tanulmanyi és munkarendjét
megtartja.

Feladatai, tevékenyséqgei:

- Az intézményvezet6 beosztdsa alapjan heti valtassal seqiti az 1. osz-
talyos pedagdgusok napi munkajat.

- Gondozasi feladatokat lat el. Kisiskolasok 6ltozkodésénél, étkezteté-
sénél segédkezik.

- Tanérak kozotti sziinetekben felligyel a gyerekekre.

- A napkoziben seqiti a tanulast, korrepetal.

- El6késziti a tandérakhoz szikséges oktatasi eszkdzoket, rendet tart a
szertarban.

- Koézrem(ikodik egyes tanérak (pl. testnevelés, technika) lebonyolita-
saban.

- Ellatja a pedagdgus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.

- Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanulét a tanacs-
addba, orvosi rendel6be.

- Elkiséri a pedagégust csaladlatogatasokra.

- Részt vesz iskolai Unnepélyek el6készitésében, a diakokkal kézésen
feldisziti az osztalytermet, alsé tagozatosok termeiben olvasoé-, pihe-
né és jatszdsarkokat alakit ki. Falidjsagot rendez.

- Kirdndulds, szabadidd, kulturalis és sport program szervezésében se-
gédkezik.
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Munkaeszkozok

A pedagdgiai asszisztens munkajanak javarésze a kulénb6zd korosztalyu
iskolds gyerekek gondozdasaval, nevelésével kapcsolatos. E feladatokat a
személyes kontaktus révén latja el.

Az adminisztrativ teend@i soran igénybe veszi a kommunikaciés és iroda-
technikai eszkdzoket, a telefont, faxot, esetleg a szdmitégépet. Az admi-
nisztrativ teenddi soran az irasos anyagokat, kilonb6z6 nyomtatvanyokat
dossziékban, iratrendezbkbe teszi.

Szertar rendezésekor, eszk6zok karbantartasakor tisztité eszkézokkel vagy
javitd szerszamokkal dolgozik, egyszeribb demonstracids eszkozok készi-
téséhez, termek diszitéséhez felhasznalhat kiilonb6z4 alapanyagokat: pa-
pirt, fat, fémet, valamint a megmunkdldshoz egyszer( kéziszerszamokat
vesz igénybe.

Kapcsolattartas

Munkadja soran a kovetkezd személyekkel keril kapcsolatba:

- iskolaigazgatéval vagy az oktatasi intézmény vezetgjével és helyet-
tesével

- a tantestllet pedagdgusaival

- iskolatitkarral

- tanuldkkal

Kovetelmények

A tanuldkkal valé folyamatos személyes kapcsolattartdshoz, foglalkozas-
hoz, gondozési és nevelési feladatok ellatdsdhoz alapveté kovetelmény a
gyermekszeretet, szocialis érzékenység, egyuttérzés, tiurelem és felelds-
ségvallalas. A kapcsolattartashoz sziksége van j6 kommunikacidés és
egyuttmuikodési készségre, helyes beszédre, tovabba stilusérzékre, hogy
»~megtaldlja a hangot” a kiilébnb6z6 korosztalyokkal.

A kllonféle, varatlanul el6adédé helyzetekben elényds a gyors és rugal-
mas alkalmazkodas, spontaneitas és otletgazdagsag.

Bar a pedagodgus szdbeli utasitdsai szabjak meg napi teenddit, a szervezé-
si és adminisztracios feladatai soran elengedhetetlen az 6nallé feladatvég-
zésre vald képesség. A gyermekek fegyelmezése nem nélkildzi a hataro-
zottsagot, céltudatossagot.

Egyszerre tobb gyermekre kell felugyelnie, ami fokozott figyelemosszpon-
tositast és a figyelem megosztasat is igényli egyszerre.

Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasban részesiilt.
Jarandésaga:

- A munkaszerz6désben a Mt. és Kjt. el8irasai szerint meghatarozott
munkabér.

- Az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltaté altal biztositott
étkezési tamogatas, vagy Erzsébet utalvany.

A felsoroltakon kiviul barmilyen feladatot ellat, amivel az iskolavezetés
megbizza.
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Munkakore: gazdasagi vezetd
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Az intézmény Ugyviteli, szamviteli, gazdasagi tevékenységének felelds ira-
nyitéja. Munkdjat az igazgatdé utmutatdsa, programja, az intézmény szak-
mai gazdasagi programja alapjan végzi.

Munkarendjét az igazgatd hatarozza meg.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladato-
kat latja el:

A LIBRA integralt Ugyviteli rendszer hasznalataval az intézmény mikoddése
érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

A tartalmi és gazdasagi szempontok mérlegelésével 6sszeallitja az éves
koltségvetési tervet.

- Osszedllitja az év végi szdmszaki és szbveges gazdasagi beszdmolét.

- Gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben megfogalmazott
célok megvaldésitasanak 6sszehangolt gazdasagi, technikai, mdszaki
feltételeirdl.

- Biztositja az éplletek, bérlemények j6 allagat, illetve kezdeményezi
az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasat. Az ingatlan és kisérté-
kd targyi eszkdzok javitasaval kapcsolatban gondoskodik a végrehaj-
tasrol.

- Kialakitja a teljes szamviteli, pénzligyi- és bizonylati rendet, szervezi
és ellendrzi a pénzlgyi folyamatokat.

- A fékonyvi kényvelésnél ellenjegyzési joggal rendelkezik, ezen kivul
ellatja a pénztarosi feladatokat.

- Gondoskodik a munkaviszony létesitéséhez, megsz(inéséhez sziiksé-
ges bér- és munkalgyi folyamatok elvégzésérél, MAK-hoz valé tovab-
bitasardél, a személyzeti munka tekintetében elvégzi a sziikséges fel-
adatokat.

- Az igazgatdhelyettessel és a rendszergazdaval elkészitik a havi val-
tozébér elszamolasokat

- Elkésziti a MAK felé torténd nem rendszeres és valtozdbér jelentése-
ket

- Atutaldsokndl alairasi joggal rendelkezik.

- Felel6s az intézményekben folyd leltarozas, a selejtezés szabalysze-
rd lebonyolitasaért, munka- és védoéruha kiadasaért, amennyiben a
koltségvetés keretei lehetévé teszik, a munkaviszonyukat megszin-
teték elszamoltatasaért, a telefonhasznalat ellendrzéséért, a szakal-
kalmazottak pénzligyi vonatkozasu tevékenységéért.

- Osszefogja a technikai dolgozék munkajat, ellenérzi feladataik ellata-
sat. A kotelez6en hasznalandé jelenléti iveket havonta begydijti.

- A gazdasagi csoport, és a technikai dolgozék szabadsagat Gtemeazi
és nyilvantartja.

- Kapcsolatot tart a szamlavezet6 pénzintézettel, az orszagos fenntar-
téval, valamint a hivatalos szervekkel.
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Hatas- és jogkore

- Kozvetlendl iranyitja a gazdasagi csoport munkajat, javaslatot tesz
az igazgaténak a csoporttal kapcsolatos személyi kérdésekben, ki-
dolgozza a felligyelete ald tartozé (gazdasdgi, milszaki, technikai,
konyhai, dajka) csoport alkalmazottainak munkakori leirasat, és jova-
hagyasra az igazgaté elé terjeszti.

- Irdnyitja ezeknek a csoportoknak a tevékenységét, 6sszehangolja
munkajukat, feligyel tevékenységukre.

- Gazdasagi kotelezettségvallalas esetén az igazgatdval kdzosen kép-
viseli az intézményt, illetve az ilyen jellegl kotelezettség vallaldso-
kat régzité megrendeléseket, megallapodasokat elkésziti.

- Elvégzi az intézmény mikoédéséhez szliikséges beszerzéseket.

- Részt vesz az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szervezési és
vezetdi megbeszéléseken.

Felelds

- A vagyonvédelemért, a tervszerd gazdalkodasért, a pénzligyi, a gaz-
dalkodasi és szamviteli fegyelem megtartasaért.

- A fellgyelete ald tartoz6 alkalmazottak munkajaért.

- Az egészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

- Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetést a gazdalkodasrdl,
megfelel6 informacidkkal segiti az egységes dontéshozatalt.

- Mint elsd szamu vezetdi partner, a munkakéri feladatok megosztasa
mellett egyuttmdkodd, évja az iskolavezetés tekintélyét.

- A gazdasagi, technikai, mulszaki, konyhai dolgoz6 és dajka csoport
barmely tagjanak tavollétekor gondoskodik a feladatok folyamatos
ellatdsarodl, a helyettesités megszervezésérol.

- A vezetdje (igazgatodja) altal kijeldlt munkakéréhez kacsolédd, de
nem folyamatos feladatokat, pl. helyettesités, értekezleten, szakmai
tanacskozason valé részvétel, stb. ellatja

A fentieken kivul elvégzi mindazokat a feladatokat, melyek elvégzése
szukséges az intézmény zokkendmentes miikodéséhez.

Jaranddsaga:

Ervényes szerzddés alapjan.

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Az iskolatitkar az Ugyvitel felels vezetdje. Tevékenységének kdézéppontja-
ban az intézményi adminisztraciés és tgyviteli munkak végzése, valamint
az altalanos iskola szervezési feladatainak intézése all: nem egyedi megbi-
zatasokat és feladatokat teljesit, hanem 6nalléan és aktivan végzi az admi-
nisztraciés, Ugyviteli és titkarndi tevékenységét.

Az intézményvezetd az iskolatitkar szolgalati eldljaréja, igy az igazgatdénak
jogaban all meghatdrozni az iskolatitkar munkafeladatait, a feladatok telje-
sitése érdekében utasitasokat ad, és azok végrehajtasat ellendrizni.
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Az iskolatitkdr munkajat csak az intézményvezetd és helyettesei szer-
vezhetik.

Fenti munkakdri megnevezés( dolgozé munkakoérét az alabbiak szerint ha-
tarozom meg:

- Az intézmény mikodése soran keletkezd Ugyiratok iktatasa, targy-
mutatdzasa, irattdrazésa, selejtezése, postazasa, az iratkezelési sza-
balyzat elGirasai alapjan.

- A hataridék nyilvantartasa, figyelemmel kisérése és betartasa.

- Hirdetések, lgyiratok nevel6kkel valé alairatdsa tudomasul és intéz-
kedés végett, valamint azok az intézmény feladatellatasi helyére tor-
ténd eljuttatasa.(alsé tagozat, felsd tagozat).

- Vezeti az iskolai postakdnyvet, kézbesité konyvet.

- A tanuld nyilvantartas felelés vezetdje. Felfekteti a nyilvantarté
konyvet és naprakészen vezeti.

- A tanuldk nyilvantartasa szamitdgépes, és kézi nyilvantartas alapjan
torténik. (Nagy figyelmet fordit az iskolavaltoztatd tanulék adatainak
régzitésére. A kdzponti nyilvantartassal 6sszefliggésben folyamato-
san egyeztet - KIR).

- Az igazolatlanul mulaszté tanuldk felszdlitasat és feljelentését elké-
sziti az osztalyf6nokok jelzése alapjan.

- Nyilvantartast vezet a felmentet tanuldkrél, évenként lezarja és
megorzi.

- Az els6 osztalyos tanuldk beirasat, a biztositasi dij beszedését a be-
osztdsnak megfeleléen végzi. Elkésziti az iskolavezetés altal kialaki-
tott osztalynévsort.

- Atanulé baleseti jegyzdkdnyvek elkészitésében kézremukodik.

- Az iskolai statisztikai adatszolgaltatdssal elkészitése, az iskolaveze-
téssel tortént megbeszélés szerint.

- Vezeti az oktatasi tevékenységhez kapcsoldédd szigord szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartdsat, atvételét.

- Gondoskodik a tanév alakuld értekezletére a naplok és egyéb nyom-
tatvanyok kiosztasardl, dijak beszedésérdl.

- Az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjan iskolaldtogatasi bizo-
nyitvanyt, bizonyitvanymasodlatot allit ki.

- Szervezi és irdnyitja a didkigazolvanyok dijainak beszédét, a kitoltott
igénylések ellendrzését, azok érvényesitését, megrendelését.

- Koézrem(ikodik a személyzeti munka adminisztrativ jellegl feladatai-
nak ellatasaban.

- Vezeti, gépeli a vezetdi, valamint nevelbtestlleti értekezletek jegy-
z6konyveit.

- Geépeli a munkaterveket, beszamolokat, feladatlapokat, hirdetéseket,
Ugyiratokat. A felel6sok altal 6sszeallitott anyagok gépelését végzi
az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjan.

- Masolja, irattarozza a tantargyfelosztast, 6rarendet, az alapdoku-
mentumokhoz kapcsolédé iratokat (ebédelés rendje, lgyeleti rend,
délutani elfoglaltsagok rendje, tornateremrendje, stb.)

- Az igazgatd-helyettes tavollétében kdzremikddik a helyettesek kije-
|0lésében, kiirasaban.
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- lrattdrozza a tlzvédelmi- és munkavédelmi oktatasok, szemlék
jegyzékonyvét.

- Az intézményben (alsé tagozat, felsd tagozat) a m(ikddés soran fel-
merll6é barmilyen jellegli gondot, problémat tovabbit a gazdasagi ve-
zetd felé.

- Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény muikddéséhez sziiksé-
ges irodaszereket, nyomtatvanyokat.

- Felel6se az intézményi tankdnyvrendelésnek, értékesitésnek.

- Felméri az intézmény szikséges gyodgyszer, és kotszerigényét, el-
végzi annak megrendelését.

- Kozrem(ikodik a leltarozasi munkaban.

- Szervezi a dokumentaciés anyagok tarolasat.

- Az iskolatitkart kételezi a munkavégzése soran hallott, olvasott infor-
macidkkal kapcsolatos titoktartas.

A felsoroltakon kivill ellatja azokat a feladatokat, melyekkel az iskolaveze-
tés megbizza.

Jarandodsaga:

A munkaszerzédésben a Mt. és Kjt. el8irdsai szerint meghatarozott munka-
bér.

Az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltaté altal biztositott étke-
zési tamogatas, vagy Erzsébet utalvany.

Munkakor megnevezése: karbantarté
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezeté

Munkajaval segiti az intézmény zavartalan muikodését.

Feladata, kotelessége az iskolai nevel§-oktatd munka segitése, és a mun-
kakorébe tartozo feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.
Munkaterilete az intézmény épllete (5z618sgyorok, Iskola u. 1.)

Naponta végzendd feladatok:

Az iskola épuletét 6.30 6rakor nyitja a tanuléknak és pedagdégusoknak.

A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskola éplletét, amennyiben valahol
hibat észlel, az elhdritdsara megteszi a bejelentést.

Ellen6rzi a szennyvizrendszert, a vizcsapok allapotat, a kazdnhazat (me-
legviz-szolgaltatas) és a jelentkezd hibakat kijavitja. Amennyiben nem tud-
ja kijavitani, jelzi a gazdasagi vezetének és az igazgatdnak.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a javitasokat folyamatosan
elvégzi.

Rendben tartja, illetve ellendrzi az épllet helyiségeinek zardsara szolgald
kulcsokat, hiany esetén jelzi a gazdasagi vezetének.

Zarak, kilincsek, izzék, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk
cseréjét elvégzi meghibasodas esetén.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a szikséges ja-
vitasokat folyamatosan elvégzi. (szekrények, padok, székek)

Rendben tartja az intézmény kornyékét (seprés, kaszalds, gyomtalanitas)
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A nagy szeméttaroldkat kitriti, valamint ellenérzi, hogy a rendszeres
szemétszallitas megtortént-e.

Kiemelt, idészakos feladatok

Részt vesz a szlUnetekben torténd nagytakaritdasi munkakban, elvégzi a
szukséges karbantartasokat.

A munka- és tlzvédelmi szemléken részt vesz, és segiti a felmerilt hibak
javitasat.

Egyéb feladatok:

Felelds, hogy az iskola teruletén ne tartézkodjanak idegenek.

Az energiaval val6 takarékossag e munkakor ellatéjara is érvényes.

Az iskola tulajdonat képezé eszkdzoket kdlcsonadni csak az iskolavezetés
engedélyével lehet.

Az intézmény vagyonat képezd berendezésekért, felszerelésekért, szersza-
mokért felel6sséggel tartozik. A karbantartdshoz szlkséges eszkozoket,
anyagokat tarolja, és azzal takarékosan gazdalkodik.

Barmelyik teremben talalt targyat a nevel6i szobaba vagy a titkdrsagon le-
adja.

Meghibdsodast, és mindennemU rendellenességet koteles jelenteni az is-
kolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztité és fertotlenito sze-
rek) taroldasa, felhasznalasa a biztositasi adatlapok alapjan tortén-
jen!

A felsoroltakon kivil munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem so-
rolt, feladatokat, amelyekkel az iskola vezet8i megbizzak.

Az egyéni munkarendet a munkdltatéi jogkort gyakorlé vezetd, a dolgozd
munkakorébe tatozé mas feladatok kijel6lésével barmikor mdédosithatja.

Jaranddésaga:

A munkaszerzddésben a Mt és a Kjt. elbirdsai szerint meghatarozott mun-
kabér

az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkdltatd altal biztositott étke-
zési tamogatas

Munkakor megnevezése: takaritoné

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezeto
Munkabére: munkaszerzodése szerint

Munkadjaval segiti az intézmény zavartalan muikodését.
Feladata, kotelessége az iskolai nevel§-oktatd munka segitése, és a mun-
kakorébe tartozo feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Munkatertlete a megjelolt intézményben a meghatarozott alaptertilet sze-
rinti helyiségek takaritasa, tisztitasa.

Amennyiben barmelyik tagintézményben helyettesitési feladatot kell ellat-
ni, munkahelye valtozé munkahely.
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Naponta végzendoé feladatok:

- Minden helyiség felseprése, tisztitészeres vizzel torténd feltorlése.

- Padok, asztalok, székek letorlése, szikség esetén lemosasa.

- Mosddkagyldk tisztan tartasa, kézmosd csapok letorlése, szlikség
esetén sdrolasa.

- Tablak lemosasa, ablakparkdnyok portalanitasa.

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, fali-
képeken.

- Ruhasszekrények tisztan tartasa (amelyik helyiségben van.)

- Szeméttartdk kilritése

- WC-k takaritasa, fertétlenitése

- Tornateremben a tornaszerek (pad, zsamoly, sz6nyeq) letorlése, a
parketta feltorlése nedves ruhaval.

- Bejarati lépcsdék, jardak seprése, labtorld kiporolasa.

- A hasznalaton kivilli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takaréko-
san banik a vizzel, elektromos energiaval

Kiemelt, id6szakos feladatok
- Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben, illetve kar-
bantartasi munkak utan.
- Flggonyodk, konyharuhak mosasa, vasalasa.

Egyeb feladatok:
Felel8s, hogy az iskola tertletén ne tartézkodjanak |degenek
- Az energiaval valé takarékossag e munkakor ellatéjara is érvényes.
- Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket kdlcsdnadni csak az iskolave-
zetés engedélyével lehet.
- A takaritasi eszkdozoket tarolja, és azzal takarékosan gazdalkodik.
- Barmelyik teremben talalt tdrgyat a neveldi szobdba leadja.
- Meghibasodast, és mindennemu rendellenességet koteles jelenteni
az iskolavezetésnek.
A veszélyes anyagok és készitmények (tisztité és fertotlenito sze-
rek) taroldsa, felhaszndlasa a biztositasi adatlapok alapjan tortén-
jen!

A felsoroltakon kivil munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem so-
rolt, takaritdshoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbiz-
zak.

Az egyéni munkarendet a munkaltatdi jogkort gyakorlé vezetd, a dolgozd
munkakorébe tatozé mas feladatok kijelolésével barmikor médosithatja.

Jaranddsag
- a munkaszerzédésben meghatarozott munkabér
- avonatkozé jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzat-
ban rogzitett véddeszkdzok
- aziskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltaté altal biztositott
étkezési tamogatas
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