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Bevezeto

Az intézmény - a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 - alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és miikodési szabalyzatban részletezi.

A 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése, a Kozoktatasrol szélé 1993. évi LXXXIX.
torvény 40. § (1) bekezdése, e térvények modositasai, valamint végrehajtasi utasitasai és
rendeletei alapjan e szabalyzat hatarozza meg az intézmény pedagogiai programjaban
megfogalmazott célok és feladatok 6sszehangolt és hatékony megvaldsitasat. Az SZMSZ
hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét,
a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, a Kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX.
torvény, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre juttatasa, az
intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az
intézmény neveldtestiilete a Nemzeti koznevelésrol sz616 torvény 25. § (4) bekezdésében
foglaltak alapjan a kovetkez6 Szervezeti és milikodési szabalyzatot fogadta el, melyet az
intézmény vezetdje készitett el.

Nkt. 25. § (4) értelmében az intézmény Szervezeti Mlikodési Szabalyzatat a nevel&testiilet,
az iskolai diakonkormanyzat vélemények kikérésevel fogadja el. Az SZMSZ és a hazi rend
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6, a miikodtetd egyetértése sziikséges. (
igazgatétanacs Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma) Az Szervezeti
és miikodési szabalyzat és a Hazirend nyilvanos.

Nkt.32. § (1) Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhaz tartja fenn: f) Szervezeti és
miikodési szabalyzataban és a hazirendjében a fenntart6 egyhaz tanitasaval 6sszefiiggd
viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet
irhat el6; i.) a nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata,
hazirendje, valamint a nevelési oktatasi intézmény pedagogiai programja a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi
alapjai:

[a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdéséhez]

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és
miikodési szabalyzatanak célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi mikodés belsé rendjét, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozé
szabalyokat, rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ
az intézmény a pedagogiai programjaban megfogalmazott cél és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolt, raciondlis és hatékony megvaldsulasat
szabalyozza.

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC.
torvény (tovabbiakban: kéznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban R) és egyéb
jogszabalyok - az intézmény alapité okiratara, szakmai alapdokumentumara
figyelemmel - e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak,

- az intézmény miikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell, illetve nem lehet
szabalyozni.

- e szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény, tagintézmény
valamennyi dolgozdjara, dvodas gyermekére, tanuldjara és mindazokra a
személyre, akik belépnek az intézménybe.

1.2. A szervezeti és mlkodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya:

a./ Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkatarsara nézve kotelezd érvénytliek. Az SZMSZ-
ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b./ Az intézmény munkajat sajat Pedagogiai Programja, az éves Munkaterv, az SZMSZ és
a Hazirend alapjan végzi.
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c./ A miikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, az ligynek
megfeleléen részt vesznek a neveld testiilet tagjai (pedagogusok), a sziil6k, a tanuldk, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

d./ Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni az
alkalmazottak, a tanuldk, gyermekek és sziileik adatairdl. Az adatok hivatali titokként
kezelenddk, csak a jogszabalyban eldirt esetekben adhatok ki.

e./ A Szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasi idépontjaval 2022.
szeptember 1-jével 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Alapito okirat

2.1. A kdznevelési intézmény neve, cime, alapfeladatai:
2.1.1. Alapité okirat kelte, hatdrozati szdma:

A Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség (székhelye Balatonboglar, Héthaz u. 17.), a
Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda alapité okiratat a
nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a belsé egyhazi szabalyok
szerinti, az egyhaz intézményeirdl sz616 2005. évi VIIL. térvény (a tovabbiakban: egyhazi
torvény) rendelkezései szerint - modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva - a
kovetkezdk szerint hatarozza meg:

1. Intézmény neve: Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és

Ovoda

Intézmény OM azonositdja: 203190

1.1 Tagintézmény Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és
neve Ovoda

1.2. Tagintézmény Sz616sgyoroki Evangélikus Lurké Ovoda
rovid neve:

2. Intézmény feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: Sz616sgyorok, Iskola u. 1. (altalanos iskola feladatellatasi
helye)
2.2. Tagintézmény: Sz616sgyorok, Szabadsag utca 44. (6voda feladatellatasi helye)
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3. Intézmény alapitasa

alapito neve, Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség
szekhelye: 8630 Balatonboglar, Héthaz u. 17.

alapitas éve: 2016.

alapitasrél  szélé 2015/1/1.

hatarozat szama:
4. Fenntarto

Neve: Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség

Székhelye: 8630 Balatonboglar, Héthaz u. 17.
5. Intézmény feliigyeleti szerv: Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség

8630 Balatonboglar, Héthaz u. 17.

A Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség az intézmény
feletti

szakmai, torvényességi és gazdasagi feliigyeletet az egyhazi
torvényben meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény felett hatosagi ellendrzési jogkort gyakorol:
Somogy Megyei Kormanyhivatal

(7400 Kaposvar, Nagy Imre tér 1.)

6. Intézmény miikodési teriilete: Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség korzete
7. Intézmény tipusa: Tobbcéla kdznevelési intézmény, melyben
- 06voda,

- altalanos iskola mikodik.

Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett

intézményként miikodik.
8. Intézmény jogallasa:

Onall6 jogi személyként miikodé egyhazi fenntartasu

koznevelési intézmény (Ehtv. 12. § (1) bekezdés szerinti
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belsd egyhazi jogi személy), amely fenntartdjatol elkiilontil
koltségvetéssel rendelkezik.

Onalléan miikodé és gazdalkodo intézmény.

9. Intézmény munkarendje: nappali
10.Felvehet6 maximalis gyermek-, és tanulészam: 170 f6

10.1. Székhelyre

8692 Sz6l6sgyorok, iskola utca 1. 120 £6 (altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8.
osztaly)

10.2. Tagintézményre

8692 Sz6l6sgyorok, Szabadsag utca 44. 50 {6 (6vodai nevelés)

11.Evfolyamok szama
11.1 Altalanos iskola: 8 évfolyam
11.2. Ovoda: 2 csoport

12.Intézmény alapfeladata:

12.1. Ovoda — 6vodai nevelés

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési

igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése; a megismerd
funkciok vagy viselkedés fejlédésének rendellenességével kiizd6
gyermekek integralt nevelése - a pedagogiai szakszolgalat altal
készitett szakvéleménnyel rendelkezd beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek nevelése;

Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértdi bizottsag
véleménye

alapjan enyhe beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizd6

gyermekek nevelését.
12.2. Altalanos iskola — altalanos iskolai nevelés-oktatas

a tobbi tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési
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igény tanulok iskolai nevelése-oktatasa

Az intézmény alapfeladataban elldthatja a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan enyhe beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) - ezen belil: diszlexia,
diszkalkulia,

diszgrafia, kevert specifikus tanulasi zavarok; hiperaktivitas és

figyelemzavaros, tanulék nevelését, oktatasat.

Ellatott alaptevékenységek TEAOR szerint:
85.10 Iskolai el6készits oktatas, dvodai nevelés
85.20 Alapfoku oktatas
88.91 Gyermekek napkozbeni ellatasa
86.90 Egyéb human-egészségligyi ellatas
89.05 Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység tdimogatasa
94.91 Egyhazi tevékenység

Ellatott alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerint:
0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1.-4. évfolyamokon:

091211 Koznevelési intézményben tanuldok nappali
nevelésének,

oktatasanak szakmai feladatai az 1.-4. évfolyamokon

091212 Sajatos nevelési igényt tanuldk nappali nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai az 1.-4. évfolyamokon

091213 Nemzetiségi tanulok nappali nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai az 1.-4. évfolyamokon
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091220 Koznevelési intézmény 1.-4. évfolyaman tanuldk
nevelésével, oktatasaval 0Osszefiiggd miikodtetési
feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5.-8. évfolyamokon:
092111 Koznevelési intézményben tanul6k nappali rendszerd

nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.

évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igényl tanul6k nappali rendszer(
nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulék
nevelésével,

oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok

0960 Oktatast kiegészito szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Egyéb feladatok: Az 6vondk, tanitdk, tanarok részére szakvizsgara felkészitésben,
mindsitésben, tovabbképzésben vald részvétel lehetdségének
biztositasa.

Vallalkozasi tevékenység: Vagyonkezelés, intézményi vagyon miikddtetése.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

13.Gazdalkodassal dsszefiigg6 jogositvanyok
az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onallé jogi személyként miikodé egyhazi fenntartasu kéznevelési
intézmény
(Ehtv. 11.§ szerinti bels6 egyhazi jogi személy), amely fenntart6jatol

elkiiloniilt koltségvetéssel rendelkezik.
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Onalléan miikédé és gazdalkodo intézmény.

14.Feladatellatast szolgald vagyon

az intézmény alapitasakor rendelkezésre bocsatott alapitéi vagyon

az intézmény feladatellatasahoz kiilon megallapodas alapjan rendelkezésre bocsatott

vagyon:

ingatlan:

ing6 vagyon:

funkcié: koznevelési intézmény - 6voda

HRSZ: 72

8692 Sz616sgyorok, Szabadsag utca 44.

alaptertilet: 250 m2

Az ingatlan hasznalata a Sz616sgyorok Kozség Onkormanyzata és a
Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség kozott 1étrejott vagyonkezelési

szerzddés alapjan torténik.

funkcid: koznevelési intézmény - altalanos iskola

HRSZ: 72

8692 Sz616sgyorok, iskola utca 1.

alaptertlet: 300 m?

Az ingatlan hasznalata a Sz816sgyoroki Kozség Onkormanyzata és a
Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség kozott 1étrejott vagyonkezelési

szerzddés alapjan torténik.

Megallapodas szerinti eszk6zok térités nélkiil kertiltek atadasra az

alapitast kovetden.
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15.Vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézmény a tulajdondban 4ll6 eszkoézokkel (ingatlan, ingd)
onall6an rendelkezik.

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott eszkozokkel (ingatlan,
ingd) az

eszkodzatadasra vonatkozé megallapodas alapjan, az abban rogzitett
feltételekkel rendelkezik.

rendelkezés a vagyonrol az intézmény megsziinése esetén:
Atalakulds sordn torténd megsziinés esetén az atalakulasra
vonatkozé
megallapodasban rogzitetteknek megfelelGen.
Egyéb esetben:

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon - az erre
vonatkoz6

szerzddésre is tekintettel - a tulajdonoshoz kertil vissza.

Az intézmény miikodése soran megszerzett vagyon, a miikodés
soran

keletkezett kovetelések és kotelezettségek a fenntartora szall at.
16.Intézmény képviseleti rendje

Az intézményt az intézmény vezetdje képviseli.
17.Intézményvezet6 megbizasanak rendje

Az intézmény vezetdjét az intézmény fenntartdja nevezi ki a
hatalyos

jogszabalyi eldirasok és a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz bels6
szabalyozasa szerinti, az Egyhaz intézményeirdl sz6l6 2005. évi

VIIL torvényben meghatarozott eljaras szerint 6t évre és gyakorolja
felette az egyéb munkaltatoi jogkort.

13



Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2022

18.Intézményvezeto jogallasa
Az intézmény vezetéje az intézmény tandr munkakorben,
hatarozatlan idére,
teljes munkaiddre foglalkoztatott alkalmazottja.
Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat a fenntartd
gyakorolja.

19.Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya
Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka
torvénykonyvérol szl

2012. évi 1. torvény, a Nemzeti koznevelésrdl szél6 2011. évi CXC.
torvény, a pedagoégus-munkakorben, a nevel§ és oktaté munkat
koézvetleniil segit6é

alkalmazottak és a nem pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak

esetében a pedagégusok elé6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak

jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIIL. 30.)
Korm. Rendelet vonatkozdé rendelkezései, tovabba az egyhazi
torvényben meghatarozott szabalyok iranyaddak.

A foglalkoztatds jogviszonyanak jogszabalyban meghatarozott
eseteiben

figyelemmel kell lenni a 2013. évi V. toérvény a Polgari
torvénykonyvrdl vonatkozo rendelkezéseire.

Balatonboglar, 2022. majus 7.

A Balatonboglari Evangélikus Egyhazko6zség Presbitériuma az intézmény Alapit6 Okiratat
a modositasokkal egységes szerkezetben a 2022 /2 /2. szdmu hatarozataval hagyta jova.
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2.1.2. Feladatmutatok, vonatkozo térvényi rendelkezések, tevékenységek ellatasanak
forrasa

Az intézmény alapité okirataban meghatarozott alap-, kiegészits-, kisegitd tevékenység
feladatmutatoéi - vonatkozé jogszabalyok:

b.)

Az 6vodabdl az iskolaba val6 atmenet segitése: a 4 éves korban elvégzett DIFER-
mérés alapjan. A HHH gyerekek beazonositasa, s szamukra tudatos pedagdgiai
munkaval a sikeresebb iskolakezdés el6készitése.

Nappali rendszer(, altalanos miiveltséget megalapoz6 iskolai oktatas (tanulék
létszama)

Halmozottan hatranyos helyzeti(i tanul6k nappali rendszerd, dltaldnos miiveltséget
megalapoz6 integralt nevelése, iskolai oktatasa, (tanuldk létszama)

Sajatos nevelési igény(i tanul6k nappali rendszer(i altalanos miveltséget
megalapozo6 integralt nevelése, iskolai oktatasa (tanuldk 1étszama)

Az intézmény a kovetkezd fogyatékossagi tipusok nevelését, oktatasat vallalta:

Sajdtos nevelési igényt altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam) - sajdtos nevelési igényti dltaldnos iskolai tanulék nappali
rendszert nevelése, oktatdsa - szakértéi bizottsdg véleménye alapjdn integrdltan
nevelheto-oktathato enyhe beszédfogyatékos, a megismero funkciok tartds és stlyos
rendellenességével kiizdd, valamint a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének siilyos rendellenességével kiizdd tanuldk integrdlt és inkluziv nevelése -
oktatdsa. Az intézmény integrdlt és inkluziv oktatd-neveld tevékenységet folytat.

Sajdtos nevelési igényt dltaldnos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése,
oktatdsa (5-8. évfolyam) - sajdtos nevelési igényt dltaldnos iskolai tanulék nappali
rendszert nevelése, oktatdsa - szakértéi bizottsdg véleménye alapjdn integrdltan
nevelheté-oktathaté enyhe beszédfogyatékos, a megismerd funkciok tartds és stlyos
rendellenességével kiizdd, valamint a megismerd funkciok vagy a viselkedés
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fejlodésének sulyos rendellenességével kiizdé tanuldk integrdlt és inkluziv nevelése —
oktatdsa. Az intézmény integrdlt és inkluziv oktaté-neveld tevékenységet folytat.

- Halmozottan hatranyos helyzet(i tanulok szamara a felzarkoztatas biztositasa -
(jogosult, ellatott tanuldk 1étszama).

- Napkozi-otthon és tanul6szobai ellatas (foglalkozasokon résztvevok létszama). A
HHH - gyermekek kotelez6é napkozi otthonos felvételének biztositasa.

- Felzarkoztaté oktatas - fejleszt6 felzarkoztatas.
- Altalanos iskolaba bejaré tanulék ellatasa.
- Tanuloi gyermekfeltigyelet.

- Iskolai intézményi étkeztetés (intézményi étkeztetést igénybe vevok
atlaglétszama)

- Intézményi vagyonmikodtetés (tanligyi-, pénziigyi tevékenység, takaritas,
karbantartas)

- Munkahelyi vendéglatas

- Ingatlan hasznositas

2.1.3. Az intézmény képviselete és gazddlkoddsi helyzete

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz torvényei és el6irasai szabalyozzak.

Az intézmény gazddlkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény 6nall6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény
igazgatdjanak felel6ssége mellett. Az intézmény éves zarszamadasat és koltségvetését az
intézményvezetd késziti el, majd az igazgatétanacs javaslata alapjan, a fenntart6 hagyja
jova. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén
latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast
folytat. Az intézmény széekhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
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jogokat Sz8l8sgyorok Onkorményzata gyakorolja. A feladatellatdshoz sziikséges
ingdsagok (berendezések, felszerelések, taneszkozok, informatikai eszkozok) leltar
szerint az intézmény tulajdonat képezik. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és
készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntart6é hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti
meg. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolét ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgaté az alaptevékenység
sérelme nélkiil jogosult bérbe adni vagy egyéb mdédon hasznositani.

A miikodés pénziigyi forrasai:
- az allami koltségvetési normativ tamogatas
- az allami koltségvetési kiegészitd tamogatas
- alapitvany altal nyujtott timogatasok
- palyazati Uton nyert pénzeszkozok

- Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal nyujtott tamogatas

A gazddlkodas jellege

Az intézmény 6nallo koltségvetési szerv, eredményérdekeltségii rendszerben.

A gazdasdgi szervezet felépitése

A gazdalkodasi feladatokat megbizott gazdasagi vezetd és pénztaros latja el megbizasi
szerzddéssel.

A fligg6ségi viszonyokat, a munkakori leirasokat, jogkor, felel6sségi kor meghatarozasait,
Osszefliggéseit az SZMSZ vezetési sémaja tartalmazza.
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Gazdasdgi kapcsolatok

Az igazgatd meghatalmazasa alapjan a feladatkorébe tartozo szakteriilet vonatkozasaban
a gazdasagi vezetd tartja a kapcsolatot a fenntarté szerv gazdasagi szakreferensével, a
Somogy Megyei Teriileti Allamhaztartasi Hivatallal, Adéhivatallal, valamint Egészségiigyi
Pénztarral és minden gazdalkodo, illetve nonprofit szervezettel.

Az intézmény gazddlkodadsi feladatainak elldtdsa

A koznevelési intézmény ,gazdasdgi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a koévetkezd
bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos irdnyitasi feladatokat a gazdasagi vezet6 latja
el. Az intézmény 6nall6an rendelkezik a koltségvetés - személyi juttatdsok, munkaadokat
terhel6jarulékokat, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok - vonatkozasaban.
Az intézmény vezet6jének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a hazipénztar
kezelése jogosultak. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkezik, ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all.

Az intézményvezetd a gazdalkodasi feladatokat a teriilet bels6 szabalyzatai alapjan végzi,
amelyek a kovetkezdk:

- szamviteli politika

- pénzkezelési utalvanyozasi szabalyzat

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

- Onkoltség-szamitasi szabdalyzat
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Feladatainak forrdsai:

A 2017/ 1998. (XII.30.) kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl, valamint
az allamhaztartasi szervezeti, beszadmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szol6 249/2000. sz. kormanyrendelet, valamint a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz koltségvetési koncepcioja figyelembevételével az intézményi bevétel,
kiegészitve az egyhazi kiegészité tAmogatassal.

Feladatmutato:

Az allamhaztartasrol szél6- tobbszor modositott- 1992. évi XXVIII. térvény, valamint a
modositott, az 4allamhaztartds miikodési rendjérdél szoléo 217/1998. (XI1.30.)
kormanyrendelet alapjan meghatarozva.

Koltségvetési bankszamldk:

Koltségvetési elszamolasi szamla

Adészam: 18753026-1-14
Addalanyisaga: Alaptevékenység tekintetében alanyi adomentes

Kiegészitd tevékenység tekintetében adodalany

2.1.4. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzo:

Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus

Altalanos Iskola és Ovoda

8690, Sz616sgyorok, Iskola u.1.
Adébszam: 18753026-1-14
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Korbélyegzio/szdraz bélyegzo:

Dél-Balatoni  Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és  Ovoda
8690, Sz616sgyorok, Iskola u.1.

K6zepén Luther rozsa

Hitelesitd bélyegzo:

Szovege: Az eredetivel megegyezd hiteles masolat

Az intézmény dltal kiadott bizonyitvdnyban haszndlt bélyegzé:
Szovege:

Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus

Altalanos Iskola és Ovoda
8690, Sz616sgyorok, Iskola u.1.

Iktaté bélyegzé:

Szovege: Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola
20 e datum ERKEZETT
IKESZ: oo

Gazdasagi munkatarsak altal hasznalt bélyegz6 szovege:
UTALVANYOZTA:
ELLENORIZTE:
ERVENYESITETTE:
ELLENJEGYEZTE:

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

intézményvezeto,

e tagintézmény-vezeto,

e intézményvezetd-helyettes
e gazdasagi vezeto,

e iskolatitkar.

20



Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2022

2.1.5. A kiadmadnyozadsi jogkor gyakorlasa

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda nevében alairasra az
intézmény vezetdje jogosult. A cégszerii alairast igényld iratok kivételével onalldan ir ala.

Az intézményvezetd kiadmanyozza a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a
fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi bilintetés kiszabasa, az intézmény alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy slrgds intézkedést igényld
iratokat helyette az alairasra jogosult vezetdk irhatjak ala

Cégszer( alairast igényld iratok esetén az alairas érvényességéhez két jogosult személy
alairdsa sziikséges. A két alairé koziil a hivatalosan bejelentett személyek barmelyike
jogosult alairasra.

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

Tovabbiakban a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet VII. fejezete az iranyadoé.
2.1.6. Szakmai énallésag

Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és milikodésével kapcsolatban
onalléan dont olyan tligyekben, amelyeket jogszabadly nem utal mas hatdskoérbe. Az
intézmény irdnyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

3.A KOZNEVELESI INTEZMENY

3.1. Az intézmény milkodésének rendjét meghatdrozé
alapdokumentumok

A térvényes miikédés alapdokumentumai és eqyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé
- alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapito okirat
- a szervezeti és mikodési szabalyzat
- a pedagdgiai program

- a hazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miik6désének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).

Nyilvdnossdg

Az intézmény dokumentumainak nyilvdnossadga az intézmény miikodését szabalyozod
alapdokumentumok az intézmény illetve a tagintézmény székhelyén, a konyvtarban, helyben
olvashatok, tovabba elektronikus formaban elérhet6k barki szamara a Dél-Balatoni Gardonyi
Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda honlapjan. /www.evangelikusiskola.hu /. Atfogé,
intézményi szintl felvilagositdst a dokumentumokkal kapcsolatban, el6zetes idépont
egyeztetés utdn az igazgaté adhat.

Az alapdokumentumok valtozasairdl a pedagdgusok az elsd sziil6i értekezleten tajékoztatast
adnak a szllék részére. A tajékoztatast igazol6 dokumentum a sziil6i értekezletrdl késziilt
jegyz6konyv.

Kiilénos kézzétételi lista

Intézménylink honlapjan barki szadmara személyazonositadsra alkalmatlan formaban,
korlatozastdl mentesen, kinyomtathaté és kimasolhaté moédon, a betekintés, letoltés,
nyomtatds, kimdasolds és a halézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaféréssel kozzé kell tenni a kiilonos kozzétételi listat. A kozzétett anyagok személyes
adatokat nem tartalmazhatnak. A kozzétételi listat sziikség szerint, de legaldbb nevelési
évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.

Tartalma:
- pedagoégusok szdma
- pedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége,

- atanuld csoportok szama, illetve az egyes tanulécsoportok tanuloi létszama

Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve - szlikség esetén - modositja.
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A pedagdgiai program

A pedagégiai program tartalmazza és meghatarozza, az intézményben foly6 neveld, oktato
munka tartalmi és szakmai alapjait. Kitizi a nevelés és oktatas céljat, szabalyozza az
intézmény helyi dratervét és tantervét, az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat,
a magasabb évfolyamra 1épés feltételeit, a szamonkérések formait, az értékelésnek és a
mindsitésnek a szempontjait és maddjat. Meghatdrozza a szocidlis hatranyok és a
beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségek enyhitését segitd, valamint a képességek
kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait, az iskolai nevelési programot. A pedagogiai
programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgat6i iroddban, tagintézmény-vezetd
irodajaban tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv/ nevelési terv

Az éves munkaterv/ nevelési terv (a nevelési év-tanév rendje) az intézmény hivatalos
dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai
programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalésitasahoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6ére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hataridék megjelolésével.

Az intézmény munkatervét az intézményvezetd, a nevelési tervet a tagintézmény-vezetd
késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az igazgatotandcs, a sziili szervezet és a
didkdnkormdanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban
elérhetGen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és
az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

3.2. Az intézmény szervezeti és vezetési felépitése

3.2.1. Szervezeti egységek

A szervezeti egységeket a hatékony munkavégzés, a raciondlis és a gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok és igények figyelembe vételével alakitottuk ki. A
szakmai feladatok ellatasat az 6vodai és a nevelési-oktatasi munkakozosség végzi. Az
intézményben jelenleg egy altaldnos iskolai telephelyen és egy tagintézményi telephelyen
végzlink oktat6-nevel6 munkat.
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Az intézmény szervezeti felépitése:

Fenntarto

/ I

Igazgatdtanac 1 Gazdasag
S i vezeto
Intézmény-
quetc’i
Intézményvezetd Tagintézmény
-helyettes -vezetd
Nevelotestiilet ‘L -
Pedagogiai Ovondk Dajkak
asszisztens
Karbantarto, Iskolatitkar
takarito
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3.2.2. Szervezeti egységek kézétti kapcsolattartds

Az eltérd tevékenységli szervezeti egységek munkajat az igazgaté hangolja Ossze. A
kozvetlen egyiittmiikodést ugy kell megvalositani, hogy az intézményi feladatok ellatasa
zavartalan és zokkenOmentes legyen.

3.2.3. Az intézményvezetés

3.2.3.1. Intézményvezeto

Az iskola vezetdje az igazgato, aki - a kdznevelési torvény elbirasai szerint - felelds az
intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgaté kozvetlenill iranyitja az intézményvezetd-helyettest, a tagintézmény-
vezetOt, és a gazdasagi vezet6t, kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal, a sziil6i
kozosséggel és a fenntartdval, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az, gazdasagi vezetd, iskolalelkész, tagintézmény-
vezetd.

3.2.3.2. Tagintézmény-vezeto

A tagintézmény-vezet6 megbizasat- az oOvddai nevelGtestilet véleményezési
jogkorének megtartasaval- az intézményvezetd adja. A tagintézmény-vezetd a
tagintézmény (6voda) hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa. Munkajat énalldan,
az intézményvezetd irdnyitasa mellett végzi.

3.2.3.3. Intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezet6-helyettes megbizasat- a nevel6testiilet véleményezési jogkdrének
megtartasaval- az intézményvezetd adja. Az intézményvezets-helyettes az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa. Munkajat 6nalléan, az intézményvezet6
iranyitasa mellett végzi.

3.2.3.4. Gazdasdgi vezeté

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy.
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3.2.3.5. Igazgatotandcs

Az intézmény munkajat 6nallo-hivatalbdl és valasztott tagokbdl all6- igazgatotanacs segiti
és tamogatja, valamint ellatja a Fenntart6 altal atruhazott feladatokat. Az igazgatétanacs
Osszetételének meghatarozasarol a Fenntarté gondoskodik. Az igazgatdtanacsnak
hivatalboltagja a fenntarté képviselGje, az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, az
iskolalelkész, a gazdasagi vezetd, a sziil6i szervezet képviselgje.

3.2.3.6. Nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a fels6fokd végzettséggel rendelkezd, nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil
segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet havonta
munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A nevel6testiilet évente két
alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo6 értekezletet tart.
Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

3.2.3.7. Szakmai munkakéziosségek

Az intézményben 2 munkakozosség miikodik: dvodai, nevelési-oktatasi. A
munkakdzdsség tagjai az azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok.

3.2.3.8. Nevel6-oktato munkadt segité alkalmazottak

e Iskolatitkar

e Pedagodgiai asszisztens
e Rendszergazda

e Dajka

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.2.3.9. Diadkénkormdnyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységliik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak
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szerint - didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelGtestiilet segiti.
Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat
munkajat e feladatra Kkijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli
személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves
idotartamra. A diakonkormanyzat munkajat segité6 pedagégus az igazgatoval tartja a
kapcsolatot.

3.2.3.10. 5ziil6i munkakozdosség

Intézményiinkben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az
osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig a felsds
munkakozosség vezetd, az 6vodai sziildi kozosséggel a tagintézmény-vezeto.

3.2.4. A belsé kapcsolattartds rendje

3.2.4.1. Vezetok kapcsolattartdsa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
¢ amindennapos szbébeli kapcsolattartas formajaban;
e ahavirendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0Osszehivott vezetdi és

as

kibovitett vezetdi megbeszéléseken;

e az igazgatd és az munkanapokon tortén6 meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e azigazgatd részvételével zajlo szakmai munkakozosségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szereplé6 nevel6testiileti  értekezleteken,
rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdézosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos
értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezet&sége és a
munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az
egyes munkakozosségek és osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.
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3.2.4.2. Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek alland6 kapcsolatot tartanak egymassal, az o6vodai
csoportokkal, osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai,
csoportfoglalkozason és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai és 6vodai
programok alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek
és a tanulok a didkonkormanyzati képvisel6kon keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezet8ségéhez
fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

3.2.4.3. Sziilokkel valo kapcsolattartds

Az intézmény pedagoégusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziil6i
fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. Az
iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az
iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6kkel és a sziil6i munkakozosséggel.

Az intézmény tanévenként, nevelési évenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az
iskola valamennyi pedagégusa tanévenként - az éves munkatervben meghatarozott
idépontban - két alkalommal tart fogaddorat. Hetente egy alkalommal lehet6séget
biztosit minden nevel§ sajat fogad6o6rajan arra, hogy a sziil6k problémaikkal
megkeressék. A szil6i szervezetek részt vallalhatnak az intézmény tandéran kivili
programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egytittmikodnek az
adott feladatot végrehajté pedagégus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok
munkaja megismerésének segitése érdekében a sziil6k szamara bemutatoorakat
tarthatnak (alsds, fels6s nyiltnap).

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezdk:

e szobeli személyes megbeszEl€s, jogi tanadcsadds, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,

o kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ¢értekezletek, iilések,

e sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

e anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

e irasbeli tdjékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkodrgyakorlasokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziiloi szervezet nevére szo0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.

3.2.4.4. Diakénkormdnyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az intézményvezetd tanévenként egy alkalommal a
Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal hozott fontosabb,
tanuldkat érint6 intézkedésekrd], illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol. A
didkénkormdanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulékat érint6 és intézkedést igénylo
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelGtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

3.2.5. Az intézmény irdnyitdsa

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit a megbizasi jogkor gyakorldja a
Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség Gjra valasztas, vagy nyilvanos palyazat alapjan
biz meg 5 évre az intézmény vezetésével.

3.2.5.1. Az igazgato és feladat kére
Az igazgaté személyesen felel

Az intézmény szakszerli és torvényes muikodésért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasaért a belsé ellendrzési rendszer miikodtetésért, a pedagodgiai munkaért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért, a neveld, oktat6 munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzéséeért
a tanuldk egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

A vezetd kiemelt feladatai

Kozvetleniil iranyitja a tagintézmény-vezetdt, az intézményvezetd-helyettest és a
gazdasagi vezetot.

Feladata a nevelGtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése, a
nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerii
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megszervezése, el0készitése és ellendrzése. Az alapito okiratban meghatarozott nevelés,
személyiségfejlesztés a keresztyén értékrend alapjan, a hagyomany6rzé oktatas
megszervezése, biztositasa. A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, a nevelési-oktatasi
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa. A
munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, a koznevelési intézmény
képviselete, egylittmiikodés biztositdsa az igazgatétanaccsal, a sziil6k és a didkok
képviselbivel, az egyhazi, a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodé méltd
megszervezése. A tankonyvrendelés szabalyozasa, dont az iskolds kord gyermekek
felvételérdl. A mas intézményekbdl jelentkezd tanuldk atvételéhez sziikséges feltételek
meghatarozasa, dont az atvételrél, dont minden olyan az intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Jogkore:

e Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket
a torvények és masjogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja.

e Szabdlyozza az intézményi szervezet miikodését, tovabba az intézményi élet belsd
rendjét.

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és
modjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre,
levelezésre és alairasra, az intézmény képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi az intézményi nevel§-oktaté munkat, az intézmény ligyvitelét,
szervezeteinek és k6zosségeinek miikodését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor. .
e Dont-kérelem esetén - a tanuldk egyes 6rak latogatasa alol torténd felmentésérol.

e Meghatdrozza az Odralatogatasok alol felmentett tanulék és a
magantanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:
e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
e Kapcsolatot tart és egylittm{ikodik a fenntartéval.

e Felligyeli az intézményadminisztracids rendszerek miikodtetését.
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7

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésér6l és hataridére torténd
tovabbitasaral.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az intézmény nevel6-oktatd munka elveit, ellen6rzési és mindgsitési
tervét.

Biztositja az intézmény miikodését, a zavartalan nevel4-oktaté munka feltételeit,
az intézményimunkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az intézményi élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd
emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelel6 tanar-
didk viszony kialakitasarol és fenntartasarél, a sajat, valamint az intézmény
dolgozdinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozdé dontések el6készitésérdl,
végrehajtasuk szakszertimegszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazod6, méltd
meglinneplésérdl.

Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarél és miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a
nevelGtestiileti dontések végrehajtasardl, a nevelGtestiileti értekezletek
megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgyllés oOsszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az intézményi élet egyes teriileteinek tennivaloit
rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja az igazgatdétanacs, a szuldi szervezet, a didkonkormanyzat és a
diakkorok miikodésénekfeltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az intézmény - pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu
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- dolgozoinak tevékenységét.

e Az intézmény dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és szilikség esetén
felel6sségre vonast alkalmaz.

o Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a
didkénkormdanyzatérdekvédelmi feladatainak megvalé6sulasat.

e Kezdeményezi és tamogatja a nevel6-oktatd munka tervszeri fejlesztését, a
korszertsitd és ujitotorekvések kibontakozasat.

e Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban 1évé Kkiils6 szervezetek,
valamint az iskola és a tanuldék csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munk3jat. Iranyitja a pedagdgiai
dokumentumok elkészitését.

e Iranyitja a szilil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok,SZMK értekezletek sth.) megszervezését.

e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba alland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valaminta tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

e Gondoskodik az egész intézményt érinté targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket.

o Feliigyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

e Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

3.2.5.2. Az intézményvezetd-helyettes feladatai

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felel6sséggel
osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Ellendrzései soran személyesen gydzddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segité tanar
és a pedagogiai asszisztens munkajat is.
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Jogkdre:
e Ataniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikségszerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

e Az igazgat6 hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
helyettesitése.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozé és javito-
potlo vizsgakszervezésében.

e Folyamatosanellatja az osztalyfénokoket amunkajukhoz
sziikséges informaciokkal ésdokumentumokkal.

o Feliigyeli a munkakoézosségek munkajat.

o Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

e Az osztilyfénokok szadmara oOralatogatasokat, bemutaté oOrakat,
tapasztalatcserét szervez.

e Gondoskodik a , Kulonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

o Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok
tovabbképzési tervét, és gondoskodik annak megvaldsitasaral.

e Szervezi az altalanos iskolai tanul6k beiskolazasat és kapcsolatot tart az
altalanos- éskozépiskolakkal .

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket.

o Figyelemmel kiséri az igazolatlan Orakrol szo6lé tajékoztatasi
kotelezettségek teljesitését.

e Havonta ellen6rzi a tertiletéhez tartoz6 tanédran kivili foglalkozasok
megtartasat és az elektronikusnaplo vezetését.

e Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel
hasznalja.
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A helyettesitési napléban rogziti és ellen6rzi helyettesitéseket.
Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egylittmiikodik a gazdasagi vezetdvel a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellen6érzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak
végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitasi o6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyf6nokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart a pedagégiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a szulok tajékoztatasaval kapcsolatos féorumok  (sziil6i
értekezlet, sziil6i fogaddénapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasardl.

Felel6s az iskolai innepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési eésadatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol
és a kapcsol6do adatszolgaltatasrol.

Gondoskodik az oktatas korszerisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl..

Felel6s az informaciddramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések ,stb.)..

Irdnyitja a szakteriiletén miik6d6 korrepetaldsok, egyéni foglalkozasok,
szakkorok tartalmimunkajat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Ugyeleti feladatokat lat el.
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3.2.5.3. Gazdasdgi vezeto feladatai

Felel a gazdasagi jellegli feladatok elvégzéséért, jogszeriiségéért, a hataridok
betartasaért.

Jogkore:

A gazdasagi tevékenységek iranyitasa

Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatdé altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

Feladatai:

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket
Felel6s az intézmény pénzgazdalkodasaért, a szamviteli rend betartasaért.

Az intézményvezetovel egyiitt a MEE altal meghatarozott rendben és hatarid6kre
elkésziti az intézmény beszamoldjat és koltségvetését. Gondoskodik az ehhez
szlikséges feladatok rendeltetésszer(i végrehajtasardl, a bevételek beszedésérdl és
nyilvantartasarol.

A koltségvetés végrehajtasa érdekében naprakészen koveti a jogszabadlyi
valtozasokat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az  intézményvezetbvel egylittmiikodve gondoskodik a  pénzforrasok
biztositasarol, a normativ-és egyéb tamogatasok torvény altal eldirt rendjének és
hataridejének megtartasardl. A normativ tamogatasok felhasznalasarol és a
pénzforgalomrdél naprakész nyilvantartast vezet.

Rendszeresen elvégzi a pénztarellenérzést. Folyamatosan figyeli az intézmény
bankszamldjanak a forgalmat, melyrél az intézményvezet6t rendszeresen
tajékoztatja.

Biztositja az intézmény naprakész konyvelését.

Biztositja és feliigyeli a naprakész targyieszkoz-leltar meglétét, a sziikséges
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hianyok hatékonypotlasat.
Elvégzi a munkatiggyel kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a dolgozdék egészségiigyi megfelelését, a
dokumentumok érvényességi idejét.

Tajékoztatja az intézményvezetést a munkaliggyel és bérgazdalkodassal
kapcsolatos djrendelkezésekral.

Felel a bérgazdalkodasért, a munkabér havonta torténd szamfejtéséért és
utalasaért.

Elkésziti a bér adatszolgaltatasokat és az ezzel kapcsolatos egyéb munkalatokat.
Igazgatoi felkérés alapjan részt vesz az intézmény palyazatainak lebonyolitasaban.

A  munkavédelemmel, balesetvédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos
jegyz6konyv alapjanmegteszi a szlikséges intézkedéseket.

Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért

3.2.5.4. A tagintézmény-vezetdé

A tagintézmény-vezetd végzi az 6voda (a székhelyen levd is) kozvetlen iranyitasat és
ellendrzését. Ellatja a napi operativ szervezési feladatait, segiti az igazgatot az 6vodai élet
tervezésében, szervezésében.

Hataskorébe tartoznak az 6vodapedagogusok, dajkak.

Jogkore:

Az igazgaté munkajanak segitése az intézményvezetés szerteagazo feladatainak
ellatasaban, kiulonos tekintettel az 6vodai élet tertiletein.

Heti rendszerességgel az aktualis feladatok megbeszélése.

Sziikség esetén telefonos kommunikacid, e-mail tovabbitasa.

Feladatai:

Segiti az intézményvezetd munkajat az o6voda torvényes, zokkendmentes
miikddtetése érdekében, a vilagnézeti elkotelezettségnek megfelel6en.
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Az 6voda pedagdgiai vezetlje, s az intézményvezetd iranyitasa mellett teljes
felel6sséggel vezeti az 6vodat, kivéve a munkaltatoi és gazdalkodasi feladatokat.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében
Elkésziti az dvodai statisztikakat ( oktober 1.; év vége)

Felel6séggel vesz részt az intzéményi koncepcié kialakitdsdban, a tervek
el6készitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban és a végrehajtas
ellen6rzésében.

7

Ovodai teriileten ellenérzi az alapdokumentumok eléirdsainak érvényesiilését
(SZMSZ, PP, Hazirend, stb)

Iranyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai k6zosségének munkajat.

Az éves munkatervben foglaltak alapjan felel6s a rendezvények, linnepélyek,
versenyek rendjéért, szinvonaladért az 6vodaban.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az 6vodaépiilet, a csoportszobak, az udvar rendjét,
tisztasdgadt és biztonsagat, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi
intézkedést kezdeményez.

Ellen6rzi a pedagdgiai munkdaval o0sszefliggdé dokumentumok ( évodai
csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, gyermekek egyéni lapja, stb) pontos
vezetését

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal.

3.2.6. A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult,a tagintézmény vezetésére a
tagintézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.

A keépviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hianyaban - amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és miikodési szabdlyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az
intézményvezeto és tagintézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi tertiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, tanuldéi jogviszonnyal, az
intézmény és mas személyek  kozottiszerzddések megkotésével,
modositasaval ésfelbontasaval,

37



Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2022

e munkaltatdi jogkorrel dsszefliggésben,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben, telepiilési 6nkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran, allami szervek,
hatdsagok és birosag elott,

e azintézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje el6tt,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben m(ikodé egyeztetd férumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
diakonkormanyzattal, , az igazgat6 tanaccsal,

e mas Kkoznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel.

e Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
az igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

e Azanyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl,
annak szabdlyair6l fenntart6i, miikodtet6i dontés vagy kiilén szabalyzat
rendelkezik.

e Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
igazgatoja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak
egylittes alairasat kell érteni.

3.2.7. Akadadlyoztatas esetén a helyettesitési rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezet6-helyettes az intézmény felelds
vezetdje.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az a intézményvezetd-helyettes illetve a
gazdasagi-vezet6 az iskola felel6s vezet6je. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban biz meg egy feleldst, lehetbleg a
munkakdzdsség-vezetdk koziil.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az igazgaté irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdet6tablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari
tigyeleti napokra is.

A tagintézmény vezetd tavolléte esetén a legmagasabb iskolai végzettséggel biré 6voda
pedagogus a felelds vezetd.

3.2.7.1. Az intézményvezeto dt nem ruhdzhaté feladatai:

A munkaltatoéi jogok gyakorldsa az igazgaté hataskorébe tartozik - kivétel, abban az
esetben, amennyiben kozvetlen csaladtag dolgozik az intézményben - felette az igazgatd
helyettes gyakorolja a munkaltatoéi jogokat. Az intézmény miikodtetésével kapcsolatban
minden olyan dontés, (ligy) amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Fenntartéval
torténé egyeztetési kotelezettség, az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében. Rendkiviili sziinet elrendelése,
id6jaras, jarvany, természeti csapas, bombariadd, vagy mas elharithatatlan ok miatt, ha az
intézmény miikodése nem biztositott.

3.2.7.2. Az intézményvezeto dltal dtruhdzott feladat és hatdskérék

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

Az igazgatOhelyettes szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, az
intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét.

Az iskola igazgatohelyettese igazgatotol dtruhdzott jogkore:
e gyermek és tanul6-nyilvantartas ellendrzése;
e adiakigazolvannyal kapcsolatos tevékenységek ellendrzése;
e apedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos tevékenységek ellendrzése;
e amunka- és tlizvédelmi feladatok kézvetlen iranyitasa és ellen6rzése;
e atankdnyvtamogatas nyilvantartasa és felhasznalasanak ellen6rzése;

e Kkapcsolattartas kiilonboz6 felekezetek képviselGivel;
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e meghatarozott esetekben az intézmény képviselete;

e afelndtt ligyelet ellatasanak ellendrzése;

e agyermekek, tanuldk egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos feladatok iranyitasa;
e kapcsolattartas a karbantartasért felels személyekkel, cégekkel;

e aleltarozasi és selejtezési tevékenység iranyirasa, megszervezése.

e atanulé-nyilvantartas ellendrzése

e afels6 tagozatos osztalyozoé vizsgak elnoki feladatai.

Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa,
munkajat munkakori leirdsa, valamint az intézményvezeté kozvetlen
irdnyitasa mellett végzi, az intézményvezetének tartozik felel6sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

3.2.7.3. A vezetési feladatok megvalésitasa

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A vezetok feladat
és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet
munkakoriik tartalmaz. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Munkakori leirasaik az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatok

3.3. A pedagodgiai munka belsd ellenbrzése

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben oOnalléak. A belsd ellendrzés
legfontosabb feladata az iskolaban folyé pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, a pedagogiai program célkitizéseinek megvaldsitasa.

A pedagoégiai munka bels§ ellen6rzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére Kkiterjed. Célja az intézményben folyé nevel6-oktatd
feladatellatas jogszer(, hatékony miikddése, az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
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A pedagdégiai munka belsé ellendrzését az intézmény Eves munkatervében meghatarozott
Ellendrzési terv szerint az intézményvezetd, a szakmai intézményvezetd-helyettes, a
szakmai munkako6z6sségek vezetdi, valamint a koordinatorok végzik.

Az intézményvezetd - az altala sziikségesnek tartott esetekben jogosult az intézmény
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére
kijel6lni.

Az ellen6rzési tervet az igazgatd késziti el. Ez tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszerét és litemezését. Az ellendrzési terv nyilvanos.

3.3.1. Pénziigyi belsé ellenorzés

Az egyhazi intézmények belso ellendrzését a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, a
Magyar Allamkincstar, az Oktatasi Hivatal, valamint fiiggetlen kényvvizsgalé végzi.

Az intézmény jogszabalyban, illetve a belsd szabalyzataiban, alapité okirataban
meghatarozott feladatok ellatasaval 6sszefiliggd gazdasagi, pénziigyi, ligyviteli feladatok,
ezek kolcsonhatasanak a dokumentaciés és bizonylati renddel 6sszefliggd el6irasoknak
az igazgaté altal kiadott ellendrzési program szerinti ellen6rzése.

A Kkoltségvetési szervek Dbelsd ellenérzésérél szolé 193/2003. (XI1.26)
kormanyrendeletben elbirt feladatok intézményen beliili végrehajtasa.

Az intézmény belsé ellen6rzési feladattervének el6készitése, a vizsgalat
eredménye alapjan a feltart hianyossagok megoldasara javaslat készitése, mindgsitett vagy
ismétl6do 1ényeges hibak esetén javaslattétel a felel§sségre vonasra.

Ajogszabalyban elGirt bels6 szabalyzatok meglétének ellendrzése, véleményezése,
az elkésziilt és kiadott szabalyzatok sziikség szerinti feliilvizsgalata, javaslattétel az
indokolt mddositasra.

A pénziigyi, gazdasagi tevékenység vizsgalata, a jogszabalyi és bels6 el6irasoknak
torténd megfeleld elemzése, ezen belll koltségvetési tervkészités, a napi pénziigyi,
gazdasagi tevékenység, a beszamoldk és zarszamadasok ellendrzése.

A gazdasdgi és tigyviteli tevékenység belsé ellendrzése

Ellen6rzendé teriilet Az ellendrzés | Az  ellendrzést  végzo
gyakorisaga, idépontja személy
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Leltarozas, selejtezés Tanév végén, a szabdlyzat- | Intézményvezetd

ban meghatarozott

idépontban
Pénzkezelés, kiadasok | Havonta Intézményvezetd
elszamolasa
Tankonyv junius 10-ig Intézményvezetd
Tovabbképzés Evente 2-szer Intézményvezetd
Tuléra, helyettesités Havonta Intézményvezet6-helyettes
Didkigazolvanyok Folyamatos Intézményvezet6-helyettes
nyilvantartasa
Kinevezések, atsorolasok Alkalmanként Intézményvezetd
Munka- és tlizvédelem | Tanév elején, végén Intézményvezetd
dokumentacidja
Foglalkozas - el. | Tanév elején, folyamatosan | Intézményvezetd
vizsgalatok
Személyi anyagok | Tanév elején Intézményvezetd
nyilvantartasa

Szakkorok, tandéran kivili
foglalkozasok

Folyamatos

Intézményvezetd-helyettes

Szabalyzatok Tanév elején Intézményvezetd
Gyermek és tanulé- | Ev elején, év végén Intézményvezetd
nyilvantartasok

Pedagégus igazolvanyok

szept. 30., junius 30.

Intézményvezetd-helyettes

Iktatokonyv

Naptari év végén

Intézményvezetd

Irattar

Naptari év végén

Intézményvezetd

3.3.2. Az ellendrzés tipusai
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Atfog vizsgalat/ellendrzés: az adott tevékenység egészére iranyul, atfogdé médon

értékeli a kijelolt feladat végrehajtasat és azok 6sszhangjat.

Célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott

probléma feltarasara iranyulé eseti jellegii vizsgalat.

Téma ellendrzés: tobb érintettnél azonos id6ében, ugyanazon témara iranyulo

0sszehangolt, 6sszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfelel6en intézkedéseket lehessen hozni.

Utéellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

3.3.3. Az ellenérzés formai

tandra ellendrzése

tandran kiviili foglalkozasok ellenérzése
eredményvizsgalatok

felmérések

helyszini ellen6rzések

beszamoltatas szoban és irasban

az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzottek egyénileg is meg kell beszélni
az altalanosithatd tapasztalatokat munkakozosségi vagy tantestiileti értekezleten kell
Osszegezni vagy értékelni

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése sordn:

pedagogusok munkafegyelme,

tanérak, csoportfoglalkozasok, tanéran kiviili foglalkozasok, napkoézis
foglalkozasok pontos, tanmenet szerinti megtartasa,

gyermek - pedagégus kapcsolattartdsa, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

nevel6-oktat6  munka  szinvonala (elézetes  felkésziilés,  tervezés;
csoportfoglalkozas, o6ra felépitése, szervezése, egyénre szabott modszerek
alkalmazasa; a tanuldk, a gyermekek a pedagdégus munkafegyelme; az ora,
csoportfoglalkozas, egyéb foglalkozas eredményessége - kiemelt figyelemmel a
HH-s, HHH-s és SNI-s gyermekekre, tanuldkra),
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e a tanodran és csoportfoglalkozason Kkiviili nevelémunka, az osztalyf6noki és
csoportvezetdi  tevékenység eredményessége: a  személyiségfejlesztés,
kozosségformalas hatékonysaga - kiemelt figyelemmel a HH-s, HHH-s és SNI
gyermekekre, tanuldkra,

e tanuloi- és gyermekfeltligyelet ellatasa, szabadidds programok szervezése,

e a nevel6-oktatd munkahoz kapcsoléddé adminisztracids tevékenység ellatasa
(csoportnaplék, haladasi naplék vezetése megfelel-e a szabdlyzatban
foglaltaknak).

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formdi:

» szobeli beszamoltatas,

» {rasbeli beszamoltatas,

» csoportfoglalkozas- és oralatogatas,

o ‘értekezlet,

+ foglalkozaslatogatas,

» specidlis mérések, felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az éves ellendrzési terv alapjan az ellenérzést végzdk éves ellendrzési ilitemtervet
készitenek, az ellen6rzések tapasztalatairdl Feljegyzési naplot vezetnek. Az ellendrzés
tapasztalatairol félévenként beszamolnak az intézményvezetdnek. Az ellendrzési tervben
nem szerepld rendkiviili ellenérzésrél az igazgat6d dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e aszakmai munkak6z6sség
e asziildi szervezet

A pedagdgust munkakoreével dsszefliggésben megillet az a jog, hogy személyét, mint a
pedagoguskozosseg tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét értékeljék, a nevelési program alapjan az
ismereteket a nevelés, tanitds mddszereit megvalasza, a nevelési terv alapjan a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével megvalasza a szakkonyveket, segédleteket, a
keresztyén értékrend alapjan végezze neveldmunkajat, iranyitsa és értékelje a gyermekek
munkajat, hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, a nevelGtestiilet tagjaként
részt vegyen a nevelési program tervezésében és értékelésében, szakmai ismereteit,
tudasat szervezett tovabbképzéseken vald részvétel utjan gyarapitsa.

a./ Az ellen6rzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

b./ Az ellendrzést végezhetik:
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Az intézményvezetd és helyettese az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakdri
leirdsuk, vagy egyéb feladat alapjan. Minden évben ellendrzik a palyakezd6knél a tanévi
fegyelem, az osztalyozas, értékelés kovetelményeinek betartasat.

A munkakozosség-vezetd ellendrzést végezhet szaktargyaval Osszefliggd teriileten. Az
osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos teriileten, ellen6rzi a késések, hianyzasok,
osztalyzatok beirasat, a haladasi napl6 vezetését.

c./ Az ellen6rzés részletes szabalyozasat, céljait, feladatait, rendjét az SZMSZ
mellékleteként a belsé ellendrzési szabalyzat tartalmazza.

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

4.1. A vezetd és a szervezeti egységek, igazgatdtanacs, valamint a
szulGi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A pedagdbgusok, a nevel6-oktaté munkat segit6 és a technikai alkalmazottak munkajat az
intézményvezetd iranyitja és ellendrzi.

Az intézményvezetl és helyettese, illetve a munkakozosség-vezets kozotti
feladatmegosztast, az intézményvezeto-helyettes, tovabba a napi
feladatellatas zavartalansaganak biztositasa érdekében az intézményvezetd
utasitas formajaban hatarozza meg.

A kapcsolattartdsi rendje

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgaté barmikor 6sszehivhat munkaidén beliil.
Havonta egyszer vezetdi értekezlet van, amelyre mas tantestiileti tag, aki a témaban
érintett szintén meghivast kaphat. Az esetenkénti ideiglenes szervezeti egységek,
bizottsagok kapcsolattartasi rendjérdl az igazgaté sajat hataskorében rendelkezik.

A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja
az egyuttmiikodést. A kapcsolattartas kiilonb6zd formai:

- kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

- nyilvanos forumok, intézményi gyfilések,
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- nyilt napok
- fogad6 6rak

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

Az intézményi kézosségek és a belsé kapcsolattartds modjai:

a./ Alkalmazotti k6z0sség
- neveld testiilet (6vondk, tanitok, tanarok, konyvtaros)
- szakmai munkako6zosségek
- nem pedago6gus munkakorben dolgozok kozossége
c./ A tanulok kozossége
- osztalykozosségek
- didkonkormanyzat
d./ Igazgatbétanacs

e./ Szilok kozossége - sziil6i munkakozosség valasztmanya

A kilonb6z6 forumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a dontési, egyetértési és
véleményezési  jogot gyakorld kozosségek  képviselgit meg kell hivni.
Az intézmény munkajat segitd kozosségek sajat miikodési rendjiik és programjuk alapjan
miikodnek.

4.2. Az intézmény kdzosségének jogai

Az egyes kdzosségeket, illetve azok képviselSit jogszabalyokban meghatarozott esetekben
részvételi; javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban az intézményi
kozosségeket, illetve az egyes személyeket.
Véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatban all6 egyes személyt és
kozosséget. Az elhangzott véleményt a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelni kell,

allaspontjat a véleményezdvel ko6z61ni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele.
A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult személy, illetve kozosseg azzal egyetért.

A dontési jog olyan kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek.

46



Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2022

Testlileti jogkor esetén a hatarozatképes testiilet abszolut tobbség (jelenlévok 50%-a
+1f6) alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha a tagjainak 2/3 része jelen van.

4.3. Az alkalmazotti kozosség

a./ Az alkalmazotti kozOsség az intézmény nevel6testiiletébdl és az intézménynél
alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdkbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd
hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egész
mUkodését érint6 kérdések targyaldsara keril sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyz6konyvet kell vezetni.

b./ A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeinek tevékenységével és
kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik

c./ A nem pedagogus képesitésii alkalmazottaknak amennyiben a fenntart6 biztositja a
megfeleld forrast, véd6éruha biztosithaté a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

4.4, Szil6k kozossége, véleményezési jogkore, valamint a
kapcsolattartas formai és rendje

Egy-egy iskolai osztaly, sziil6i alkotnak egy sziil6i k6zosséget.

a.) A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziil6i kozosségével a kozvetlen
kapcsolatot a gyermekkozosségért felel6s pedagogus (osztalyf6nok, csoportot tanito
tandr) tartja.

b.) A szil6i kozosségek véleményét, javaslatait, a kozosség valasztott képviseldi juttatjak
el az intézmény vezetOségéhez.
A szilok kozosségét a Sziléi Munkakozosség Valasztmanya fogja Ossze. Minden
intézményt érinté kérdésben gyakorolhatja véleményezési jogkorét, melyet a Nkt a
hataskorébe rendel.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50 %-a jelen van. dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai szildi szervezet valasztmanyat az iskola intézményvezetdjének tanévenként
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.
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Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi déntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit,
- megvalasztja a sziil6k képviseldit az igazgatdtanacsba,
- kialakitja sajat m{ikodési rendjét,
- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
- asziilék korében végzett tarsadalmi munka szervezésére,

- képviseli a sziil6ket és a tanulékat a koéznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

- véleményezi az intézmény Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét, Munkatervét,
valamint a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel,
illetve a tanul6kkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben, a sziil6ket anyagilag is érinté tigyekben.

4.4.1. Sziiloi értekezletek:

Az osztalyok, csoportok sziil6i k6zossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonokok
illetve az 6vodapedagogusok tartjak.

A szuloi értekezletek idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast a szlil6k a tanév-nevelési év
rendjérdl, feladatairél. A novemberi sziil6i értekezleten a sziil6k az aktualis feladatokrdl,
a hetedik, nyolcadik évfolyam a palyavalasztassal kapcsolatos feladatokrél kapnak
tajékoztatast. A januari sziil6i értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktualis
problémak. Aprilis, majus havi sziil6i értekezleteken az aktualis iinnepek, a ballagas,
tanévzaras feladatai kertilnek megbeszélésre. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze
az intézményvezetd, az osztalyfonok, a sziilok kozosségének megbizottja, valamint az
osztalykozosségben felmertld problémak megoldasara.

4.4.2.Szaktandri fogadéorak:

Az intézmény valamennyi pedagdgusa sziil6i értekezletek utan, az osztalyf6nok fogadja a
sziloket és szdbeli tajékoztatast ad a tanul6 el6menetelérdl, magatartasardél. A
tanulmdanyaiban és magatartdsaban problémas tanulé sziil6jét az osztalyfénok irasban is
behivja az intézményi fogaddorara. Amennyiben a sziild (gondviseld) a munkatervben
rogzitett idépontu fogadooran kiviil is beszélni szeretne gyermeke tanaraval, telefonon
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vagy irasban kell id6pontot egyeztetnie az érintett pedagdgussal. Ilyen megbeszélést az
osztalyfénok, ill. szaktanar is kezdeményezhet.

4.5. Az igazgatotanacs

Az intézmény fenntartdéja a fenntartoi jogokat és kotelezettségeket az intézmény
iranyitasaval kapcsolatban az igazgatétanacson keresztiil gyakorolja. Az igazgatotanacs
munkajat az MEE 2005. évi VIII. 10. §-a alapjan végzi.

Az igazgatdtanacs az intézményt kozvetlenill irdnyito, segito és feliigyel6 szerve, melynek
tagjait a presbitérium hagyja jova. Az igazgatotanaccsal valé kapcsolattartas felelgse az
intézményvezetd. Az intézmény igazgatdtandcsa ligyrendjében meghatarozott médon
tanévenként legalabb kétszer iilésezik.

Az igazgatdtanacs Osszetétele:
- Afenntarté képviselGgje
- Gytlekezet altal delegalt képvisel6k
- Az intézmény vezetdje
- Atagintézmény-vezetdje
- Az intézmény gazdasagi vezetdje
- Aziskolalelkész
- Atantestiilet képviseletében 1 f6

- A sziilok képviselGje ( 6voda, iskola)

Az igazgatdtandcs feladatai és hatdskére
Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogokat az intézmény folott.

e Képviseli az intézmény érdekeit a fenntartoi testiilet és a magasabb szintli egyhazi
o6nkormanyzati testiiletek el6tt.

e Rendszeresen tajékoztatja a fenntartoi testliletet az intézmény helyzetérol. Az
igazgatétanacs a munkajarol évente beszamolot készit.

e Megalkotja ligyrendjét, és elfogadasra fenntartdi testiilet elé terjeszti.
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e Amennyiben allami jogszabaly vagy ezen SZMSZ eltéréen nem rendelkezik,
elfogadja az intézmény hazirendjét, éves munkatervét, valamint egyéb
szabdlyzatait. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat egyetértd
javaslataval felterjeszti a fenntartdi testiiletnek.

e Megtargyalja és véleményezi az intézmény allomanytablajat, éves koltségvetését,
zarszamadasat, s azt a fenntartoi testiilet elé terjeszti.

4.6. A tanuldk kozosségei, a kapcsolattartas formai és rendje

a./ Az osztalykozOsség: az azonos évfolyamra jard és k6zos tanuldcsoportot alkoté tanuldk
kozossége. Az osztalykdzosség, mint az intézmény diakdnkormdanyzatanak legkisebb egysége:

e megvalasztja az osztaly-didkbizottsag tagjait és az osztalytitkart.
o kiildotteket delegal az iskola didkonkormanyzataba.

e Az osztalykozosség ily modon 6nmaga didakképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség é1én, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfénok all, akit az osztalyfénoki
munkak6zosség vezetdjének javaslatat figyelembe véve az intézményvezet6 bizza meg.

Az osztdlyfonék feladatai és hatdskore:
o aziskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit,
e egylttmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,
¢ koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, latogatja éraikat,
o aktiv kapcsolatot tart a sziildk kozosségével, az osztalyban tanit6 tanarokkal,

o figyelemmel kiséri a tanul6k tanulmanyi el6émenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét,

e gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére,

e a nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével mindsiti a tanulék
magatartasat és

szorgalmat,

szll6i értekezletet tart, a digitalis napl6 utjan rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket
gyermekiik magatartasardl, tanulmanyi eldémenetelérdl,
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o ellatja az osztalyaval kapcsolatos uigyviteli feladatokat (az osztalynapld vezetését,
a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuladssal
kapcsolatos adminisztraciét),

e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara, mozgosit, kozremiikodik a tandérdn kiviili tevékenységek
szervezésében,

e javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, blintetésére,
e nevel6 munkajahoz tanmenetet készit,
e osztalykirandulasok vezetése,

e aziskola kozosségi életében az osztalyra harulé feladatok megoldasat koordindlja.

b./ Didkénkormdnyzat

Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Dontési  jogkorrel rendelkezik sajat miikdédése és hataskore gyakorlasdhoz; a
miikddtetéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasaban; egy tanitdsi munkanap
programjanak meghatarozasaban; tajékoztatasi rendszerének létrehozasaban.

Iskolankban diak o6nkormanyzat mikodik, az iskola didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesitd szervezete (DOK). A Didkonkormanyzat a munkajat sajat szervezeti és
miikodési szabalyzata szerint végzi. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat,
javaslattal élhet a nevelési oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maddjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetbje biztositja a szervezet szamara. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a nevelg testiilet hagyja jova.

Az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézmény SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint
veheti igénybe.

A didkonkormdanyzat munkajat tanar segiti, akit a didkok javaslattétele alapjan az
intézményvezetd biz meg.

A diakénkormanyzat jogkorét a magasabb rendi jogszabalyban meghatarozottak szerint
gyakorolja.
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A tanulok szervezett vélemény-nyilvdnitdsdnak formdi

A didkonkormanyzat vezet6ségének megbizottja képviseli tanuldé tarsait az
iskolavezetdsége és a nevelGtestiilet rajuk vonatkozé napirendi pontjainal.

Az intézményvezet6 havonta egy alkalommal attekinti a didkénkormanyzat munkajat
segit6 tanarral az aktualis teenddket, a felmertil6 kérdéseket.

Arendszeres tajékoztatast a diakok kozvetleniil a didkonkorméanyzatot segitd tanartdl, ill.
az osztalyfénoktdl kapjak.

A didkkozgytilés (iskolagytilés)

Az iskola tanuléinak legmagasabb szint{i tajékozédd - tdjékoztaté féruma, amely a
tanuldkozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgylilés nyilvanos, azon
barmelyik tanul6 megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A didkok véleményt
nyilvanitanak az 6 kozosségiiket meghatarozé érinté kérdések korében, palyadzatok,
versenyek meghirdetésekor, tanéran kiviili tevékenységek meghatarozasakor, a konyvtar
és az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasakor.

A didkkozgytilés az igazgat6d altal, ill. a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze, de tanévenként legalabb egy alkalommal. A
napirendet a kozgyilés el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A kozgytlésen a
didkdnkormanyzat és az iskola igazgat6ja beszamol az el6z6 kozgy(ilés 6ta eltelt id6szak
munkajardl, az iskola egészét érintd aktualis problémakrol.

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

A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili
diakkozgyfilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatoja
kezdeményezi.

4.7. Az intézmeény kulsé kapcsolatok rendszere és formaja

a./ Intézménylink miikodése, a feladatok teljes korl elvégzése; a gyermekek
egészségligyi-, gyermekvédelmi- és szocialis ellatasa, beiskolazas, valamint tovabbtanulas
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és palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel.

A kapcsolattartds médja:

hivatalos ligyintézés levelezéssel,
személyes megbeszélés,

megbeszélés telefonon (telefonon torténd tajékoztatds nem adhaté gazdasagi,
pénziigyi adatkozlés, tanul6i adatkozlés, levélbeli megkeresésre torténd valasz
céljabol),

vezetdi interju (partneri elégedettség- és igényfelmérés céljabol),
értekezlet,

szakmai el6adas,

latogatas,

rendezvény.

b./ Kiilondsen fontosnak tartjuk a rendszeres munkakapcsolatot:

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhazzal — kapcsolattartd az igazgato,

A Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozséggel, mint fenntartoval-kapcsolattarto az
intézményvezetd

Sz618sgydrok Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletével és az dnkormanyzat
szakigazgatasi szerveivel — kapcsolattartd az igazgatd, gyermek- és ifjusagvédelmi
felel0s,

a Romai Katolikus €s Reformatus Egyhéazzal — kapcsolattartd igazgato,

a kozmiivelodési intézményekkel — kapcsolattartd igazgato, , szakmai
munkakdzdsség-vezetok,

Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont — kapcsolattarto igazgatd

a térség iskolaival és kozépiskoldjaval — beiskolazasi ligyekben — kapcsolattartd
igazgato,

a térség ovodaival a beiskolazasi tajékoztatas céljabol — kapcsolattartd igazgato,
tagintézmény-vezeto

A gyermekeket, tanul6kat veszélyeztet6 okok elharitasa érdekében az intézmény
egyuttmiikodik a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlattal. A veszélyeztetettség
feltarasahoz észlel6 és jelzd ,rendszer” miikodik.

A Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal (Lengyeltoti, Kaposvar)-
kapcsolattarto igazgato, tagintézmény-vezetd
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A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasdhoz
nevelGtestiileti dontés szilikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat. Az
intézmény tamogatasara létrejott egyesiilet esetén a kapcsolattartas formajat és modjan
ezen egyesiilet alapito okirata hatarozza meg.

A Kkapcsolattartds az intézményvezetd feladata. A kapcsolattartasban megallapodas
szerint kozrem(ikddnek:

e az intézményvezets-helyettes

e tagintézmény-vezetd

e azligyek meghatarozott korében az iskolatitkar,

e agyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds, illetve

e az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak.

Az intézmény életével, feladatellatasaval kapcsolatos barmely tigyben, az intézményben
tortént eseményekrdl, programokrol csak az intézményvezetd utasitasara, illetve el6zetes
beleegyezésével adhaté felvilagositas, tdjékoztatds ujsdgoknak, egyéb hirkozld
szerveknek.

Az intézményben part vagy parthoz kot6do szervezet nem miikddhet.

Valamennyi kapcsolattartasi szintéren és formaban kiemelt szereppel bir a BTMN, SNI,
HH és HHH gyermekek, tanulok integralt ellatadsanak érdekében hozott kezdeményezés.

5. A NEVELOTESTULET, AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG ES A
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

5.1. Nevel6testlilet és jogkorei

a./ Aneveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve. A
nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
alkalmazottja fels6foku végzettségli dolgozd, a gazdasagi vezetd, valamint a nevel§-oktato
munkat kozvetleniil segit6é dolgozok szakiranyu végzettséggel rendelkeznek.

b./ A nevelGtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyokban
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meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

c./ Az Nkt. 63. § (1) bekezdése szerint: A pedagdégust munkakorével osszefiiggésben
megilleti az a jog, hogy az iskola rendszergazdajan keresztiil hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket.

5.2. A nevelGtestllet értekezletei

a./ A nevel6testilet a tanév soran rendes és rendkivili értekezletet tart.
A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az
intézményvezetd hivja Ossze.

NevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara vonatkozé atfogé elemzés,
beszamoldok elfogadasaval, valamint a didkénkormdanyzat miikodési rendjének
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Mindezeken tul a képzési struktira
valtozasara is javaslatot tehet.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlod sziildi szervezet, illetve diakdnkormanyzat képviselgjét
meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni, melyet az intézményvezetd, a
jegyz6konyv vezetésére felkért pedagogus és a nevelGtestiilet altal valasztott két
hitelesitd ir ala.

b./ A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak, magatartasanak,
miveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd  értekezlet), az
osztalykozosségek problémainak megoldasat, valamint a szakmai kérdéseket
munkakozosségi értekezlet formajaban végzi.

Ezeken a munkakozosségi értekezleteken csak az adott osztalyokban tanitd
pedagogusok, valamint a szakmai munkakozosségek tagjai kotelesek részt venni. A
munkakozosségi értekezletek allandé id6pontjait az éves munkaterv rogziti. Felel6sok az
osztalyfénokok, illetve a szakmai munkakozosségek vezet6i. Ertekezletet - az osztaly
aktualis problémainak megoldasara - sziikség szerint az osztalyfonok is 6sszehivhat.

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

e alakulo
e tanévnyito-,
o félévi-, tanévzard, amelyeken az iskolavezetés beszamol a tantestiiletnek, értékeli a
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tantestiilet és a sajat munkajat,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e Oszi, tavaszi nevelési értekezlet,
e szakmai tovabbképzések, tajékoztatd értekezletek (munkaterv alapjan).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény egészét érintd lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiillet tagjainak 25 %-a, az intézmény
intézményvezetdje, vagy az igazgatdtanacs sziikségesnek latja

5.3. A nevelGtestilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal hozza. Dontési jogkor esetén a szavazatok 50 % + 1 f6
sziikséges, hatarozatok esetén egyszerii sz6tobbség is elegendd. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagaba kertilnek.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus és d6vodapedagégus munkakort
betolté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és
javaslattévd jogkore kiterjed az iskola és 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.Az SZMSZ elfogadasa.
e Ahazirend elfogadasa.
e Aziskola és 6voda éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola és 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

e Atovabbképzési program elfogadasa.
e AnevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgarabocsatasa.

e Atanuldk fegyelmi tigyei.
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e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezet6i palydzathoz Kkészitett vezetési programmal
Osszefiliggd szakmai vélemény tartalma.A sajat feladatainak és jogainak
atruhazasa.

e Ezen tdlmenden véleményezi, majd jévadhagyja a didkonkormanyzat
miikodési szabalyzatat, és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére
biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési
szabalyzat esetében.

5.4. A nevelGtestilet altal atruhdzott feladatkorok és a beszamoltatas
rendje

a./ A nevelGtestilet torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre
ruhazza at az aldbbi jogkoroket:

e munkakozosség-vezetok munkajanak véleményezése,

e intézményi, szakmai, mdodszertani programok Osszeallitasa,

e amunkakdzOsség tagjainak tantargyfelosztashoz javaslattétel,

e amindségi munkavégzés és pedagogus teljesitmény értékelési rendszer
alkalmazasa,

e amunkakdzOsség tagjainak bérezésére, jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel,

e atanulok felvételéhez sziikséges kovetelmények kidolgozasa.

b./ A nevelGtestilet feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére, vagy elddontésére
alkalmilag  bizottsagot hoz 1étre (fegyelmi, felvételi, valasztasi  stb.).
A létrehozott bizottsagok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek.

5.5. Szakmai munkak6zdsségek

a./ A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai, szakmai munkakozosségeket hozhat létre:
tagjainak szama legalabb 3 f6 pedago6gus. (Nkt. 71. § (1). A munkakozosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé nevel6 és oktaté munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosség tagjai évenként
javaslatot tesznek a munkakozosség vezet6 személyére, akit az intézményvezetd biz meg
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a feladatok ellatasaval. Munkakozosség-vezetd abban a szakmai kozosségben bizhatd
meg, melynek legalabb harom tagja van.

b./ Intézményilinkben az alabbi szakmai munkakézosségek miikodnek:

e nevelési-oktatdsi munkak6zosség
e Ovodai munkakozosség

c./ A szakmai munkako6zosségek feladatai:

A munkakozdsség tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatotellaté pedagogusok.

Ennek megfeleléen az intézményben az aldbbi munkakozosségek
mikodnek: Ovodai, nevelési-oktatasi. A munkako6zosségek
tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzikA munkakozosségi értekezletet a
munkakozosség-vezetd hivja ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
intézményvezet6 vagy az intézményvezetd-helyettes elrendeli, vagy a munkakézosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakézosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz
meg a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével. Az 6vodai munkakoézosség
vezetését a neveldtestiilet kis l1étszama miatt a tagintézmény vezetd latja el.

A munkakézésségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében,
szervezésében ésellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé6 nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét. Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak
fejlesztésére.

Egylittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaci6dramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezet6k rendszeresen konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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A munkako6z6sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka bels§ ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatosfeladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdédszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirasat,
haziversenyeket szerveznek atanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a
mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javité vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatdszakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkak6zosség segitséget nyujt az iskola vezet6ségének az egységes nevelési
alapelvekkialakitasdban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

d./ A szakmai munkakdzosség-vezetd feladatai és jogai:

o Osszeallitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves programjat,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozdsség szakmai
munkajaért, szaktargyanak oktatasaért,

o elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit,

o feliigyeli a tanterv szerinti elérehaladast és a kovetelményeknek valé megfelelést,

e moddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket hiv Ossze, segiti a szakirodalom
felhasznalasat,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

o Osszefoglalo elemzést, beszamolot készit a neveldtestiilet és igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakodzosseg tevékenységerol,

o figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,

e képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil,

e tajékoztatja a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezletekrol,
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o allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait.

A munkakézésség-vezetdk beszamoldsdanak rendje:

e Minden hoénapban munkaértekezleten a kozosség havi tevékenységérdl,
oralatogatasi tapasztalatairdl - az iskolavezetés szamara széban.

e f[rasbeli és szébeli beszamol6 a kozosség féléves tevékenységérdl, a munkatervi
feladatok teljesitésérodl- a nevelGtestiiletnek évente két alkalommal.

e Jutalmazasok el6tt a kozosség tagjainak értékelése — az intézményvezetdnek,

e Az atruhazott jogkorok elvégzésérdl - a nevel6testiiletnek félévente, széban.

A didkénkormadnyzatot segité tandr beszamoldsi rendje:

e A didkonkormanyzati tilésen elhangzottakrol, a tanuldk altal felvetett problémakrol,
diakjogi kérdésekrdl az osztalyfonoki kozosségi tdjékoztatdsa — havonta, szoban.

e Minden honapban munkaértekezleten a tanulok altal felvetett problémakrol — az
iskolavezetés szdmara szoban.

o Intézkedést igényld kérdésekrdl az intézményvezetd tajékoztatdsa — azonnal, szoban.

e A didkonkormanyzat tevékenységének részletes elemzése félévente — az
intézményvezetdnek iradsban, a neveldtestiiletnek szoban.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi munkdval is megbizott pedagdgus beszamoldsi
rendje:

e Minden honapban munkaértekezleten a felmeriilo problémakrol, intézkedésekrdl — az
intézményvezetd szamara szoban.

e Az éves munkatervben megfogalmazott célok megvaldsitasarol beszamolo félévente a
nevelOtestiiletnek szoban, az intézményvezetonek irasban.

e Egyes gyermekek/tanulok érdekében tett intézkedések, illetve tervezett intézkedések —
az intézményvezetdnek szoban.

e Az intézményen kiviili kapcsolatok alakulasarol — év végén szdban, az intézmény
vezetdjének.

A szaktandrok és a taniték beszamoldsdanak rendje:

e A szaktanari munkarol félévente a iskolavezetésnek, irasban.

e A terlileti, megyei orszdgos versenyeken valo szereplésrol, a tehetséggondozasrol — a
versenyek utan az intézményvezetdnek szoban.

o Az elégtelen osztalyzattal értékelt tanulok érdekében tett intézkedések, a
felzarkoztatas modjai, a szlilok eldzetes értesitése — év végi osztalyozod értekezleten a
nevelotestiiletnek, szoban.
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A szakmai tovabbképzéseken hallott kozérdekii informéciok tovabbitasa az adott
munkako6zosségnek, illetve jellegétdl fliggden az intézményvezetének vagy
helyetteseinek — az értekezletet kovetd napon, szoban.

Egyéb megbizottak beszamoldasi rendje:

Az iskola képviseletében eljar6 pedagégusok az eseményt kovetd harom napon beliil
tajékoztatjak az 6t megbizdt - az intézményvezetdt, vagy a munkakozosség-vezetot
- széban vagy irasban a megbizas teljesitésérdl, a szerzett informacidkral.

61



Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2022

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, NYITVA TARTAS

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, a Pedagdgiai Program, a Hazirend egy-egy példanya
az intézményvezet6 irodaban, a tagintézmény-vezetd iroddban, a tanariban talalhaté6. A
hazirend egy-egy példanyanak kivonatat valamennyi tjonnan beiratkozott tanulénak at
kell adni.

6.1. Az iskolai tanév helyi rendje

a./ A tanév altalanos rendjérdl az EMMI oktatasért felel6s allamtitkara rendelkezik.

b./ A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

Ennek megfelel6en a tanévnyitd értekezlet dént:

e aneveld-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairol (pedagdgiai program
modositasa, az 0j tanév feladatai);

e az iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek modjarol és idépontjarol;

e atantestiileti és nevelési értekezletek témairdl és id6pontjarol;

e atanitds nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol;

e avizsgak rendjérdl (osztalyozo, javitd,);

e az ¢ves munkaterv véglegesitésérol;

e a hazirend moédositasarol;

c./ A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
el6irasokat az osztalyf6nokok az els6 tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziil6kkel.

6.2. Az intézmény nyitva tartasa

a./ Az iskola szorgalmi id6 alatt: munkanapokon hétf6tél - péntekig 7.15 — 16:00-ig tart
nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre kérelem alapjan - az intézményvezet6
adhat - engedélyt legkés6bb 21.00 -ig. Szombaton és vasarnap, illetve munkasziineti
napokon az intézmény zarva van, kivéve rendezvény esetén.

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

b./ Az 6voda szorgalmi idében - nevelési napokon reggel 630 6ratdl a foglalkozasok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkés6bb 1630 6raig van nyitva.
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Az intézmény el6bb szabalyozott iddponttol valo eltéré nyitva tartasara - eldzetes
kérelem alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az 6vodaban nevelés nélkiili munkanapokon, elézetes felmérés alapjan sziikség esetén
tartunk feliigyeletet.

A nyitva tartas rendjét b6vebben a Hazirend tartalmazza

c./ Tanitasi, nevelési sziinetekben az intézmény zarva van, hivatalos ligyintézés céljabol
az igazgatdsag lgyeletet tart kiillon Kkiiras szerint, melyrdl tajékoztatja az érintetteket
(sziil6ket, gyermekeket, ligyfeleket).

6.3. A vezet6k intézményben vald tartdozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (8.00 6ratdl - 16,00 6raig) legalabb egy felelés
vezetdnek (intézményvezetd, gazdasagi vezetd) az épiiletben kell tartézkodnia. Felelds
vezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellato
személyt.

6.4. Az alkalmazottak munkarendje

a./ Az oktatd-neveld intézményben alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a Munka torvénykonyve, és a Kjt szabalyozza.

b./ Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait,
az intézmény Szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza, 6sszhangban a Munka
Torvénykonyve (2011. évi L. torvény) valamint az 1992. évi XXXIII. torvénnyel (Kjt.)

6.5. Szempontok a kiemelt munkavégzésért jaré kereset-
kiegészitéshez

A koznevelési intézmény vezetbje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés
céljat szolgal6 tandran kiviili foglalkozas terén nyujtott minéségi munkavégzést.
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A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités a koznevelési intézmény barmely
alkalmazottja részére megallapithatdé egy alkalomra, illet6leg meghatarozott idére. A
meghatarozott id6re szo6l6 kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A
kiemelt munkavégzésért jaro kiegészités évente két alkalommal keriil felosztasra.

A pedagdégusok mindségi munkavégzéséért jaro potlékanak odaitéléséhez az intézmény
Mindségiranyitasi Programja, valamint a Pedagogus teljesitményértékelési rendszer ad
iranymutatast.

1. A mindségi munkavégzésért jard kereset-kiegészités megilleti a pedagodgus
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottat,

- aki altal felkészitett tanulok bejutottak az orszagos tanulmanyi verseny
dontdjébe.
2. Min6ségi munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésben részesithetd az intézménynek
az a pedagdgusa, - az intézményvezetd megitélése alapjan és mértékben, - aki
megfelel a kovetkez6 szempontsorbdl egynek, vagy tobbnek.

A kereset-kiegészités feltételei:

Pedag6gus munkakoérben a munkakori feladatok magas szinvonali végzése az alabbi
szempontok alapjan:

Szakmali felkésziiltség, onképzés, tovabbképzés:

- mobilitasa a végzettségek alapjan (foglalkoztatasi lehet6ségek),

- részvétel a kotelezdn kiviili tovabbképzéseken,

- jartassag a legujabb szakirodalomban, a szaksajto figyelemmel kisérése,
- palyazatok kidolgozasaban valo részvétel,

- publikacids tevékenység, értekezletek megtartasa,

- iskolai bemutatéorak vallalasa,

- innovativ készség,

- pedagdgiai onallosag.

Tanuldsirdnyitds, tandrai tevékenység:

- atanulok képességeinek megfeleld dravezetési formak,
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- valtozatos szemléltetési eszkozok, korszerti moédszerek alkalmazasa,
- szamitistechnikai eszk6zok hasznalata,

- komplexitasra, globalis szemléletre, integracios szemléletre torekvés,
- 0nall6 ismeretszerzési eljarasok alkalmazasa,

- hatékony 6raszervezés,

- egyéni képességfejlesztés dominanciaja.

A tanitvdnyok ismerete, osztdlyfénoki és gyermekvédelmi tevékenység:

tisztelet 6vezi a sziil6k, tanitvanyok részérdl,

- ismeri a tanulék csaladi hatterét, koriilményeit,

- partnerkapcsolat a sziil6kkel, rendszeres tajékoztatas,

- segitségnyujtas a hatranyos koriilmények lekiizdésében,

- elfoglalt helyzetének ismerete, az ennek megfelel6 banasmaod.

Elemzo, értéekel6 munka
- betartja a Pedagogiai Program értékelési elveit, rendszerét,
- ellenorzésében, értékelésében kovetkezetes és kiszamithato,

- atanulok értékelése, osztalyozasa folyamatos és rendszeres.

A tantestiiletben betoltitt szerepe:

nevel6tarsaival egylittmiikodé és segitékész,

- optimista életszemlélet, pozitiv példamutatas, vallalkoz6 kedv és elhivatottsag
jellemzi,

- tanartarsaival szemben korrekt, j6 kapcsolatban all veliik,

- tolerdns masok véleményével szemben, keriili az intrikdt a konfliktusok
megoldasaban,

- kezelésében tevllegesen is részt vallal,
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elismertségnek 6rvend tanartasai korében.

Tandrdn kiviili tevékenység:

az ligyeleti teenddk ellatdsnak mindsége,
feladatvallalasi készsége, szervezd tevékenysége és kezdeményezbokészsége,

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

részvétel az iskola életének egyéb feladataiban,
az iskola mélté képviselete a kiilonb6z6 forumokon,

a tanulok felkészitése a kiilonb6zd versenyekre - eredményes tehetséggondozo
tevékenység,

Adminisztrdcids tevékenység

a dokumentumok pontos naprakész vezetése,
a tanulok értékelését rogzito dokumentumok folyamatos vezetése,
az adatok pontos hatdridére valé szolgdltatdsa,

a beszamoldsi kitelezettségek teljesitése.

Személyes tulajdonsdgok:

megbizhatdsag, pontossag,
kovetkezetesség,
kiegyensulyozottsag,
felel6sségteljesség,

empatias készség.

Nem pedagdgus munkakorben:

a munkakori feladatok magas szinvonalu elvégzése,

megfelel6 kapcsolat a pedagégusokkal, a gyerekekkel és a sziil6kkel,
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- intrikamentes kapcsolat a munkatarsakkal, segit6készség, 6sszeférhetdség,

- pozitiv hozzaallas a rendkiviili feladatokhoz.

Egyéb, a kiemelked6 munkavégzésért jaro kereset-kiegészités kiosztasaval kapcsolatos
rendelkezés:

- Az 0sszegek kiosztasa differencialtan torténik.

- A kollégakra javaslatot tesz az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes a
tagintézmény-vezetd.

- Azintézményvezetd dontését az igy kialakitott rangsor figyelembe vételével hozza
meg.

- A Kkiosztas id6pontja:
- szeptember 1 - december 31-ig terjedd id6szakra (4 hd): december 15-ig
januar 1-augusztus 31-ig terjedd id6szakra (8 hé): junius 15-ig.

- Maximalt 1étszam nincs

Az 3llami kereset-kiegészits maximum 10 %-a fordithaté a nem pedagoégusok keret-
kiegészitésére.

Fegyelmi eljaras elmarasztalo itélete, vagy az igazgatdtanacsnal tortént feljelentést
kovetd vizsgalat elmarasztalasa esetén a kovetkezd tanévben nem kaphat kiemelkedd
munkavégzésért jaré kiegészitést a pedagogus.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélésére kizardlag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

- az illet6 pedagogus fizetési besorolasa,

- illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
stb.),

- allami, 6nkormanyzati, iskolai Kkitlintetésben, elismerésben, jutalomban valé
részesiilése.
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6.6. A nevel6-oktatd munkat kdzvetlenil segit6é és mas alkalmazottak
munkarendje

a./ Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézményvezet6 allapitja meg az intézmény zavartalan mikddése
érdekében.

Munkakori leirasukat az intézményvezet6 késziti el.

A gazdasagi vezet6 tesz javaslatot a napi munkaid6 6sszehangolt kialakitasara,
valtoztatdsara, a szabadsagok kiadasara.

b./ A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaid6
beosztasat az egyénre sz0l16 munkakori leirasuk tartalmazza.

6.7. Pedagdogusok munkarendje

A pedagbégus munkaidé heti 40 6ra, amely a tanitdsi 6rakbdl, a nevelési-oktatasi
intézményben és az azon kiviil eltoltott munkaidébdl all.

A tanitasi id6keretet a munkaltatonak és a munkavallalonak havonta kell nyilvantartani.
- Eztanyilvantartast havonta kell leadni az intézményvezetd-helyettesnek.

- Az intézményvezetd ellendrzi a nyilvantartast és arrol havi teljesitménydsszesito
adatlapot készit, kimutatva a helyettesitési és plusz drakat. Az Osszesités,
ellenérzés utan a tulorakrol szdlo Osszesitést meg kell kiildeni a Magyar
Allamkincstarnak.

A tanitasi id6keret jelentdsége abban van, hogy a rendes munkaid6én beliil végzett
tanitasért 6radij csak a tanitasi id6kereten feliil teljesitett tobblettanitasért jar.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd
orakbol, valamint a neveld, ill. a nevel§-oktatdé munkaval, vagy a tanuldkkal,
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal oOsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges
id6ébal all.

b./ A pedagbégus munkakorbe tartozé feladatok leirasat a személyre sz6l6 munkakori
leiras és munkaltatdéi intézkedés tartalmazza.

A talérak és megbizasok pénziigyi vonzatat a Munka torvénykonyve, valamint 1992. évi
XXXIII. torv. 55. § és138/1992.(X.8.) Korm. rendelet 7-8. § ) szabalyozza.

c./ A pedagoégusok napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az
intézményvezetd Aallapitja meg az érintett munkakozosség-vezetd véleményének
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meghallgatasaval az iskola orarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok 6sszedllitdsanal az iskola feladatellatasanak, zavartalan
és szakszerl (helyettesitések) miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézményvezet0ség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok figyelembe vételére.

d./ A pedagdgus koteles jelenteni a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, és annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 15 percig az intézmény
vezetdjének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

e./ Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elébb a tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tantervt6l eltérd tartalmu tandra
megtartasara. A tanorak elcserélését az intézményvezetd engedélyezheti. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszer( helyettesitést kell tartani.

f./ A pedagdgusok szamara - a kotelezé draszamon felili - a neveld-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja, a munkakozosség vezetd javaslatainak meghallgatdsa utan.
A megbizasok alapelvei: szakmai felkésziiltség, egyenl6 terhelés.

g./ A pedagogusok kotelezd tanitasi orabeosztasat a tantargyfelosztas tartalmazza. A
megtartott 6rakat sorszammal ellatva a megfelel6en (osztalynapld, szakkori napld, stb.)
vezeti a szaktanar.

h./ A pedagdgusok munkabeosztasat, feladatait

e atantargyfelosztas

e az oOrarend,

e amunkaterv,

e a havi program tartalmazza.

Az intézményi Unnepségeken, rendezvényeken a pedagogusi jelenlét kotelezo, az
alkalomhoz ill6 6ltozékben.

Az intézményi rendezvényekre valé megfeleld szintl felkészités és felkésziilés a
pedagogusok, a gyermekek és a tanulok szamara egyenletes, ligyességet és ratermettséget
figyelembe vevo terhelést adjon.
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6.8. Az intézmény gyermekkozosségének és tanuldinak munkarendje

a./ Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a gyermekek és a tanuldk jogait
és kotelességeit, valamint a gyermekek és a tanuldk bels6 munkarendjének részletes
szabalyozasat.

b./ A hazirend betartasa a tanulék szamara kotelezo.
A hazirendet - az intézményvezetd elGterjesztésére - a nevel6testiilet (pedagdgusok)
fogadja el, a torvényben meghatarozott kozosségek egyetértésével (a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet)

c./ A tanul6 tanitasi id6 alatt csak osztalyfénoke, osztalyfénok altal erre a célra felkért
tanar vagy az iskolavezetés valamely tagjanak irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak
meg.

6.9. A tanitas (foglalkozasi) 6rak, valamint az drakozi szlinetek rendje,
id6tartama

a./ Az oktatas és a nevelés az dratervnek megfelelen a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé érarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a kijelolt tantermekben.

b./ A tanitasi 6rak idétartama 45 perc, a sziinetek 10-15 percesek. Az els6 tanitasi 6ra
reggel 7.50 orakor kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésébb
14 6ra 10 percig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az intézményvezetd - a
nevelGtestiilet véleményének meghallgatasa utan - roviditett orakat és sziineteket
rendelhet el.

c./ A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdéstik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - csak az intézményvezetd
tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezet6 altal elére engedélyezett
idépontban és mddon torténhetnek.

d./ A20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 16. § (3) bekezdése értelmében: a tanitasi 6rak
és az egyéb foglalkozasok kozott a tanulok részére sziinetet kell tartani. A sziinetek,
ideértve a f6étkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét az iskola hazirendje hatarozza
meg.

Az 1. szlinet a kijelolt étkezési id6 (tizorai). Az ebéd elfogyasztasara 30 percet biztositunk
a tanulok szamara.
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A folyosékon és az iskolaudvaron 7.15 6ratol a tanitas kezdetéig, tovabba a szilinetekben
nevel6i lgyelet miikodik. A nevel6i ligyelet megszervezése, ellendrzése az
intézményvezet6-helyettes feladata.

e./ Bombariad6 esetén az elmaradt tanitasi 6rakat az intézményvezetd altal kijelolt
idében potoljuk. Rendkiviili esemény esetén - sziikség szerint - az intézményvezetd
sziinetet rendelhet el. Az elmaradt 6rakat ebben az esetben is az el6bbiek szerint potolni
kell.

6.10. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és eszkdzeinek
hasznalati rendje

a./ Az iskolaépuletét cimtablaval kell ellatni, az éplileteket fel kell lobogdzni.

b./ Az intézmény minden dolgozdja, a gyermekek és a tanulok felel6sek:

- a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért,

- a tliz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

c./ A szaktantermek és szertarak gondozasara az intézményvezet6 egy-egy felel6st biz
meg. A megbizatast a névre sz6l16 munkakori leiras tartalmazza.

d./ A gyermekek és a tanulok az intézmény csoportszobait, 1étesitményeit, tantermeit
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiileteibol
kivinni csak az intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény tulajdonaban, hasznalataban 1évd gépek, berendezések, felszerelések és
informatikai eszk6zok szolgaljak intézménytink alaptevékenységének ellatasat.

A gépek, berendezések, felszerelések, informatikai eszk6zok hasznalata soran az alabbi
szabalyok betartasaval kell eljarni:

- Minden olyan el6irast be kell tartani, amely a berendezés kezelési itmutatéjaban,
ennek hianyaban az intézmény altal kiadott kezelési itmutatoban szerepel.

- Be kell tartani a munka- és tiizvédelmi el6irasokat.

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

Minden dolgozdé koteles a rendelkezésre bocsatott berendezéseket, informatikai
eszkozoket rendeltetésszerien hasznalni, azok miszaki allapotat - a téle elvarhatd
modon - figyelemmel kisérni. Minden meghibasodast jelenteni kell a kozvetlen
felettesének, aki tovabbitja azt a gazdasagi vezet6 felé.

Minden dolgozd egyénileg felelds a részére személyes hasznalatara atadott
berendezésekért, informatikai eszkozokért.

Az intézménytdl berendezéseket, informatikai eszkdzoket csak az intézményvezetd, vagy
a gazdasagvezet6 engedélyével lehet kivinni. Az elszallitast minden esetben bizonylatolni
kell.

e./ Vagyonvédelmi okbol az liresen hagyott helyiségeket, termeket be kell zarni.

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

g./Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas és a
rendeltetésszerd hasznalat rendjét és idejét.

h./ Szerzédésbe kell foglalni a rongalasokkal jaré szabalyokat is.  Kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevo féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti
dij kifizetését elmulasztana azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt 1épéseket a dij
behajtasa érdekében.

i./ Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdeki célokra (felettes
szerv, egyhazi rendezvény, stb.), de allagmego6vas miatt a szerzédéseket ebben az esetben
is meg kell kotni.

j-/ Rendezvényeken, tinnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az
iskola épiiletében oncéluan ne jarkalhassanak.

k./ A tantermekben délutan els6sorban a tanoran kiviill szervezett tevékenységek
lebonyolitasa folytathatd. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.

1./ Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valo6 felhasznalasat (vetélked6k, gyermek és
didkrendezvények, stb.) sziil6i munkakozosségével és a DOK-tal egyeztetve, az intézmény
vezetdje engedélyezi felndtt feliigyelete mellett. A feliigyeletrdl a szervezdnek kell
gondoskodnia.

m./ A tornaterem és sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelést tanité kollégak
felelnek.

A tornatermi oltozoket a testnevelési 6ra alatt zarva kell tartani.
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6.11. Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény terlletén csak az intézmény dolgozo6i és a jogviszonnyal rendelkezd
gyermekek tanuldk tartézkodhatnak.

A szild (gondviseld) csak a gyermekével kapcsolatos tigyintézés céljabdl, és idétartama
alatt tartézkodhat az intézmény teriiletén a meghatarozott fogado6 d6ra idejében.

A szilék a tanuldkat reggel a kapuig kisérhetik, kivételt ez al6l az elsd osztalyosok
szeptemberi 2 hetes beilleszkedése képezi. Tanitas utan a sziil6k gyermekeiket a kapu
elétt varjak. A folyosékon, tantermekben, csoportszobakban csak fogaddoéra, sziil6i
értekezlet, vagy el6zetesen megbeszélt ok és id6pont alapjan tartézkodhatnak. A délel6tti
tanitas utan a gyerekeket a kapualjban, illetve a foldszinti folyéson varhatjak meg.

A csoportfoglalkozdsokon és tanitasi érakon a sziil6k az évente egy alkalommal
megrendezésre keriil6 nyilt napon tartézkodhatnak, illetve rendkiviili esetben (pl.
bemutaté foglalkozasok, bemutat6orak), az intézményvezetd engedélyével és
hozzajarulasaval.

Tanitasi, illetve foglalkozasi idd alatt az intézmény épiiletébe csak rendkiviili esetben,
el6zetes idOpont egyeztetés alapjan lehet belépni akkor, ha azt megbeszélték az iskola
vezetdjével vagy a felkeresendd mas pedagdgussal. .

Tanitasi 6rat zavarni, az 6rara benyitni nem lehet!

Az épiiletben tartozkodni csak a hivatalos ligyek elintézése idejéig lehet.

Kiilsé munkavallalok csak a megbizas erejéig, a feladatellatas céljabol tartézkodhatnak az
intézményben.

Mas nevelési és oktatasi intézmények dolgozéi, f6iskolai hallgaték, valamint
tarsintézmények képviseldi csak az intézményvezetd elGzetes szdbeli vagy irasbeli
engedélyével tartozkodhatnak az iskola teriiletén, illetve 1éphetnek be vagy vehetnek
részt a tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozasokon (6ralatogatds, hospitalas, nevelési- és
tanitasi gyakorlat)

Hirdetéssel, ,toborzassal” senki nem zavarhatja a tanitasi o6rak rendjét, ennek
betartasaért a mindenkor 6rat, foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s.
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6.12. Pedagodgiai felligyelet az iskolaban

Az intézményben szorgalmi id6ében, tanitasi napokon 7.15 - 16.00 6ra kozott tigyelet
miikodik. Az tlgyeletes neveld koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészen a hazirend
alapjan a tanul6k magatartasat, az épiiletek rendjének és tisztasdganak megdrzését, a tliz-
és balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendérizni.

Az lgyeletet ellatd nevel6k teenddiket a tanévre épililetegységenként meghatarozott
szamban, id6ében és beosztas szerint végzik. Az ligyelet vallalasa és ellatdsa minden
pedagogus kotelessége. A tanulok pedagdégiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl és
az 6rarendi 6rak befejezéséig az drakozi sziinetek alatt és a tanérakon az alabbiak szerint
biztositja:

- a tanuldk feliigyelete a foly6sokon és az udvaron az o6rakozi sziinetek alatt
beleértve ebbe az els6 6rat megel6z6 és az utolsé érarendi 6rat kovetd sziinetet is
az uigyeletes neveldk kotelessége,

- ha a tanul6é nem jelenik meg a tandéran vagy elkésik, tovabba ha a tanérardél
engedély nélkil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

Ha a tanulé nem jelenik meg a tanéra kezdetekor, hianyzoként kell beirni. Amennyiben
orakozben megérkezik, elkésének mindsiil, ebben az esetben a késés id6tartamat be kell
irni. Az elkéso tanuld nem zarhato ki a tanorardé], illetve tanulé nem kiilldhet6 ki tanéraroél
(foglalkozasradl).

A késések idejét 6ssze kell adni, amikor ez az idd eléri a 45 percet, igazolt vagy igazolatlan
oranak minostl.

Az iskolan kiviil szervezett tanorak (foglalkozdsok) esetén a pedagégiai feliigyeletet a
tanitasi orat (foglalkozast) vezet6 pedagdgus koteles biztositani szervezett kisérettel.

Az 6rarendi 6rak befejezése utdn a szervezett étkezést igénybe vevo tanulék szamara az
intézmény biztosit pedagodgiai felligyeletet tanévenként beosztas szerint. Az étkez6 tanulo
ebédeltetésére beosztott nevel koteles a tanulokat szervezett rendben az osztalybol az
ebédlbbe és onnan visszakisérni, illetve az ebédeltetés rendjére tligyelni. Az ebédeltetési
tgyeltet ellatja mindaddig, amig a ,hazajaré6s” tanulé elhagyja az iskola épiiletét.

Tanulé az ebédlébe nem mehet nevel6i kiséret és felligyelet nélkil. Erre kilon engedély
nem adhaté. Amennyiben iskolai ligy (verseny, szinhdz, egyéb) miatt nem tud a
csoportjaval étkezni a tanulg, abban az esetben a programot szervezg, illetve a programra
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kiséré6 pedagdgusnak kell az étkez6 tanuld felligyeletét ellatni. Amennyiben ez nem
megoldhatd, meg kell taldlni annak a médjat, hogy a gyermek egy masik csoporttal, az ott
feliigyel6 neveld kiséretében ebédeljen.

A napkozis ellatast igényld tanulok pedagogiai felligyeletét a napkozis neveld koteles
ellatni a csoportjaba tartozé tanulék érarend szerinti utolsé o6rajanak befejezésétdl
kezd6d6en a napkoézis foglalkozas befejezéséig, illetve igény szerint az azt kovetd
feltigyeleti id6 végéig.

A napkozis ellatast igényl6é tanuldk étkeztetését a napkozis neveld, illetve a beosztott
neveld feltigyeli.

Ha a tanulé nem jelenik meg a napkozis foglalkozason vagy elkésik, tovabba engedély
nélkil tavozik, a napkozis nevel megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

A tanéran kiviili foglalkozasokon a foglalkozast vezet6 pedagogus koteles ellatni az azon
résztvevo tanuldk feliigyeletét a gyiilekezés id6szakaban, mely a foglalkozast megel6z6
15 perec, a foglalkozas ideje alatt, illetve a tanuldk iskola teriiletérdl val6 tavozasig.

Ha tanul6 nem jelenik meg a tano6ran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba engedély
nélkil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét az osztalyfénokok, tovabba a
mindenkori beosztas szerinti pedagogusok kotelesek ellatni.

A tanitds/nevelés nélkilli munkanapokon feliigyeletet minimum 5 f6t6l tudunk
biztositnai.
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7. ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

( Az egyéb foglalkozdsok céljdt, szervezeti formait és idGkereteit az Nkt. 27. §-a és a
20/2012 EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja hatarozza meg.)

7.1. Az egyéb, tandran kivuli foglalkozasok célja

a./ Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulék érdekl6dése, igényei, sziikségletei
szerint tandéran kivili foglalkozasokat szervez (kozoktatasi torvény 53.§-a).
A tanulék a tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha
felvételt nyertek, megjelenésiik kotelez6 a foglalkozasokon az adott tanévben.

A szakkérbe valo jelentkezéshez sziiloi irasos hozzdjarulds sziikséges. A felvétel 1
évre szol. a szakkérbdl kizarhaté az a tanuld, aki fegyelmezetlenségével zavarja a
munkat.

b./ Intézménylinkben egyéb, tandran Kkiviili, szervezett foglalkozasi formak vannak:
napkozi otthon, tanuldészoba, fejleszt6 -  felzarkéztatd, tehetséggondozd
foglalkozasok, szakkorok, énekkar, Kkorrepetdlds, tanulmanyi-és sportverseny,
tomegsport, konyvtar, kulturalis rendezvények, tanulmanyi kirdndulasok,
osztalykirandulasok.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd rogziti az 6rarendben,
délutani elfoglaltsagok rendjében, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevet, miikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a
tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.
A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanodran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedago6gusa.

A fejleszté6pedagdgus fejlesztédrakat tart azoknak a - Nevelési Tanacsadd altal
kiallitott szakvéleménnyel rendelkezé — tanuléknak, akik oktatdsa integraltan torténik. A
fejleszt6foglalkozasokat egyéni fejlesztési terv alapjan - melyet az osztalyfonok és a
fejlesztOpedagdgus készit — végzi, melyrdl kiillon egyéni fejleszt6 napldt vezet.
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Az osztalyfonokok az oktatd- és neveldmunka elGsegitése érdekében évente 1
alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara tanulmanyi Kirandulast szerveznek.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kulonféle kézmiivel6dési intézményekben, illetve miivészi el6adasokon tett
csoportos latogatasok, a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti el6adashoz
kapcsolddo foglalkozasok.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat
azzal felkésziteni, hogy a felmertild igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva
kiilénféle szabadid6s programokat is szervez (pl.: turak, kirandulasok, taborok, szinhaz-
és mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.)

Az iskolan kiviili programokon vald részvétel, amennyiben az a tanitasi idében
torténik, kotelezd, ezek maximalis koltségeirdl a sziil6k a tanév elsé sziil6i értekezletén
irasban nyilatkoznak. A tanitasi idén kiviili programokon val6 részvétel 6nkéntes.

7.2. Egyéb, tandran kivili foglalkozasok

Szakkdéroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanuldk érdekl6désétdl fiiggben, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan inditja az iskola, ha a jelentkezdk szama eléri a
10 fét. A szakkorok vezet6it az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok a
szakkorvezet6 altal Osszeallitott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezet6je felel6s a szakkor
miikodéséért. A szakkoroket és idotartamukat fel kell tiintetni az éves
tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az intézmény koltségvetésében biztositani
kell.

Az iskola énekkara, zenekara a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben
miikodik, vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar
biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valé felzarkéztatas. Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra fordithat6 érakereten
belll (tantargyfelosztas szerint) a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes
tanulokra, vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik.

A masnapra valo felkésziilési foglalkozasok (napkdzi, tanulészoba): Erre a foglalkozasra
tortén6 felvétel a sziild irasos kérésére torténik a Hazirend el6irasai alapjan.
Miik6désének rendjét az SZMSZ, valamint a Hazirend tartalmazza.

77



Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2022

A tanulmanyi-és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok a jarasi, megyei, orszagos meghirdetésii versenyekre
valo felkésziiléshez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

Kulturalis rendezvények, mizeum, szinhaz, mozi, tarlat, kiallitds latogatasok, tanitasi
id6n kiviil barmikor szervezhet6k. Ha a kulturalis rendezvénynek anyagi jellegii kihatasa
is van, az Onkéntesség alapjan a szll6ket terheli. Tanitasi id6ben ehhez az
intézményvezetd engedélye sziikséges. Az iskola tanuldi kozOsségei egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket
engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetSjének, és az engedélyezett
Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

A tanulmanyi kirdnduldsok az éves munkatervben rogzitett tanitasi napokon, vagy
tanitds nélkiili munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben szervezhet6k. A kirdndulas
varhat6 koltségeirdl a szil6ket irasban vagy a tajékoztato flizet utjan kell tajékoztatni,
akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallaldsardl. A tanulmanyi és egyéb kiranduldsokon
gondoskodni kell az els6segély-nyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A tanul6 szocidlis helyzetétdl fiiggéen a kirdndulas koltségeihez - az osztalyfénok
javaslata alapjan - az iskola egyesiilete hozzajarulhat.

Kiilfoldi utazasra vonatkozo6 kozos szabalyok:

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazashoz az intézményvezetd
engedélye sziikséges. A tanulok csoportos utazasa esetén az utazd csoport vezetdje a
kérelmét egy honappal az utazas el6tt benyujtja az intézményvezetdnek. A kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas id6pontjat, itvonalat, a szallashelyet, a résztvevd
tanulék szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Az intézmény épiiletén Kkiviil, kihelyezett tanitasi 6ra keretében tartott foglalkozast
megel6zben a sziil6t értesiteni kell az eseményrdl.

Az indulas el6tt ismételten fel kell hivni a gyermekek, tanulok figyelmét a kulturalt,
baleset megel6z6 kozlekedésre.

A tanulocsoporttal minimum 2 pedagoégus kell, hogy kozlekedjen, a feliigyeletet ellassa.
Minden plusz 15 tanul6 utan még egy kisérd sziikséges.

7.3. Mindennapos testnevelés, testedzés szervezése és formai

Az intézményben szervezett mindennapi testedzés formait azokon az évfolyamokon, ahol
a mindennapos testnevelést nem az Nkt. 27. § (11) bekezdésében meghatarozottak
szerint szervezik meg, az intézmény tantargyfelosztdsaban meghatarozott éraszamok
szerint keriill megszervezésre.
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Az iskola a tanulék szamara a mindennapos testedzést az alabbiakban biztositja:

a kotelezd heti testnevelés orakkal,

a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokkal (tomegsport foglalkozasok,
szakkorok),

1-4 évfolyamon: a napkozis foglalkozasok alatt séta, udvari jatékok, uszas, egyéb
szabadon valasztott testmozgas,

Tanul6 szobai foglalkozasokon szabadtéri testmozgassal.

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,
amelybdl heti harom 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4.
és 5. testnevelés orat az egyesiiletekben sportolé tanul6k szamara a valasztott
szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelezé sportkori foglalkozason valé részvétellel
teljesitik. A tanuldk altal a délutdni idészakban valasztott sportagban biztositott
heti 2-2 6ra foglalkozason torténd részvétellel, Uszas és néptanc oktatdsat
biztositjuk. A kiils6 egyesiiletekben igazolt, versenyszeriien sportolé tanulok
szamara a szakosztalyban torténd sportolassal - a koznevelési torvényben
meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval torténik.

A kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuléink szamara, akik - az iskola
egészséglgyi szolgalat szakvéleménye szerint - a rendes testnevelési orakon is
részt vehetnek.

Tanuldink szamara a délutani elfoglaltsagok rendje szerint tomegsport
foglalkozasokon biztositunk testedzési lehetdséget. A sportfoglalkozasok
megtartasahoz sziikséges déraszamot biztositjuk. Biztositjuk tanuldink szamara az
orszagos és a megyei, valamint jarasi sportversenyeken, a diakolimpian térténdé
részvétel feltételeit.

Osztalykozosségeink szerveznek gyalogos, autdbuszos, kerékparos turakat,
diakjaink és a sziil6k részére.

Biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat, a feladat
ellatasa érdekében.

A tanulo6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi szakorvosi szlirévizsgalat
alapjan konnyitett- vagy gyogytestnevelésben kell részesiteni.
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A konnyitett testnevelés soran az érintett gyermek, tanuld részt vesz ugyan a heti- illetve
az orarendi testnevelési foglalkozasokon, rakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat
- llapotatol fiiggéen — nem kell végrehajtania.

A gybgytestnevelésre iranyitott tanulék a gyodgytestnevelé pedagdgus altal vezetett
foglalkozasokon vesznek részt, ahol a szamukra sziikséges, specialis gyakorlatokat végzik.
A gybgytestnevelési ellatas kotelez6 alapellatas, a raszorul6 gyermekek, tanuldk részére,
ezért idépontjat az 6rarend rogziti. A gyogytestnevelés az iskolaorvos vagy szakorvos
irasbeli véleménye alapjan javasolt specidlis egészségligyi célu testnevelés raszoruld
tanul6ink szamara gyégyuszassal kiegészitve.

Az egészséges gyermekeket, tanuldkat a testnevelés foglalkozasrdl, 6rarol &tmeneti idére
csak az orvos mentheti fel. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.

Sportfoglalkozdasokon a gyermekek, tanulok csak felnétt feliigyeletével vehetnek
részt.

7.4. Logopédiai ellatas

A logopédiai ellatast igényldk kore azon gyermekekbdl és gyermekcsoportokbdl tevddik
Ossze, akiket a szakértdi bizottsag, az orvosok, a pszicholégusok, a védoéndk, a
pedagogusok, illetve a sziil6k logopédiai vizsgalatra javasolnak, valamint a tanév eleji
szlrdvizsgalat alapjan a logopédus terapiara iranyit -14 éves korig.

Alogopédiai terapia célja:

Biztositsa a beszédhibas egyén személyiségének toretlen fejlédését, célkitlizéseinek
megvalosulasat, az optimalis szocializaciot, a sikeres habilitaciot, illetve rehabilitaciot.

Leghatékonyabb formaja a megel6zés: a sziil6k, nevelék felvilagositasa a
veszélyeztetettek korai Kkiszlirése, el6zetes fejlesztéssel az esetleges halmoz6do
beszédhibak megjelenésének kivédése. A vizsgalat a terapia egész folyamatat érinti.
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8. GYERMEKEK FELVETELE ES ATVETELE AZ OVODABOL, A
TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASUK
IGAZOLASA

8.1. Jogviszony létesités az intézményben

Az intézményvezet6 tavolléte esetén a munkako6zosség-vezet6 illetve a megbizottak latjak
el a feladatot. Egyéb esetekben, azokat akik az épiiletekbe latogatnak valamilyen
tajékoztatasi céllal, az intézményvezet6hoz iranyitjak a dolgozok.

8.2. A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei

a./ Intézményliink tanuldi kozé beiratkozas, vagy atvétel atjan lehet bejutni, amely orvosi
igazolas alapjan vagy sziil6i kérvénnyel torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az
intézményvezeté dont. A felvételnél a pedagogiai programban, valamint a hazirendben
egységesen szabalyoztuk a helyek odaitélésének szempontjait. (Evangélikus vallasy,
testvére az adott intézmény tanuloja, valamint a hatranyos helyzet figyelembevétele.)

A tanulo6i jogviszonyt létesitd tanuld adatait, valamint a tanuldi jogviszony megsziinését
az intézményvezetd, vagy megbizott munkatarsa - 6t munkanapon beliil - kételes a KIR-
en keresztil az Oktatasi Hivatalnak jelenteni.

b./ Mas intézménybdl val6 atvétel feltétele, hogy az osztaly 1étszama lehet6vé tegye azt,
és az osztaly specialis tantervi tantargyaibol kiilonbozeti vizsgan megfeleljen a gyermek.
(R.21.§, 25§ és 26.§ alapjan.)

8.3. Atanuld jogai és kotelességei

A koznevelési intézményben nevelt és oktatott gyerekek jogait és kotelességeit a Nkt. 46.
§ (1) bekezdés h pontja, és a 10-12. § valamint a 69-73.§ tartalmazzak. Az intézmény
megteremti a tanuléi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat a
hazirend tartalmazza.
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8.4. A tanuldi viszony megsziinése

A koznevelési intézményekhez a tanul6kat f(iz6 jogviszony megszlinésérdl, illetve
megszilintetésérdl a torvény 75-76. §-ai rendelkeznek.

8.5. A tanuldk jutalmazasanak elvei

a./ Azt a tanulét, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelked6en végzi, aki
kitarté szorgalmat, vagy példamutaté kozosségi magatartast tanusit, ill. hozzajarul az
iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, ill.
jutalmazza.

b./ Iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:

e eredményes kulturalis tevékenységet folytat
e kimagaslo sportteljesitményt ér el

e akozosségi €letben tartdsan jo szervezd és iranyitd, vagy kivalo eredménnyel zaruld
egylittes munkat végzett.

c./ a kiemelked6en végzett egylittes munkat, a példamutaté egységes helytallast tanusito
tanuléi k6zosséget csoportos dicséretben és jutalomban részesitjiik.

8.6. A jutalmazas formai

a./ Iskolankban elismerésként a szébeli dicséretek mellett a kovetkezé irasos dicséretek
adhatok:

e szaktanari

e osztalyfondki

e igazgatoi

e tantestiileti

e napkozis neveldi

Az  irdsos  dicséreteket az  elektronikus napléba be kell jegyezni.
Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a torzskonyvbe és a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk kényvvel és
oklevéllel jutalmazhaték. A jutalmak odaitélésérdl a pedagégusok, az osztalykozosség és
a didkonkormdanyzat javaslatanak meghallgatdsa utdn az osztalyfénok dont.
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Azok a diakok kaphatjak meg ezeket az elismeréseket, akiknek magatartasa, szorgalma,
példamutatasa oregbiti iskolank hirnevét.

d./ Csoportos jutalmazasi formak

- targyjutalom

- hozzajarulas kozos kulturalis programokhoz.

8.7. A tanulodk értékelése

A tanulok értékelésének és jutalmazasanak elveit, formait és szabdlyait a Hazirend, illetve
a Pedagégiai Program tartalmazza.

A tantdrgyak osztdlyozdsa aldli felmentések rendje

Az intézményvezet6 minden tanév szeptember 15-ig:
- szamba veszi az el§z6 tanévben valamely tanoéra alél felmentett tanulékat;
- felméri e szempontbdl az Gjonnan felmeriilt igényeket;
- attekinti az iskolaorvos gydgytestnevelésre javasolt tanuldinak névsorat;
- Osszegyljti a tanuldk (sziil6k) 4j tanévre vonatkoz6 felmentési kérelmeit;
- amegfeleld helyre iranyitja a tanulokat szakvélemény beszerzése céljabol:

(nyelvi felmentés esetén Nevelési Tanacsado, logopédus; beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel kiizd6é tanulok esetén: Nevelési Tanacsado
szakvéleménye; testnevelés esetén: ortopéd szakorvos, iskolaorvos).

A szakvélemények beszerzésének és intézménybe juttatasdnak hatarideje:
szeptember . Az intézményvezetd a sziil6i kérelmek és a szakvélemények alapjan minden
év szeptember 30-ig dont a felmentési kérelmekrol, az err6l sz616 hatarozatokat irasban
eljuttatja a sziil6knek.

A tanuldk vizsgadztatdsa
Az ezzel kapcsolatos szabalyokat a Hazirend és a Pedagégiai Program tartalmazza.

Az osztdlyozdévizsga eljdrdsi rendje
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Osztalyozovizsgara a Nemzeti Koznevelési Torvényben rogzitett esetekben keriil
Sor.

A tartalmi szabalyozasra a Pedagodgiai Programban, a vizsgabizottsagra és az
adminisztraciés teenddkre vonatkozd szabalyok a hazirendben Kkertltek
rogzitésre.

Az osztalyozovizsga megszervezéséért, lebonyolitasaért az intézményvezetd, felel.

Osztalyozovizsgara évente két alkalommal keriilhet sor, a félévi és a tanév végi
zaras elott.

Az osztalyozévizsgdk idépontjat a mindenkori munkaterv részét képezo ,tanév
rendje” tartalmazza.

Az osztalyozdvizsgaban érintett tanuldkat, illetve sziileiket minimum 15 nappal a
vizsga el6tt irdsban értesiti az intézmény a vizsga pontos id6pontjaral.

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

A javitévizsga eljdrdsi rendje

Javitévizsgara a Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozott esetben keriil
SOr.

A javitévizsga idépontjat a tanév rendje tartalmazza, errdl a tanul6t a tanév végi
bizonyitvanyosztassal egy id6ben irasban is tajékoztatjuk.

A vizsga id6pontja augusztus utolso hete.

A tanul6 betegsége, illetve varatlan események miatt a sz0l6 irasban kérheti az
intézményvezet6tdl a vizsga szeptember 30-ig torténd letételének engedélyezését.

A vizsgdk megszervezéséért, lebonyolitasaért, az adminisztracios munkak
elvégzéséért az intézményvezetd, vagy az altala megbizott intézményvezets-
helyettes felel.

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

A tanulmdnyi idé leréviditésének eljdrdsi rendje
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A Nkt. 57. § (3) bekezdése értelmében meghatarozott esetben a sziild irasban
kezdeményezheti, hogy gyermeke a tanévet révidebb id6 alatt teljesitse.

A kérelmet az iskola intézményvezet6jéhez kell benyujtani.

Az intézményvezetd a kérelem elbiralasa el6tt kikéri a tanulét taniték véleményét,
majd ennek figyelembe vételével hozza meg el6zetes dontését.

Amennyiben nem elutasit6 az el6zetes dontés, igy irdsban értesiti a sziil6t a tanév
kozben sorra kertild osztalyozé vizsga id6pontjardl.

A vizsga eredményétdl fliggben hozza meg végsé dontését, melyrdl irdsos
hatarozatot kell hozni, azt zaradékként bejegyezni a bizonyitvanyba, az
osztalynapldba és a torzskonyvbe.

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

Amennyiben a vizsga eredménye nem tamasztja ald a kérés teljesitését, ugy
nemleges hatarozatot kell hozni. Ugyancsak elutasit6 hatarozat sziilethet akkor, ha
az osztalyban tanitok nem értenek egyet a kéréssel. Mindkét esetben a sziilének
fellebbezési joga van - a Nemzeti Koéznevelési Torvényben, valamint a Koézoktatasi
Toérvényben meghatarozottak szerint.

A tanév megismétlésének eljardsi rendje

A sziil6 kérheti, hogy gyermeke legfeljebb egy alkalommal megismételje a tanévet
akkor is, ha minden tantargybdl elérte az elégséges osztalyzatot.

A kérelmet irasban kell benyujtani az intézmény intézményvezetdjéhez, legkésébb
15 nappal a kovetkezd tanév kezdetét megel6zden.

Az intézményvezetd az 1-4 évfolyamon a kérést jovahagyja, 5-8. évfolyamon a
dontés elott kikéri a nevelGtestiilet véleményét.

A vélemeény figyelembe vételével hoz irasos hatarozatot a kérés teljesitésérol 15
napon beliil.

Elutasitas esetén a sziil6 élhet a jogorvoslat lehet§ségével.
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8.8. Fegyelmi intézkedések és blintetések

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

Ha a tanulé kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi bilintetésben részesithetd. A fegyelmi jogkor gyakorléja a tanuld
intézményének nevelGtestiilete.

A nevel6testiilet a tanul6 fegyelmi ligyében targyalason dont. A tanuléi fegyelmi eljaras és
a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljards meginditasardl az
intézményvezetd dont. A fegyelmi vizsgalatot az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt
pedagogus vezeti. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet.

8.8.1.A fegyelmi eljarast megel6zé6 egyezteté eljdrds rendje (meginditdsa,
miikédtetése)

Az egyeztetd eljdrds célja

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa, a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved?6 fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 esetén a szuld egyetért.

Az egyeztet( eljaras keretében egyeztetd targyalas lefolytatasara kertil sor, melynek célja
a kotelesség szegéssel gyanusitott és az sérelmet elszenved6 tanulé kozotti megallapodas
létrehozasa. A megallapodast az egyeztetd targyalason irasba kell foglalni. Az egyeztetd
targyalast az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt pedagogus vezeti. Az egyeztetd
targyalason részt vesz a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 tanulo,
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kiskoru tanul6 esetén sziildje, a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
tanulé osztalyfénoke.

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

Harmadszori kotelességszegés esetén, illetve a kotelességszegés sulyara, jellegére
tekintettel az intézményvezet6 az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha az egyeztet6 eljarasban létrehozott megallapodas a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuléval szemben a sérelem orvosldsara vonatkozdan kotelezettséget allapit meg, akkor
ennek teljesitését a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord tanuld sziil6je
legkés6bb harom hoénapon belil - a sérelmet elszenvedd fél irdsos nyilatkozatanak
bemutatasaval - igazolni koteles az intézményvezeténél, vagy a nyilatkozat az egyeztet6
eljarason jegyz6konyvbe foglalhat6. Ennek elmaradésa esetén a fegyelmi eljarast folytatni
kell.

Az egyeztetés szabdlyai

- Irasbeli nyilatkozat beszerzése a sértettsl és a kotelességszeg6tdl arrél, hogy
beleegyezik-e az egyeztetd eljaras lefolytatasaba.

- A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesitésre
szliletett valasz kézhezvételét kovetd 3 munkanap utdn megdllapitja és
jegyz6konyvbe foglalja a kotelességszeg6 és a sértett valaszat.

- Az intézmény az egyeztetd eljaras meginditasaval parhuzamosan hivja 6ssze a
fegyelmi targyalast az egyeztet6 eljaras meginditasat kovetd 16. napra.

A konkrét eljards meginditdsa

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards meginditasanak el6feltétele, hogy a
kotelességszegd, a sértett személye, valamint a sérelem konkrétan ismert legyen. Ha a
tanul6 tagadja a kotelességszegést, vagy nem egyértelmii a sértett személye ugy a
fegyelmi eljaras folytatasa javasolt.
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A koznevelési torvény el6irja, hogy a tanuldkat tajékoztatni kell a jogaikrol és azok
gyakorlasanak modjarol.

Az egyezteté eljarast lezaro megadllapodas

Az egyeztet0 eljarast lezaré megallapodasnak a kovetkez6 elemeket kell tartalmaznia; a
kotelességszegéshez vezetd el6zmények, események, kivaltdé okok. A bekovetkezett
sérelem tényszer( leirasa. A sérelem jovatétele modja, hatarideje. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a nyilvanossagra hozhaté részeket, a felek sajat - valamint kiskoru
esetén a sziil6 - alairasa.

Pedagébgiai szempontok érvényesitése, valamint az emberi méltésag védelme fennall a
nyilvanossagra hozatalnal.

Az egyeztetd eljaras szabalyozasaban az iskolai sziil6i szervezetnek és a
didkénkormdanyzatnak egyetértési joga van.

8.8.2. Fegyelmi targyalds

A fegyelmi eljaras lefolytatasara, a fegyelmi biintetés megallapitasara egyebekben a
Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény és a nevelési oktatasi intézmények
miikodésérdl szol6 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fegyelmi targyaladst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag elndke intézményilinkben az intézmény vezetdje.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor fel kell hivni a tanul6 figyelmét a jogaira, majd elé
kell tarni a tényallast, illetve a meglévé bizonyitékokat.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanulét sziil6je,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarast - meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilé az
uggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

Ervényesiilnie kell a védelemhez valé jognak, az artatlansag vélelmének, a személyes
jelenlét joganak, a képviselet joganak, az adatok, dokumentumok teljes megismerése
joganak, a személyiségi jogoknak.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
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nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul9, sziil6
kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbél vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulé és a sziil6 nyilatkozata, az irat,
a tanuvallomas, a szemle és a szakeértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen vagy a
tanul6 mellett sz6l.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoklasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat
- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idd telt el
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

a./ Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
tanuléhoz nem mélt6 magatartast tanusit, igazolatlanul mulaszt fegyelmi intézkedésben
részesitenddé. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem tovabbi
fegyelemsértések megel6zésére szolgal, aranyban Kkell legyen a vétség sulyossagaval és
fokozatosnak kell lennie.

A fegyelmi intézkedések a kovetkez6k lehetnek:
- szaktanari figyelmeztetés szoban, majd irasban

- osztalyfénoki figyelmeztetés szoban, majd irasban
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- osztalyf6noki megintés

- igazgatoi figyelmeztetés

- igazgatoi megintés

- igazgat6i megrovas

- tantestileti figyelmeztetés

A fegyelmi intézkedéseket a tanul6 ellen6rzd konyvébe és az osztalynapldba be kell irni,
kivéve a szobeli figyelmeztetést.

b./ Ha a tanulé kotelezettségeit vétkesen megszegi, vagy magatartasa ellen sulyos kifogas
mertl fel fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitendo.
A koézoktatasi torvény 76. és 77. §-ai és a 11/1994. MKM rendelet 32 §-a szabalyozzak a
tanuldk fegyelmi és kartéritési felel6sségét.

Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas
- szigori megrovas
- athelyezés masik iskolaba
- eltiltas a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, ettdl indokolt esetben
el lehet térni.

A fegyelmi hatarozatot és annak indoklasat a targyalason szdéban ki kell hirdetni, valamint
egy héten beliil irdsban megkiildeni.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkod6 szervezet
képviselGje az eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek.

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskoru tanulé esetén a szild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogardl
lemondott.
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A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi bilintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6é részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

A hatarozat ellen a sziil6 15 napon beliil nydjthatja be kérelmét az intézmény vezet6jéhez.

Az els6foku hatarozat ellen a tanul6, kiskord tanulé esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapit6 hatarozat ellen benytjtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil kételes tovabbitani a
masodfokd fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. Intézménylinkben a masodfokd jogkor
gyakorléja az intézmény igazgatotanacsa. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell az els6foka fegyelmi jogkor gyakorldjanak. Az intézmény
igazgatotanacsa fellebbezés esetén masodfokon eljar. A fegyelmi bilintetésrol szolo
hatarozat a digitalis naplon kiviil a bizonyitvany jegyzet rovataba is bekertil.

Kartéritési felel6sség

Ha az intézményt kar érte, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott tar nagysagat elmérni, a karokozo6 személyét megallapitani.

A gyermek, vagy a tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld
szuldje a jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhets. A
kartérités pontos mértékét az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Az intézménynek okozott karért, mely Osszefiigg a gyermek, a tanulé tanulmanyai
folytatasaval, a Polgari Torvénykonyv szabdlyai szerint kell el- jarni. A kartérités
mértéke nem haladhatja meg a legkisebb munkabér - akarokozas alapjan érvényes
rendelkezés szerint megdallapitott — egyhavi 0sszegének

a) gondatlan karokozas esetén 50 %-at,
b) szandékos karokozas esetén haromszorosat.
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Ha a tanul6t az iskolai tanulmanyai folytatasaval osszefliggésben kar érte,az
iskola koteles a kart megtériteni. Az intézmény akkor mentesiil a kartérités
felel6ssége alo6l, ha bizonyitja, hogy a kart milkodési korén kivil esé
elharithatatlan ok, vagy a tanulé tudatos, vagy szandékos magatartasa idézte elé.
Nem kell tehat megtériteni a kart, ha azt a karosult magatartasa, pl. Hazirend
megszegése okozta.

8.9. A tanuldi hianyzas igazolasa

a./ A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat az id6tartamra vonatkozoé sziiléi, vagy orvosi igazolassal igazolni. Az
igazolas médjat a hazirend tartalmazza. A hidnyzas indokoltsagat az osztalyfénok donti el
és a napléban rogziti a hidnyzas okat is.

b./ A tanitasi 6rarol valo igazolatlan késés is igazolatlan mulasztas fegyelmi intézkedést
von maga utan, melynek lehet8ségeit a hazirend tartalmazza. Tankoteles tanuldk 10 orat
meghalad6 igazolatlan mulasztasa esetén az osztalyfénok az ifjisdgvédelmi feleléssel
kezdeményezi a tankotelezettség megszegésére vonatkozé szabdalysértési eljarast.

c./ A tanulék mulasztdsanak igazolasaval kapcsolatos tovabbi szabalyokat a Hazirend
tartalmazza.

A tanulék tanitasi orardl valé tadvolmaradasat az 6rat tarté pedagoégus koteles
bejegyezni az osztalynaploba az 6ra megkezdését kovetden. A tanuld betegsége esetén a
szuld koteles az iskolat értesiteni a betegség kezdetekor. Amennyiben az elmarad, az
osztalyfénok kotelessége a mulasztas okanak felderitése a mulasztas megkezdésétdl
szamitott harom napon beltil. Ha a felderités soran az osztalyfénok igazolatlan
mulasztasra utal6 jeleket észlel, koteles telefonon, vagy személyesen kapcsolatot
teremteni a sziilével, meggy6z6dni a mulasztas okairél. Amennyiben a sziil§ nem tudja
érdemben igazolni gyermeke mulasztasat, gy az igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

Betegség és egyéb ok miatti hianyzas utan a tananyag potlasaroél valo meggydzddés az
illetékes nevel6 feladata.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. §
(3), (4), (5), (6) bekezdése, amely a Hazirendben részletezésre kertilt.

A megtett intézkedéseket datummal ellatva az osztalynaplé jegyzet rovataban irdsban
rogziteni kell:
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- Az intézmény koteles a sziil6t értesiteni a tanul6 elsd igazolatlan mulasztasakor. Az
értesitésben fel kell hivni a szilil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

- Haaz iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulé ismételten igazolatlanul
mulaszt, az intézmény a Gyermekjoléti Szolgalat kozrem(ikodését igénybe véve
megkeresi a tanuld sziil6jét.

- Amennyiben a tanul6 egy tanitasi évben 10 éranal igazolatlanul tobbet mulaszt, az
intézményvezet6 értesiti a tanulé lakohelye szerinti kormanyhivatalt és
gyermekjoléti szolgalatot.

- Amennyiben a tanul6 egy tanitdsi évben eléri a 30 Ora igazolatlan 6rat a
mulasztasrol tajékoztatni kell az altaldnos szabalysértési hat6sagot, tovabba ismét
tajékoztatni a gyermekjoléti szolgalatot, amely kézremiikédik a tanulé sziildjének
értesitésében.

- 50 6ra hidnyzas esetén az intézményvezetd értesiti a tanul6 tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyz6t és kormanyhivatalt.

9. HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirének megdrzése, oregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskolazdszIo leirdsa:

Az iskolazaszl6 fehér alapt, szélén arany rojttal, benne kék betiikkel az iskola és a kozség
neve, kozépen a Luther rézsa.

Az intézmény emblémdjdnak leirdsa:

Az iskola éptileten ovalis fém tablan az iskola neve k6zépen Luther rozsa.
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A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtet hagyomanyok
apolasarol, meglrzésérol is.

b./ Az intézmény hagyomdnyos, kulturdlis, linnepi rendezvényei:

e Tanévnyito istentisztelet.

e Oktober 6. /Aradi vértanuk tinnepe/

e Oktober 23. Nemzeti linnepiink alkalmabol iskolai tinnepély; Kozségi tinnepély

e Oktober 31. — Reformacio6 linnepe — istentisztelet.

e Advent — mikulas — karacsony (diakonkormanyzat, nevelGtestiilet);

e Karacsonyi istentisztelet.

e Janudr 6. /Vizkereszt/ - istentisztelet;

e Farsang;

e Miarcius 15.; Iskolai és kozségi tinnepély

e Husvét; Istentisztelet

e Viz Vilagnapja”, A ,,F6ld Napja”, ,,Madarak és fak napja” rendezvénysorozat;

e Névado Gardonyi Géza tiszteletére rendezett tanulmanyi, kulturalis és sport
rendezvények;

e Piinkdsd — istentisztelet

e Majus elsd hete — anyak napja (osztalykeretben/csaladi nap);

e Majus utolso hete — gyermeknap;

e Junius elsd hete — pedagdgusnap;

e Junius — ballagés, a 8. osztalyosok buicstztatasa.

e intézményi, osztaly szintl tinnepek:

e Népi hagyomanyok apolasa
Meglinneplésiik moédjat az éves munkaterv tartalmazza. Osztalyon beliil is lehetnek
linneplések, ezek a sziiletésnapok, névnapok, évszakbtcsuztatok.

Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolédéd szokasok megismerése.Népi
kézmiives technikakkal ismerkedés. Kirandulasok évszakonként, sétak, munkahelyek,
mozi, szinhaz, konyvtar, muzeum latogatasa.

Egyhazi iinnepek alkalmabdl az iskola tanul6i sajat felekezetiik templomat latogatjak -
kivételt képez a tanévnyité és a tanévzaro istentisztelet, iskolai szorgalmi idében tartott
istentisztelet, melyen k6z6sen, az evangélikus templomban vesznek részt a tanulék.

Szérakoztat6 rendezvények: farsang, klubdélutanok, csaladi nap.

Szaktargyi, sport egyéb versenyek - vetélkeddk - orszagos, megyei versenykiiras alapjan.
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A nevel6k szakmai tovabbképzések mellett egyhazi, bibliai ismereteik boévitésére a
kovetkezd hagyomanyokat teremtettiink meg az iskolaban:

- Tanévnyit6 csendes nap az iskola lelkészeivel,
- A testvériskolakkal valé kapcsolatfelvétel, tapasztalatcsere.

A hagyomanyként megjelolt tinnepségeket, linnepélyeken valé részvétel a gyermekekre,
tanuldkra és neveldkre egyarant vonatkozik.

Ezek megfelel6 érzelmi és tartalmi el6készitése minden pedagégus kotelessége. Az
linnepségeken tanusitott viselkedésért minden nevel6 a sajat, illetve a rabizott
osztalyaban felel6s.

A kozség altal szervezett nemzeti linnepeinken a tantestiilet és a tanuléifjusag
méltéképpen képviseli iskolankat.

a) Az iskola minden eseménye az iskola emlékkonyvében keriil dokumentalasra.

b) Intézményiinkrél napra kész informaciot adunk az interneten, honlapon, a kozség
Ujsagjan keresztiil.

9.2. A hagyomanyapolas kils6ségei

Az iskola tanuldinak kotelez6 tlinnepi viseletére és sportfelszerelésére vonatkozo
el6irasokat a Hazirend tartalmazza.

10. A GYERMEKEK, TANULOK UGYEINEK  INTEZESEVEL
KAPCSOLATOS ELJARASOK RENDIJE

10.1. Téritési dij, tandij fizetésére és visszafizetésére vonatkozd
rendelkezések

A téritési dij fizetésérol
Az intézménnyel jogviszonyban 1év6 gyermekek és tanulok az iskolaban szervezett
étkeztetésben részesiilhetnek. A téritési dij fizetésére mindig utdlag, a ténylegesen

elfogyasztott mennyiség alapjan keriil sor. Az elfogyasztott adagszam alapjan a konyha
lizemeltetdje elkésziti a szamlalevelet, melyhez mellékeli a csekket, vagy pedig kiilon
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igény szerint csoportos beszedési megbizas igénybevételére van lehet6ség. Az étkezési
téritési dijrol készitett szdmla tartalmazza az elfogyasztott mennyiséget, az egységarat, a
mindenkori AFA mértékét, a fizetési hataridét, melyet a sziil§, gondvisel6 koteles befizetni
a szamlan megadott bankszdmla szamra. Betegség, hidnyzas esetén az
élelmezésvezetdnél kell a sziilének a masnapi ebédet legkésébb 8 oraig lemondani.
Tulfizetés esetén a tanul6 a kovetkezd honapra atviheti az 6sszeget.

Amennyiben a sziil6 nem tesz eleget téritési dij fizetési kotelezettségének, abban az
esetben a gyermek részére nem tudunk étkezést biztositani (1 hénapos elmaradas). Errél
a szorgalmi év elején tajékoztatjuk a sziil6ket.

10.2. Szocialis tamogatas

Etkezési téritési dij tdmogatds
Az évenként elfogadott koltségvetési torvény tartalmazza azon tanuldk korét, akik

jogosultak allami normativ tamogatas igénybevételére, valamint meghatarozza a
tdmogatas mértékét is, mely a kovetkezo lehet:

- 100 %-os tdmogatasban részestil az a gyermek, akinek sziil6je, vagy gondviselgje
rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil, az errdl késziilt hatarozatot
az intézményben bemutatja. (ingyen étkezdk). Az érvényben 1évd jogszabalyok
alapjan ez az 6vodas koru, valamint az 1-8 évfolyamos altalanos iskolai tanulokat
érinti.

- 50 %-o0s tamogatasban részesiil az a gyermek, aki tartosan beteg, és az err6l szo6l6
hivatalos, a Magyar Allamkincstar altal kiadott hatirozatot, valamint a tartds
betegségrdl szol6 orvosi igazolast az intézményben bemutatja és leadja.

- 100 %-os tamogatasban részesil az a gyermek, aki 3 vagy tobb gyermekes
csaladban él, és a legid6sebb gyermek 25 év alatti, és valamely fels6oktatasi
intézmény nappali tagozatos hallgatéja.

10.3. Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendje, egészséglgyi
szolgaltatasok

Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere: Az iskolaorvos feladatait a
kéznevelési torvény, és annak végrehajtdsdt tartalmazé 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet,
az iskola-egészségiigyi elldtdsrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.
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a./ Intézménytlinkben a gyermekek és a tanuldk, a jogszabalyokban rogzitett, megel6z6
orvosi intézkedéseken, szlir6vizsgalatokon vesznek részt.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az intézményvezet6 feladata. Az iskolai
testnevelés 6rarol hosszabb ideig tarté felmentést szakorvosi irasos vélemény alapjan
csak az intézmény orvosa adhat. Az intézmény orvosa a szakorvosi vélemény
figyelembevételével a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

Az iskolaorvosi feliigyeletet és ellatast (kotelez6é orvosi vizsgalatok, szilirévizsgalatok,
védoboltasok), a megel6zd orvosi intézkedéseket, az iskolaorvos és a védéné végzi. Az
iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens is.

Az iskola-egészségligyi ellatds éves rendjét az intézményvezetd az iskolaorvossal, a
védondvel és a fogaszatot ellaté fogorvossal egyezteti.

Az egyiittmiikodés el6készitése és lebonyolitasa az iskolatitkar kozremiikodésével
torténik.

A Kkotelezd orvosi vizsgalatokat, sziir6vizsgalatok, véddoltasok idépontjat lehetdség
szerint ugy kell csoportonként, osztalyonként megszervezni, hogy az a délel6tti tanitasi
orakat a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha a rendelési id6 lehet6vé teszi, a
vizsgalatok délutan torténjenek.

A tanulék lehetdség szerint az adott 6rat tarté pedagégus kiséretével és feliigyeletével
vesznek részt az iskola-egészségiigyi ellatasban, amennyiben ez nem megoldhato, abban
az esetben az osztalyfénok koteles a tanulok kiséretét és feliigyeltét ellatni.

b./ az osztalyfénok gondoskodik arrdl, hogy a csoportjaba jar6é gyermekek, valamint az
osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton, véddoltason megjelenjenek.

c./ A sziiloket minden esetben értesiteni kell az orvosi vizsgalatokrdl. Ennek modja lehet
a faliujsagon kifliggesztésre keriil6 tajékoztato, illetve a tajékoztatod fiizetbe beirt
tajékoztato.

10.4. Intézményi védo, ovo elbirdsok, egészségligyi ellatas

(A20/2012. EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének m) pontja).

Az iskolai telephelyeken a vonatkoz6 torvényi rendelkezés értelmében nem jelolhet6 ki
dohanyzdhely, igy az iskolak épiiletében, annak udvaran és az épiilet kornyékén tilos a
dohanyzas.

97



Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2022

10.4.1. Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladatai kézé tartozik;

A gyermekek és a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy gyermek vagy tanulé balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermek- és tanulobalesetek megel6zése érdekében a nevelési- és oktatadsi év elsd
tanitasi napjan altaldnos balesetvédelmi-, baleset-megel6zési, tlizvédelmi oktatasban
(6v6, védd rendszabdlyok ismertetése, tliz- és baleset esetén sziikséges teendd
ismertetése) kell részesiteni a tanul6kat, mely oktatds tényét az osztalynapléban
dokumentalni kell.

Ezen megel6z6 oktatds az osztdlyfénok feladata. Tovabba valamennyi baleseti,
egészségkarositd vagy egyéb veszélyforrast rejt6é tantargy - igy: fizika, kémia, technika,
szamitastechnika, testnevelés - esetében a tantargy-specifikus balesetvédelmi-, baleset-
megeldzési-, illetve egészségvédelmi oktatasban is részesiilnek a tanul6

Az oktatds soran sziikséges ismertetni:

- lehetséges baleseti- és egészségkarosité veszélyforrasokat,

- tanusitando és tiltott magatartasformakat ezek elkertilése érdekében,
- egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo6 el6irasokat,

- agyermekek, tanuldk feleldsségét onmaguk és tarsaik irant,

- az intézmény 6v0, védo rendszabalyait,

- megel6z6 magatartasformakat,

- teenddket baleset, egyéb rendkiviili esemény fennallasa veszélyének esetén, illetve
megtorténtekor,

- a csoportszoba, a tanterem, illetve az épiilet elhagyasanak rendjét és
kovetelményeit (menekiilési utvonal).

Az iskola teriiletén kiviil szervezett programok (kirandulas, tura, taborozas,
lizemlatogatas és egyéb eltér6 foglalkozds) megkezdése el6tt a programot szervezd,
vezetd pedagogus feladata a gyermekek, tanulék figyelmét felhivni az egészség- és
balesetvédelemre, a tanusitando és tiltott magatartasformakra.

Az intézmény teriiletén tapasztalt valamennyi baleseti vagy egészségkarosito forrast az
intézmény valamennyi dolgozéja haladéktalanul koteles jelenteni a t{iz- és munkavédelmi
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megbizottjanak vagy az intézmény vezetdjének, helyettesének, illetve gazdasagi
vezetdjének a sziikséges intézkedés megtétele érdekében.

Az intézmény tliz- és balesetvédelmi megbizottja:

- anevelési- és tanév megkezdése eldtt koteles:
- tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiteni az intézmény dolgozdit,

- ellendrizni az épiiletek, helyiségek, berendezések, valamint az udvaron elhelyezett
eszkozok allapotat, melyrdl jegyzékonyvet, illetve a sziikség szerint intézkedési
tervet készit

- a nevelési- és tanév kozben koteles: - az Uj dolgozokat tliz- és balesetvédelmi
oktatdsban részesiteni, azt jegyz6konyvezni,

- épiiletenként a gyermekek, tanulék menekilési Utvonaldt gyakoroltatni, azt
jegyz6konyvezni,

- az Ujonnan beszerzett gépeket, eszkozoket szabvanyossagi szempontbol
ellendrizni.

A tanulék az iskoldban a szamitégépet és a nevel6-oktatdé munkadhoz sziikséges egyéb
eszkozoket, berendezéseket csak a szaktanar feliigyelete mellett hasznalhatnak. A
szaktanar felliigyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkodz, berendezés,
amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.
A pedagb6gus - az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében
meghatarozott védd, 6vo elbirasok figyelembevételével - viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A tandran, és a tanoran kiviili foglalkozasokon az drat (foglalkozast) tart6 pedagdgus,
orakozi (foglalkozas) sziinetekben és az iskolai rendezvényeken a gyermekek, tanulok
feliigyeletét ellaté pedagogus felelds a tliz- és balesetvédelmi el6irasok betartatasaért.

Teenddok gyermek- és tanulébaleset esetén:
A feliigyeletet ellaté pedagbégus a gyermeket, tanuldt ért baleset esetén koteles:

- a balesetet szenvedett gyermek, tanulé sziikség szerinti orvosi elldtdsban
részesitésérol gondoskodni,

- értesiteni a balesetet szenvedett tanul6 sziileit,

- tajékoztatni az intézményvezet6t a baleset tényérol, a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében,

- a baleseti jegyzokonyv felvételérdl gondoskodni, melyben segitséget nyujt az
iskolatitkar,
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- tajékoztatni a tliz- és munkavédelmi megbizottat, ha sziikséges az eset
kivizsgalasa, az esetleges sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

Minden olyan gyermek és tanuldbalesetrdl jegyz6konyvet kell késziteni, mely 3 napon tul
gyogyuld. A baleseti jegyzOkonyvet az iskolatitkar késziti el, az esetnél feliigyeld
pedagoégus segitségével on-line médon a 11/1994. (VI.8) MKM rendelet alapjan, igy az
eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségének is eleget tesz az intézmény. Sziikség szerint
tajékoztatja a tliz- és munkavédelmi megbizottat, aki ha sziikséges kivizsgalja a baleset
okat, javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére a baleset sulyossagatol
fliggben. A jegyz6konyv egy példanyat a fenntarténak meg kell kiildeni.

A gyermek- és tanuldbalesetek nyilvantartasat, a jelentési kotelezettséget az iskolatitkar
végzi a vonatkozd rendelkezéseknek megfelelGen.

10.4.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulébalesetek esetén

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak a sérilt gyermeket vagy tanulét
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést
okoz6 veszélyforrast a téle telhet6 moédon meg kell sziintetnie. Minden gyermek- tanul6i
balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény intézményvezetdjének.
Az intézményben tortént barmiféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezet6jének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkertiilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézmény a telephelyein Kifiiggesztésre Kkeriilt az Els6segély-nyujtasi
Szabalyzat.

10.4.4. Egészségiigyi ellatds

Az intézmény dolgozdéi, az altalanos iskolas koru tanuldék kiilén jogszabalyban eldirt
egészségligyi vizsgalatokon vesznek részt.

Az iskola intézményvezetdje a fenntart6d segitségével biztositja az iskola egészségligyi
(orvosi, véd6nd6i) munka feltételeit. Az iskolaorvos munkajat az intézményvezetdvel
egyeztetett terv alapjan kiilon jogszabaly rendelkezése szerint végzi.

e A tanuldk rendszeres egészséglgyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben
iskolaorvos és iskolai védond biztositja. Az iskolai véddnd elvégzi a tanuldk
higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalatat.
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e A tanul6 kotelessége, hogy ismerje és betartsa a baleset-megel6zési, tlizvédelmi
el6irasokat és annak megfelel6en cselekedjen. Ennek érdekében 6vja sajat és tarsai
épségét, egészségét.

e A tanul6 tartsa be az alapvet6 higiéniai szabalyokat, ligyeljen sajat maga és
kornyezete tisztasagara.

e A tanulé pedagoégusi felligyelettel miikdodjon kozre kornyezetének rendben
tartasaban.

e Afolyosokon és az osztalytermekben a tanuldk kertiljék a szaladgalast, verekedést
és minden veszélyes vagy kart okozo6 jatékot.

e Nemlehetatanul6knak a radiatorokra, ablakba iilni, az ablakbo6l kihajolni és onnan
barmit kidobni.

e A tanuld azonnal jelentse az iskola valamely neveldjének, ha sajat magat, tarsait
vagy masokat veszélyeztet6 helyzetet, tevékenységet, illetve rendkiviili eseményt
tapasztal.

e A tanul6 ismerje az épilet Kkiliritési tervét, vegyen részt annak évenkénti
gyakorlasaban.

e A tanulé rendkiviili esemény esetén pontosan tartsa be az iskola felnétt
dolgozdinak utasitasait, valamint az épiilet Kkiliritésének tervében szerepld
el6irasokat.

e A kozbiztonsagra kilonosen veszélyes eszkozoket az iskolai kozdsség biztonsaga
érdekében az iskolaba behozni nem szabad (124/1993. (IX. 22.) kormanyrendelet

e Atanév elején munka és balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanuldkat.
- Az osztalyfonok
- A technika tanar
- A testnevelés és sportfoglalkozast tarté nevel6
- A fizikai és kémiai kisérleteket végzd tanar
- Kirandulasok el6tt a kirandulast szervezé személy
- Taborozasok, iizemlatogatasok el6tt az azokat szervezo6 személy

Az ismeretek elsajatitasardl a tanuldknak feltett ellen6rzé kérdésekkel kell meggy6zédni.
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Az iskolaba hozott értékekért, amelyek nem a tanulashoz sziikségesek a tanul6 a felelds.

Az iskolaid6ben bekapcsolt mobiltelefont a neveld elveszi, az intézményvezet6 irodaban
adja le, ahol a sziil6 atveheti.

Amennyiben a tanul6n az iskolaban valé tart6zkodasa idején betegség jelei mutatkoznak
(pl. belazasodik, faj valamije) a teenddk a kovetkezok:

- Haladéktalanul értesiteni kell a szul6t.

- Indokolt esetben el kell kiiléniteni a tanul4t a tobbi tanul6tél gy, hogy ne hagyjak
feltigyelet nélkiil.

10.5. Rendkivili esemény és bombariadd esetén sziikséges teenddk

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény
épiileteit vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili
eseményre utalé tény jut a tudomasara haladéktalanul koteles azt azonnal k6zolni az
intézmény intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel.

Az intézményvezetd a rendkiviili eseményrél azonnal értesiti:

a fenntartot

- tliz esetén a tlizoltésagot

- robbantassal valo fenyegetés esetén a rendorséget
- személyi sériilés esetében a mentdket

- sziiloket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 védelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek
tartja.

Rendkiviili eseménynek szamit:
- atlz,
- a foldrengés,

- bombariadd
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- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktatdé munkat mas modon akadalyozé
korilmény.

Teenddk rendkiviili esemény esetén:

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezet6 vagy intézkedésre jogosult
felel6s vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket ismétl6d6é szaggatott
csengljellel, vagy a tlizjelz6 késziilékkel, dramsziinet esetén kézi kolomp és szdbeli
jelzéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportnak,
tanuldcsoportoknak a tlizriadé tervben talalhat6 ,kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili esemény bekovetkeztekor az intézményvezetd
a pedagoégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A gyermekeknek a veszélyeztetett épililetbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanérat
vagy as foglalkozast tarté pedagégusok a felelsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kévetkezbkre:

- az épiiletbdl mindenkinek tavoznia kell, ezért a csoportfoglalkozast, az orat,
foglalkozast tarto, vagy ugyeletet ellatd6 pedagdgusnak a tanteremben,
csoportszoban esetlegesen kiviil (pl.: mosdd) tartézkodd gyermekekrdl is
gondoskodnia kell,

- a kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

- tanora, tanoran kiviili foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt benn
veszélyeztetett személy.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosul felelés vezetébnek a
veszélyeztetett épiilet Kkiiiritésével egyidejlileg - a felel6s dolgozok kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbiakrol:

- kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- kozmiivezetékek elzarasarol,
- viznyerési helyek szabadda tételérdl,

- els@segélynyujtas megszervezésérol,
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- rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek fogadasarol.

10.6. Az intézményi reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben foly6 reklamtevékenységet az 1997. LXIII. torvény, és az LXXIX. torvény
122. § (12) bekezdése szabalyozza.

Amennyiben a gyermekeknek, sziléknek sz6l6, az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel oOsszefiiggben érkezik
rekldamanyag azt az intézményvezetd vagy a munkakozosség-vezeté megkeresése utan a
faligjsagra lehet helyezni térités nélkiil.

Ezek rendszerint a Polgdrmesteri Hivatalbo6l, Miivel6dési Hazbdl, mas iskolaktol,
szakminisztériumoktdl érkeznek.

Az intézményben a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység csak az
intézményvezetd el6zetes engedélyével végezhetd. Az engedélyt irasban kell megkérni.

10.7. A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

(A Nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, A tankényvellatasrol szolo
2013. évi CC XXII. térvény, valamint a 17/2014. III. 12. EMMI rendeletben
meghatdrozottak szerint

A tankonyvelldtas célja és feladata

- Az iskolai tankényvrendelés keretében kell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére
megvasarolhatok legyenek. Ezt a torvenyi rendelkezéseknek megfelel6en, az
rendelkezésre allo elektronikus rendszer (KELLO) alkalmazasaval kell végezni. Az
iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulékhoz torténd eljuttatasa.

- Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano6 tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése sordn a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken
tul sériil, a tankonyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a
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kiskoru tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az intézményvezeté - a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve - hatarozatban allapitja meg.

A tankényvfelelds megbizdsa

Az érvényben 1év6 torvények és rendeletek el6irdsai alapjan az iskolai
tankonyvrendelést - a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente
- az intézményvezetdé altal megbizott tankonyvfelelos késziti el. A
feladatellatasban val6 kozremiikodés nevezettnek munkakéri feladata.

Téritésmentes tankényv biztositdsa

A torvényi el6irasoknak megfelel6en a 2013/2014-es tanévtdl elsd évfolyamtol
felmend rendszerben biztositjuk didkjaink szamara a térités mentes tankdnyveket.
A torvény és a rendelet el6irasai szerint tanuldink szamara tartés tankonyveket
szerziink be, melyeket az iskolai konyvtarbol kolcsonozhetnek.

A tankonyvtdmogatds irdnti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés - az intézményvezetd utasitasara - minden évben a
torvényi rendelkezésekben meghatarozott id6pontig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol - a kovetkez6 tanitasi évben - tankdnyvet kolcsondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziil6ket arrol, hogy kik jogosultak
normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az
iskolanak lehet6sége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek
esetén lehet azt igénybe venni. A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre
vonatkozo6 igényt ugy kell folmérni, hogy azt a tanul¢, kiskoru tanulé esetén a sziil4
az igény-bejelentési hataridd el6tt legalabb 14 nappal megkapja. A hataridé
jogvesztd, ha a tanul6, kiskort tanulé esetén a szl az értesités ellenére nem élt
az igénybejelentés jogaval.

A tankonyvfelelds a fenti pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6
igényel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ kedvezményen tual. Az adatokat
irasos formaban ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell
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benyujtani. A normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazol6 iratot legkésébb
az igénylélap benytjtdsakor be kell mutatni. A bemutatas tényét az osztalyfénok
ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.

- A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

e tartdsan beteg (igazolas: szakorvosi igazolas)

e szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dés
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem - vagy magatartas szabalyozasi zavarral) kiizd,
(igazolas: szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye)

e harom vagy tobb kiskort, vagy eltartott gyermeket nevel6 csaladban él (igazolas:
csaladi potlék folydsitasarol szol6 igazolas)

e nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tAimogatasra jogosult (igazolas: csaladi potlék
folydsitasardl szo6l6 igazolas),

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (igazolas: az errdl szolo
hatarozat).

- Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szdmara a tankonyveket az iskolai
konyvtar allomanyabol biztositjuk. A tanulok és a pedagdégusok a tanév soran
szliikséges koteteket, a sziikséges pedagogus kézikonyveket a konyvtari nyitva
tartas idépontjaban kélcsonozhetik ki az iskolai konyvtarbol.

- A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasa nélkiill normativ
kedvezményen alapuld tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

A tankényvtdmogatds eredménye

- A felmérés eredményérdl az intézményvezetd tajékoztatja nevelGtestiiletet, az
igazgatotanacsot, az iskolai sziiléi szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

A tankényvrendelés elkészitése

- A tankonyvfelel6s a torvényi el6irasoknak és az érvényben lév6 rendeleteknek
megfeleléen a KELLO altal kotott szerz6dés értelmében elkésziti a
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tankonyvrendelést. Az intézményvezetd tajékoztatja a sziil6ket a megrendelt
tankonyvek korérdl, lehetévé teszik, hogy a tankonyvrendelést a sziil6i
munkakozosség véleményezze. Az intézményvezetd elektronikus formaban
megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntartd
irasos egyetértd nyilatkozatat.

- Atankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 4j osztalyok tanuléinak varhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. A tankényvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a
dij 6sszegét az intézményvezetd hatarozza meg.

- A tankoényvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy az ingyenes tankonyv, a
tankdnyvtamogatas, a tankoényvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehet6ségét.

- A tankoényvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni,
hogy azt a sziil6k megismerjék. A szl nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére
az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat
mas mddon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

- Az iskoldnak a hirdet6tablan valé kifliggesztéssel, vagy az intézmény honlapjan
kozzé Kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak
a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanul6k kikélcsonézhetnek.

Tankdnyvek visszavétele a kényvtdrba

A mar nem hasznalt tankonyveket a tanuldok kotelesek leadni. A konyvek
visszaszolgaltatdisa minden tanév végén az utolsé tanitadsi nap el6tt egy héttel
kezdddik és tanévzaré linnepély el6tti nap fejezédik be. A tankényveket a tanév végén
nem lehet megvasarolni! Minden esetben koteles a tanul6 a kényveket visszaadni,
amennyiben jogviszonya megsziinik az iskolaval.

A kdrtérités mdédja

A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval
kotelesek megtériteni, vagy az adott tankonyv megegyez6 kiadasu példanyaval
potolni. A rongalas mértékét mindig a konyvtaros tanar méri fel, és donti el, hogy az
adott tankonyv hasznalhat6-e még a kovetkez6 tanévekben, vagy sem. A téritési dijat
az iskolai konyvtar ujabb tankdnyvek beszerzésére forditja. A téritési dij
megallapitasat a konyvtari nyilvantartas alapjan a konyvtaros tanar végzi. A dijat a
tanul6 (ill. gondvisel6je) a gazdasagi irodaban koteles befizetni legkésébb a tanév
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utolsé napjaig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a kovetkezd tanévben nem kaphat
tartés tankonyvet.

10.8. A pedagogusok képzésére vonatkozo elbirasok

Tervezés

A tovabbtanulads tdmogatdsara tovabbtanulasi tervet (programot) kell késziteni. A
program a kozponti el6irasoknak, az intézmény érdekeinek és a pedagogusok egyéni
elképzeléseinek figyelembevételével késziil.

Bekertilés

A tovabbtanulasi tervbe az kertilhet be, aki a helyi igényekhez (az iskola révid, illetve
hosszu tava képzési szerkezetéhez) igazodo, illetve annak megfelel6 olyan tovabb- vagy
atképzésen vesz részt

Amely a kozoktatasi torvény 17. §-anak (5) bekezdésében szabalyozott pedagogus
szakvizsgat, vagy azzal egyenértékii szakképzettséget biztosit.

Amely allami, allamilag elismert - pedagogus-képzést folytaté - felsGoktatasi
intézményben, djabb oklevelet adé kiegészitd, illetve masodik vagy tovabbi
alapképzés, szakiranyu tovabbképzés keretében - a kozoktatas uj feladatainak
megvalositasahoz -  biztosit tovabbi fels6foki iskolai végzettséget,
szakképzettséget,

Amely az orszagos képzési jegyzékben szereplé a pedagdégus munkakoérében
kozvetleniil hasznosithat6 szakképesitést ad

Aki az Orszagos Pedagogus-tovabbképzési Akkreditacios Bizottsag altal elfogadott
és regisztralt olyan tanfolyamra jar, amelynek sikeres elvégzésével eleget tesz a
kozoktatasi torvény 19. § (5) bekezdésében meghatarozott kévetelményeknek

A neveldtestiilet jelen tamogatasbol kedvezményezett tagjaval az intézmény tanulmanyi
szerz0dést kot.

A tanulmanyi szerzéddésben régziteni kell:

A személynek biztositott kedvezményeket, az intézményi elvarasokat és a
tovabbképzéssel, atképzéssel megszerzett tudast, végzettséget, szakképesitést
helyi hasznositasanak lehet6ségeit, feltételeit,
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- Azt az Osszeget, amely kamatostul visszafizetendd, ha a tamogatott személy a
megallapodott id6pontig - sajat hibajabdl nem fejezi be sikeresen az adott képzést.
Az 0sszeg visszafizetésérdl a munkaltato dont.

Tdmogatds

Az intézményi keretdsszegbdl tamogatast a nevelGtestiilet azon tagja kap, aki a
tovabbtanulasi tervben szerepel.

11. Egyéb szabalyok

11.1. Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok hitelesitése,
kezelése

(20/2012. EMMI rendelet 4. § (1.) bekezdésének r) —s) pontjai)

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarélag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok mddositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentéseket,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

a tanuldk részére torténd tankonyvrendelés dokumentumait.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappan taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
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felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet4-helyettes) férhetnek
hozza.

11.2. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, béradasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az
intézményvezet6 dont. Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiiletben
tartézkodas és a rendeltetésszer(i hasznalat rendjét, a rongalassal jaré szabalyokat, a
kartéritési kotelezettséget.

A bérleti dij kifizetésére vonatkozd jogszabalyi el6irdsok megtételét a dij behajtasa
érdekében.

Az intézmény helyiségeit kozérdekl célokra at lehet engedni.

Rendezvényeken, iinnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen személyek az
intézmény épiiletében dncélian ne jarkalhassanak.

11.3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szadndékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket alland6an
Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at. Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak,
vétkességiik, a meglrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig
munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges
kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt 172-173. §-a az
iranyado.

11.4. Munkabér elbleg

A munkabér el6leg kifizetését az intézmény vezetdje engedélyezi azzal, hogy e tamogatasi
formaban egyidejlileg részesiilék ardnya nem haladhatja meg az engedélyezett
allashelyek 5 szazalékat. A kérelmet irasban kell benyujtani elbiralasra, valamint egy
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megbizast adni a Magyar Allamkincstarnak, hogy a tartozast 6 havi egyenlé részletben
levonhatja a munkabérébdl.

11.5. Az intézmény nyilvanossaga

Az intézmény a nevel§-oktatdé munka zavartalansaganak biztositasa mellett torekszik
miikodését nyilvanossa tenni. Ezért bemutatokat, rendezvényeket és nyilt 6rakat szervez,

melyekre meghivja a lehetséges érintetteket (pl. leend6 els6osztalyosok és sziileik) és az
érdekl6doket.

Az intézmény biztositja a kozérdekli adatok hozzaférhetéségét. Az intézmény
miikodésének belsd szabalyzatai, igy kiilonosen a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a
Hazirend Mindségiranyitasi Program megtekinthet6 az intézmény honlapjan.

11.6. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elgsegitenitik.

A televizi6, radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 el6irasokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkoélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.
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A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

11.7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a telephely vezet6kkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a tanév rendjérdl szo6lo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A vezetd beosztasu
alkalmazottak a szabadsagigénytiket az intézményvezetd felé irasban nyujthatjak be.

11.8. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek téritése

Utikéltség-térités

A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésr6l bejar6 munkavallalé részére a
munkaltatd bérlet és/vagy menetjegy hozzajarulast fizethet. A hozzajarulas meértékeét a
mindenkori hatalyos jogszabaly hatarozza meg.

A munkaltaté sajat hataskorben a teriileti munkat végzd dolgozok részére indokolt
esetben gépkocsi koltségtéritést biztosithat, melyet kizardlag az intézményvezetd
rendelhet el.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

a./ Az intézmény alapité okiratdban foglalt feladatok végrehajtdsa a kovetkezd, a
fenntart6 altal is jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

- Pedagdgiai Program,
- Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,

- Hazirend
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositdsa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval
és a koznevelési torvény 4altal meghatarozott Kkozosségek (sziiléi szervezet,
didkénkormdanyzat) egyetértésével, valamint az igazgatétanacs, majd a fenntartoi testiilet
jovahagyasaval lehetséges. A nevel6testiilet - legalabb évenként - feliilvizsgalja a
szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezéseit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa és jovahagydsa

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézmény vezet6jének elGterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyve
tanusitja. A jogszabaly szerint meghatarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve
egyetértésiiket adjak.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlybalépése

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzata a fenntarté jovahagyasa utan 2022. szeptember 1. napjatol
hatalyos.

b./ Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket - mint pld. a belsé ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés,
a bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait 6nall6 szabalyzatok
tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az SZMSZ mellékletei.

A mellékletben talalhat6 szabalyzatok - mint intézményvezetdi utasitasok - jelen SZMSZ
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valtoztatésa nélkiil is mddosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, intézményi
megfontoldsok, vagy az intézmény felelds vezetjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 163. §. (2)-(3) bekezdésekben meghatarozottak
szerint a intézmény konyvtira 6nallé szervezeti és miikddési szabalyzat szerint m{ikodik.

A Szervezeti és miikodési szabédlyzat a kovetkez6 melléletekkel rendelkezik:
1. sz. melléklet: Munkakéri lefrasmintak

A szervezeti és miikodési szabélyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény
valamennyi munkavéllaléjara, tanuléjara nézve kotelezd érvényl. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a Balatonboglari Evangélikus Egyhazkézség jovahagyasanak

7

id6pontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére

Sz6l6sgyorok, 2022.augusztus 29.

.;/(/ (,L,/‘é (L C £ K/k\“(,y
Lukécs Anett

N ISKOLAU. 1. intézményvezetd
\\/

-



Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2022

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa és jovahagyasa

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda, 526}?5 orok,
Iskola u.1. szervezeti és miikodési szabalyzatat a sziil6i szerveze@%.;.e.‘....‘; pjan

tartott tilésén megtargyalta.

Alairasommal tantdsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
modositasa sordn a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

A tanulék tankényvtdmogatdsidnak megallapitisa, az iskolai tankényvellatas
megszervezése, a tankényvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozaséban a sziil6i
szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, a meghatarozott rendelkezésekkel egyetért.

N
Szabd Jambor Szilvia

szulbi szervezet elnoke

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altaldnos Iskola és Ovoda, Sz616sgyorok, Iskola
u. 1. szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény didkénkormanyzata (ZQQ«)CQB\ .
napjan tartott tilésén megtargyalta és véleményezte.

A didkénkormanyzat a tanuldok tankonyvtimogatasinak megallapitasa, az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban egyetértési jogot gyakorolt, a meghatarozott rendelkezésekkel egyetért.

/\ ( T 1 -l
{\O\ZQ(\ U S(‘_QL -0 C/U.oﬂ Z().g,‘)1 4%

Lazarné Schmieder Zsofia

didkonkorméanyzat munkajat segitd

neveld
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A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altaldnos Iskola és Ovoda, Sz818sgyorok, Iskola
u. 1. szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény nevel6testiilete 2022. augusztus
24. napjan tartott értekezletén megtargyalta és elfogadta.

Kelt, Sz6l6sgyorok, 2022. augusztus 24.

hitelesitd nevel6testiileti tag hitelesitd nevelGtestiileti tag

Alafrasommal tandsitom, hogy a Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola
és Ovoda, Sz616sgyorok, Iskola u. 1. igazgatotanacsa a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Az egyhdz intézményeir6l szolé 2005. évi VIII. torvényének 14. § d) pontjaban
meghatdrozottaknak megfelelden az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat
(O Q9. 2K - napjan tartott iilésén megtargyalta és véleményezte.

Az igazgatdtanics az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak rendelkezéseivel
egyetért.

)
. o

/" Giith Tamas

igazgatotanacs elnoke
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FUGGELEK

13. Jogszabalyi hattér

13.1. Altalanos jogszabalyok

- 1992, évi XXII. tv.: A Munka Toérvénykonyvérdl (Mt.), — 2012. évi L. torvény a
munka térvénykonyvérol

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

- 2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardél, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol

- Az dllamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. torvény. — 2011. évi CXCV. torvény
az

allamhaztartasrol

- A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényei, a 2005. évi VIII. torvény
kiilénosen a 2012. évi VI. torvény (X.1.) mdédositasa

- A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz szabalyrendeletei, kiilondésen az 5/2008.
(XI1.22) oktatasi tartalékalaprol sz6l6 szabalyrendelet

- Az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz6l6 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet
— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo térvény
végrehajtasarol

- 2010. évi CLXIX. torvény a Magyar Allam koltségvetésérsl — 2011. évi CLXXXVIIL
torvény

- Magyarorszag 2012. évi kozponti koltségvetésérol

- A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz koltségvetésérdl szo6l6 torvény
- 1989. évi VII. torvény a sztrajkrol

- 3/1979. (V. 29.) EiM rendelet az egyéni védobfelszerelésekrdl

117



Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2022

65/1999. (XI1.22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni
védOeszkoz  haszndlatdnak minimdlis biztonsagi és egészségvédelmi
kovetelményeirdl.

A feladatok irdnyitasara és ellatasara a tevékenységre vonatkozé adgazati jogszabalyokat
kell alkalmazni, amelyek koziil kiemeljiik a kovetkezdket:

13.2. A kézoktatasi tevékenységekre vonatkozoé jogszabdlyok

A kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.). még
hatalyban 1évé — 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdél szolo 2011.
évi CXC. torvény modositasarol (a tovabbiakban: Nkt.) mar hatalyban 1évé
rendelkezései

MEE 2005. évi VIIIL tv. 2012. évi VI. torvény (X.1.) médositasa
MEE 1997. VIIL. tv.

A tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény, valamint a 17/2014. (IIL.
12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatasrol

A nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM -
rendelet (a tovabbiakban: R.). — 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

A kozoktatasi torvény vegrehajtasarol szolé 20/1997. (11. 13.) kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Vhr.). — 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet.

A Nemzeti alaptanterv kiadasarél szoléo 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet.
243/2003. (XI1. 17.)

Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasaral

—

110/2012. (V1.4). Korm. rendelet.
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A kerettanterv kiadasardl sz616 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet. 17/2004. (V. 20.)
OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint
egyes oktatasi jogszabalyok médositasarol

A sajatos nevelési igényi tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvérdl szol6 2/2005.
(III. 1.) OM rendelet). — Az emberi eréforrasok miniszterének 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelete a Sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve
kiadasarol

A kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl szol6, modositott
3/2002. (II. 15.) OM rendelet.

A pedagdgus - tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a képzésben
részt vevok juttatasairol szol6 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl sz6l6 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet.
Az iskola- egészségligyi ellatasrol szo6l6 26/1997. (XII. 3.) NM rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lé
37/2001. (X. 12.) OMrendelet.

1997. évi CXL. tv. A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

1997. évi XXXI. tv.: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol — 2010.
évi LXVI. torvény a csaladok tamogatasarol sz6lé 1998. évi LXXXIV. torvénynek,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvénynek a tankotelezettség teljesitésével 6sszefiiggd modositasarol

2012. évi CXVIIL torvény egyes szocialis targyu és egyéb kapcsolodo torvények
modositasarol

1993. évi lIl. tv.: A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasrol

1992. évi LXIIL. tv.: A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol

1999. évi CXXV. tv.: A kereset kiegészitésrol

20/1997.(II. 13.) Korm. r.: A kozoktatasrél szélé 1993. évi LXXIX. Torvény
végrehajtasardl (Kt. Vhr.) — 229/2012. (VIIL. 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 allamhaztartds miikodési rendjérdl
kormanyrendelet

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szdlé torvény
végrehajtasarol

138/1992.(X. 8.) Korm. r.: A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXIII. tv.
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben (Kjt. Vhr.)

277/1997.(XII. 22.) Korm. r.. A pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarol valamint a tovabbképzésben résztvevdék juttatadsardl és
kedvezményeirol

526/1997.(IX. 3.) NM. r.: Az iskola-egészségligyi ellatasrol

280/2001. (XII. 26.) Korm. R: Az allamhaztartas rendjérdl szélé 217/1998.(XIL.
30.) Korm. R. mddositasarol

307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a diakigazolvanyrol — az oktatasi igazolvanyokral
sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

3/2002. (II. 15) OM r. A kozoktatds mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol

4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagégiai szakszolgalatokrol
Az intézmény pedagogiai programja, helyi tanterve

Es minden, a nevelésre-oktatasra vonatkozé egyéb rendelet, utalas.

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda a Balatonboglari
Evangélikus Egyhazkozség fenntartasaban miikodik, ezért mikodését meghatarozzak a
2011. évi CCVL. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol és a 1997. évi CXXIV. térvény az
egyhazak hitéleti és anyagi tevékenységének feltételeirdl sz616 torvények.

A MEE torvényei értelmében a kozoktatasi intézményben dolgozokat legalabb az allami
szféraban dolgozokkal azonos juttatasok és jogok illetik meg, ezért a kiillonb6zd tipusu
intézményegységben foglalkoztatottakra a kézalkalmazotti torvény mellett a kovetkezd
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végrehajtasi rendeletet is alkalmazni kell: 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet: a
kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a magasabb szint(
jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas bels6
szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.
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1.sz melléklet

Az intézmény pedagodgusainak és alkalmazottainak munkakéri leirds-
mintdja

Munkakeére: intézményvezetd /tanar
Kozvetlen felettese: Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség
Presbitériuma

Az intézményvezet6 feladatait, munkajat a MEE torvényei, a 2012. évi L. tv. az Uj Munka
torvénykonyv 103 § és 104 §, tovabba a 2011. évi CXC. tv. a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6
68 § ésa 138/1992 (X. 8) kormanyrendelet eldirasai alapjan végzi.

A koznevelési intézmény vezetbje felel6s az intézmény

- szakszer(, és torvényes miikodéséért,

- apedagogiai munkaért,

- azésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoéi jogokat

- képviseli az intézményt

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

Az intézmény vezetGje dont minden olyan tigyben, amelyet a Munka Toérvénykényve, vagy
a Koznevelési torvény nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetdjének iranyité munkaja kiterjed

- anevelGtestilet vezetésére,

- anevel0 és oktatbmunka iranyitasara, ellen6rzésére,
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a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésére, a végrehajtas
szakszer( megszervezésére, ellendrzésére,

- az elfogadott koltségvetés alapjan, a nevelési oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételeinek biztositasara,

- a didkmozgalommal, sziil6i munkakoézosséggel, iskolankkal, 6vodainkkal valé
kapcsolattartasra,

- nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésére

- agyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésére és ellatasara

- aneveld és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére
- atanul6 és gyermekbaleset megel6zésére

- agyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésére

- apedagogus etika normainak betartasara és betartatasara

Az intézmény vezetdje ligyviteli tevékenysége soran ellendrzi a pedagégusok, tigyviteli
dolgozdk adminisztracids munkajat, kiilonos tekintettel a:

- jogszabalyok nyilvantartasara,

- napldk, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,
- folydiratok megrendelésére,

- baleseti jegyz6konyvek elkészitésére,

- iskolai, dokumentaciék rendezettségére,

iratok selejtezésére.

Az intézmény vezetlje egyszemélyi felel6s, mely a feladatok ellatasaban meghatarozé
tényezo.

Altalanos iranyité6 munka

Az intézményvezet6 a személyes felel6sség megosztasa nélkiil felel6s az intézmény
iranyitasaért.

Az intézményvezetd rendszeresen tajékoztatja a Balatonboglari Evangélikus
Egyhazkozség presbitériumat (fenntartot), az intézmény Igazgatotanacsat az intézmény
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munkajaroél, problémairdl, és kérheti az intézményi feladatok megoldasahoz sziikséges
segitséget, tAmogatast.

Az intézményvezetd az intézményen kiviili tarsadalmi szervekkel val6 kapcsolat kiépitése
érdekében a neveldtestiilet tagjaibol 6sszekotdket, megbizott felel6soket jelol ki.

Az intézményvezeté gondoskodik a jogszabalyok, felsébb szervek hatarozatainak
intézményre vonatkoz6 végrehajtasarol.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patrondldsa
érdekében kiilonb6z6 intézményen kiviili szervezetekkel.

Az intézményvezetd iranyitja a nevel6k tovabbképzését, sziikséghez mérten kiilonféle
szakmai konferencidkon val6 részvételt biztositja.

Az intézményvezetd lehet6séget biztosit tarsadalmi munkara, melyhez Kkijeloli a
felel6soket.

Pedagdgiai irdnyitd munka

Az intézményvezetd tervezi, szervezi, ellendrzi az intézményben folyé neveldi-oktatdi
munkat, szakmai ellen6rzést indithat egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kilsé
szakértbvel torténo értékelése céljabol.

Az intézményvezetd az iskolavezetdség vezetdje és pedagogiai irdnyitoja.

Az intézményvezet6 gondoskodik a neveld - oktaté munka allandé fejlesztésérol.
Biztositja a nevel6k alland6é szakmai tovabbfejlédését, onképzésiikh6z megfeleld
szakirodalmat biztosit.

Az intézményvezetd a munkakozosség-vezetok bevonasaval elkésziti az intézmény
munkatervét, kozosen kialakitjak az intézmény nevelési programjat.

Az intézményvezet6 a munkakozosség-vezetok bevonasaval elkésziti a tantargyfelosztast.

Az intézményvezetd jovahagyja a tanmeneteket, a munkakozosség-vezet6k véleménye
alapjan.

Az intézményvezetd ellenérzi a munkakozosség-vezetbkkel egyeztetett terv alapjan a
tanitasi drakat az 6ran kiviili foglalkozasokat a tantestiilet nevel6-oktaté munkajat.

Az intézményvezetd értékeli a pedagoégusok neveld-oktaté munkajat.

Az intézményvezetd vezeti a nevelési értekezletet, és az 6sszevont sziil6i értekezleteket.
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Az intézményvezet§ hatdskore

Az intézményvezetd elkésziti a tanuldcsoportok kialakitasat, beosztasat.

Az intézményvezetd gondoskodik a tankoételes kort gyermekek nyilvantartasardl,
beiratasarol, beiskolazasarol.

Az intézményvezeté megszervezi az 6vodas kortak, az els6sok el6zetes 0sszeirasat, ha
sziikséges, jatszohazakat, el6készité programokat szervez.

Az intézményvezetd engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak és az iskolalatogatasi
bizonyitvanyok kiadasat.

Az intézményvezetd jogosult tanuldkat felmenteni egyes tantargyak gyakorlati oktatasa,
valamint az iskola latogatasa aldl.

Az intézményvezetd gondoskodik a tanulasi, beilleszkedési zavarral kiizdé gyermekek
vizsgalatarol, a Nevelési Tanacsadd szolgalatainak igénybevételérd], illetve a szellemileg
elmaradott gyermekek kisegitd illetve gydgypedagogiai elhelyezésérol.

Az intézményvezetd munkaltatoi jogkore

Az intézményvezet6 ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve,
annak végrehajtasi rendeletei és mas egyéb munkatigyi szabalyok a hataskorébe utalnak.

Az  intézményvezet6 az  intézmény  vezetOsége  el6zetes  véleményének
figyelembevételével dicsér, jutalmaz, soron kiviil el6léptet.

Az intézményvezetd mindsiti az intézmény dolgozdinak tevékenységét.

Az  intézményvezetd  engedélyezheti az iskola  dolgozdinak  esetenkénti
mellékfoglalkozasat.

Az intézményvezetd - sziikség esetén - él fegyelmi jogkorével (szébeli, irasbeli
figyelmeztetése, fegyelmi eljaras.)
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Az intézményvezet0 elbiradlja a felmentési kérelmeket.

Az igazgaté feladatai az intézmény tligyvitelével kapcsolatban

Az intézményvezets irdnyitja és ellendrzi
- A pedagdégusok és tligyviteli dolgozék adminisztrativ munkajat,
- Ajogszabalyok nyilvantartasat,

- Aleltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését.

Az intézményvezetd értékeli az intézmény munkajat, figyelemmel kiséri az Ellen6rzési
Napldban a felligyeleti szervek altal tett megallapitasait, utasitasait és gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Az intézményvezetd felels az intézményi TORZSKONYV vezetéséért.

Az intézményvezet6 intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

Az intézményvezetd a koltségvetés készitéséhez a szaktanarok javaslatait a
munkakozosség vezetbk dsszefogasaval bekéri.

Az intézményvezetd ellen6rzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi iddbeli
aranyos felhasznalasat.

Az intézményvezetd gondoskodik az intézmény épiileteinek karbantartasarol,
felujitasarol.

Egyéb feladatok

Nyertes palyazat esetén irdnyitja az intézmény palyazatainak megirasat, azokban projekt
vezetési és szakmai vezetdi feladatokat lat el.

Az intézményvezetd naponta attekinti a beérkezett postai kiildeményeket és megteszi a
szlikséges intézkedéseket.
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Az intézményvezet6 az intézményi hirdetmények és kozlemények felel6s szerkesztdje.

Az intézményvezetd jogosult a fenti feladatokat — a személyes felel6sség megtartasa
mellett - mas (altala megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

[arand6saga
A munkaszerzédésben a Kjt. és Mt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér.

A 138/1992. (X. 8) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé pdtlékok, amennyiben
az ellatott feladat indokolja.

A fenntarté altal jovahagyott és megitélt - az éves munkajat értékel6 - jutalom.

Tulmunka esetén indokolt esetben a jogszabaly altal meghatarozott tiléradjij.

Munkakére: intézményvezeto-helyettes
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A pedagdgus munkakorébe tartozo kotelességeit, munkajat a 2012. évi L. tv. az Gj Munka
torvénykonyv 103 § és 104 §, a Ktj, valamint a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrol sz6l6 62. § ésa 138/1992. (X. 8). kormanyrendelet eldirasai alapjan végzi.

- Iranyitja és értékeli a tanulék munkajat,
- Mindsiti tudasukat,
- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

- Arabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejl6déstiket figyelemmel kiséri
és elOsegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkodlcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallo keresztyén életre.

- Munkajanak megkezdése eldtt - ha nem tigyeletes - 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitasi érat, ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

- Tiszteletben tartja az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez f(iz6d6 jogokat is.

- Az egyhazi el6irasokat, az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.
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A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja
Orarendi 6rait lelkiismeretesen latja el.

Nevelje tanitvanyait - szaktargyatol fiiggetleniil - a helyes és kulturalt magyar
beszédre és irasra.

Tanmenete alapjan halad a tanitasban.

Részt vesz az iskola 4ltal szervezett iinnepélyeken és nevelGtestiileti
értekezleteken.

Ellatja a kotelezd 6raszamban tartando tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitasara vonatkozé kézponti elvarasokat.

Munkajat tervszerlien végzi, kozpontilag vagy onalléan elkészitett foglalkozasi
terv alapjan dolgozik.

Ha a tanterv és tankdnyv nem valtozik a jovahagyott tanmenet tobb évig érvényes
a megfelel6 kiegészitésekkel.

A tanmenetet az ellen6rz6 szerveknek be kell mutatni. A tanérakra és mas
foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Az irasbeli dolgozatokat, témazardkat legkésébb 10 napon beliil kijavitja, illetve
javittatja.

A felméré dolgozatok megirasat el6re jelzi a tanul6knak. A kotelez6 irasbeli hazi
feladatot ellendrzi, javitja, helyesirdsi szempontbdl javittatja.

A tanulék munkajat folyamatosan ellendrzi és értékeli, az érdemjegyeket és
mindsitéseket a tanulok tajékoztatod flizetében alairasaval igazolja, a napléba
beirja.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanuldoknak.

Alkot6 modon részt vallal a nevel6testiilet Ujszerli torekvéseibdl, a kozos
vallalasok teljesitésébdl, az tnnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az
iskola hagyomanyainak apoldsabdl, a tanuldk folyamatos felzarkoztatasat, a

tehetséggondozast szolgalé feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
valamint az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

Beosztas szerint ellatja az ligyeletesi teenddket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket felligyelet nélkiil nem hagy.

Ellatja az iskola miikodtetéséhez sziikséges, a tanul6k nevelésével kapcsolatos
tandran kiviili feladatokat.
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Egylttmiikodik az iskola vezetdjével és a fels6bb szakigazgatasi szervek
ellendérzésre jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben kozli.

Egylttmiikodik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6fordulé eseményekrdl, problémakrol.

Egylittmiikodik a nevel6testiilet tagjaival, pedagogus tarsaival szemben kritikus,
Oszinte és tapintatos. Hangnemében tlikr6zdédik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz szildi értekezleten, fogad6orakon megjelenik.

Sziikség esetén a tajékoztatd flizet utjdn tdjékoztatja a sziiléket gyermekiik
magatartasarol, tanulmanyi helyzetérdl.

A helyettesitések jelét a tan6ranal a naploban feltiinteti.
Minden hénap 1-jéig elkésziti a munkaiigyi nyilvantarto lapot.
Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Pedagégiai munkajanak magas szinvonalon valé végzéséhez felhasznalja az
Onképzés és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolydiratokat,
oktatastechnikai és szemléltetd eszkozoket.

Tanorain, foglalkozasain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha
baleset torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezet6jének. A baleseti
jegyzOkonyv elkészitéséhez segitséget nyujt.

Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmertlt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola intézményvezetdjét idGben eldre értesiti.

Ha a tavolléte varhatbéan tobb napig tart, a szakszer(i helyettesités érdekében a
tanmenetét az intézményvezet6 rendelkezésére bocsatja.

A pedagogust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozodan, amely a tanulé
iskolan kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak.

Az iskola belsd életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informaciét nem
adhat.

A sziil6kkel valo kapcsolataban meg6rzi tekintélyét, az egylittmiikodésben Gket
partnernek tekinti, kapcsolatuk 6szinte, korrekt.

Személyi adataiban torténd minden valtozast bejelent
intézményvezetdjének/nyari szabadsaga idején tartézkodasi helyét./
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- A nevel6 - oktatd6 munkaval 0Osszefiiggd teendbékkel barmely pedagogus
megbizhaté - 6nkéntes vallalkozas, vagy kijel6lés alapjan.

- AKkijel6lésben az intézményvezet6 dont:

- ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehoz6, korrepetald
- lgyeleti szolgalat, kisérések stb.

- javito és osztalyozo6 vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet lat el.

- ellatja az iskolavezetéstd], ill. a munkakoézosségtol kapott feladatokat.

Munkakori leiras kiegészités - intézményvezeto-helyettes részére

Az intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertliletekre kiterjed, amelyet a munkakori leirdsa tartalmaz.

Pedagdgiai iranyité munka:

- Az intézményvezet6t annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit
teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza.

- Ellendrzi az intézményvezeté utasitasainak végrehajtasat, az intézményvezetd
utmutatasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

- A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt
vesz a testlileti és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban, tdmogatja
végrehajtasukat.

- Az iskola vezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

- Részt vesz a vezetOségi értekezletek elGkészitésében, tamogatja a dontések
végrehajtasat, alakitoja a j6 munkahelyi légkornek.

- A pedagdgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az intézményvezetd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat.
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- A nevelGtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a diakonkormanyzat
véleményét, elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint elfogadasa utan
ellen6rzi annak betartasat és betartatasat.

- Javaslattevd jogkorrel bir az intézményvezetd felé a pedagdégusok anyagi, erkolcsi
elismerésére.

- Aziskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint alkalmanként 6rakat latogat,
és elemzést végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az intézményvezetot.

Intézményvezet6 -helyettes iigyviteli iranyitoi feladatai:

- Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot.

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

- Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellenérzéséral.
(naplék, ellenérzék, anyakonyvek, szakkori naplék, fejlesztd fiizetek)

- Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikakat, szakmai beszamolokat.

- A tantestiilet szakmai fejlédéséhez (szakirodalom, el6adas) javaslatot tesz.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté 6rakat szervez. Ellendrzi
a munkafegyelmet, a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast.

- Kozvetlen kapcsolatban all a szabadidé szervezdvel, az ifjusagvédelmi,
palyavalasztasi felelgssel.

- Javaslatot tesz az intézményvezetonek a munkakozosségi tagok jutalmazasara.

- Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil, kiviil.

Bizalmas informaciok:

- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,
- A kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli,
- Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,

- A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.
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Kiilonleges felel6ssége:

- Az intézményvezetdvel egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi
orakat, valamint a napkozis foglalkozasokat. Az iskolai munkaterv ellendrzési
szempontjai szerint hetente legalabb 1 6rat latogat és elemzést végez.

- Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.
- Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.
- Jutalmazasban, értékelésben valé kozremiikodés.

- Beosztasa alapjan a nyertes palyazatok sikeres megvaldsitasa érdekében részt
vesz a projektfoglalkozasokon.

Jarandosaga:

A munkaszerzédésben a Kjt. és Mt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér.
A 138/1992. (X.8) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok.

Tulmunka esetén a jogszabalyban meghatarozott tuléradij.

A munkakér megnevezése: tanitdo/tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A pedagégus munkakorébe tartozé kotelességeit, munkajat a 2012. évi I. tv: az Uj Munka
Torvénykonyv 103. §, 104. §, tovabba a Kjt, valamint a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrol szol6 62. §-a és a 138/1992. (X.8) kormanyrendelet eldirdsai alapjan végzi.

- Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat,

- Mindsiti tudisukat,

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,
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A rabizott tanuldkat keresztény szellemben nevelj, fejlédésiiket figyelemmel kiséri
és elsegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkodlcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallo keresztyén életre.

Munkajanak megkezdése el6tt - ha nem tigyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitasi d6rat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

Tiszteletben tartja az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez f(iz6d6 jogokat is.

Az egyhazi el6irasokat, az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.
A tanuldk sziileivel a szlikséges kapcsolatot fenntartja
Orarendi 6rait lelkiismeretesen latja el.

Nevelje tanitvanyait - szaktargyatdl fliggetleniil - a helyes és kulturdlt magyar
beszédre és irasra.

Tanmenete alapjan halad a tanitasban.

Részt vesz az iskola altal szervezett iinnepélyeken és nevelGtestiileti
értekezleteken.

Ellatja a kotelezd 6raszamban tartandé tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitasara vonatkozo6 kézponti elvarasokat.

Munkajat tervszerlien végzi, kdozpontilag vagy onalléan elkészitett foglalkozasi
terv alapjan dolgozik.

Ha a tanterv és tankonyv nem valtozik a jovahagyott tanmenet tobb évig érvényes
a megfelel6 kiegészitésekkel.

A tanmenetet az ellen6érzd szerveknek be kell mutatni. A tandérakra és mas
foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Az irasbeli dolgozatokat, témazarokat legkésébb 10 napon belill kijavitja, illetve
javittatja.

A felméré dolgozatok megirasat el6re jelzi a tanul6knak. A kotelez6 irasbeli hazi
feladatot ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbdl javittatja.

A tanulék munkajat folyamatosan ellendrzi és értékeli, az érdemjegyeket és
mindsitéseket a tanulok tajékozato fiizetében alairasaval igazolja, a naploba beirja.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanuléknak.
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Alkoté modon részt vallal a nevelGtestiilet djszerli torekvéseibdl, a kozos
vallalasok teljesitésébdl, az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az
iskola hagyomdanyainak apoldsabdl, a tanulék folyamatos felzarkéztatasat, a
tehetséggondozast szolgald feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
valamint az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

Beosztas szerint ellatja az ligyeletesi teend6ket, a helyettesitést, az iskola tertiiletén
gyermeket felligyelet nélkiil nem hagy.

Ellatja az iskola miikodtetéséhez sziikséges, a tanulék nevelésével kapcsolatos
tandran kivili feladatokat.

Egylttmiikodik az iskola vezet6jével és a fels6bb szakigazgatdsi szervek
ellendérzésre jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben kozli.

Egylttmiikodik az osztalyfénokkel, segiti nevelési feladatainak megvalésitasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6fordulé eseményekrdl, problémakrol.

Egylttmiikodik a nevel6testiilet tagjaival, pedagogus tarsaival szemben kritikus,
Oszinte és tapintatos. Hangnemében tiikrozddik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz szildi értekezleten, fogadédrakon megjelenik.

Sziikség esetén a tdjékoztatd flizet utjan tdjékoztatja a sziiléket gyermekiik
magatartasarol, tanulmanyi helyzetérél.

A helyettesitések jelét a tandranal a naploban feltiinteti.
Minden hoénap 1-jéig eljuttatja a helyettesitési lapot az intézményvezetdnek.
Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Pedagdgiai munkajanak magas szinvonalon valé végzéséhez felhasznalja az
Oonképzés és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolydiratokat,
oktatastechnikai és szemléltetd eszkozoket.

Tandrain, foglalkozasain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha
baleset torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezet6jének. A baleseti
jegyz6konyv elkészitéséhez segitséget nyuijt.

Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmertlt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola intézményvezet6jét idében eldre értesiti.

Ha a tavolléte varhatdan tobb napig tart, a szakszer( helyettesités érdekében a
tanmenetét az intézményvezetd rendelkezésére bocsatja.
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- A pedagogust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozéan, amely a tanuld
iskolan kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak.

- Az iskola belsd életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informaciét nem
adhat.

- A sziil6kkel valé kapcsolataban meg6rzi tekintélyét, az egytittmiikodésben Oket
partnernek tekinti, kapcsolatuk 6szinte, korrekt.

- Személyi adataiban torténé minden valtozast bejelent intézményvezet6jének
/nyari szabadsaga idején tartézkodasi helyét./

- A nevel§6 - oktatd6 munkaval Osszefliggé teenddkkel barmely pedagédgus
megbizhaté - 6nkéntes vallalkozas, vagy kijel6lés alapjan.

- AKijelolésben az intézményvezet6 dont:

- ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehozoé, korrepetalé
- lugyeleti szolgalat, kisérések stb.

- javité és osztalyoz6 vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet 1at el.

- ellatja az iskolavezetéstd], ill. a munkakézosségtol kapott feladatokat.

Jarandosaga
- amunkaszerz6désben a Kjt. és Mt. elGirasai szerint meghatarozott munkabér

- a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok,
amennyiben az ellatott feladat indokolja

- tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

Munkakori leiras kiegészitése az osztalyfonok szamara

A kiegészit6 munkakér megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Megbizatasa: az intézményvezeto bizza meg egy tanév idétartamra
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Az intézményvezetd felkérésére latja el feladatat. Igyekszik minél hamarabb
megismerni a tanul6 személyiségét, a tanuldi tevékenység kiilonb6zé formaiban
(tanitasi orak el6tt, éralatogatasok alkalmaval, csaladlatogatason, kiranduldson
stb.)

Figyelemmel kiséri a tanulok elfoglaltsagat, képességeiknek megfelel6en iranyitja
palyavalasztasukat. Az érdekelt kollégdk és az osztdly meghallgatasa alapjan
javasol magatartasi és szorgalmi mindsitést. Osztdlya szamara elkésziti az
osztalyfénoki 6rak tanmenetét.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein

A tanuldk nevelése érdekében egyiittmiikodik az osztalyban tanité tanarokkal,
informaciét kér és ad. Sajat osztalyaban és napkodzis csoportjdban hospitalast
végez. Egylittmiikodik a gyermek- és ifjasagvédelmi felelssel

Elvégzi az osztalyfénoki tligyviteli teendSket (osztalynapld vezetése, anyakonyv,
bizonyitvany stb.)

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek,
seb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért

Biztositja az osztaly képviseldinek a didk-6nkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes diakkozgytlésen valo részvételét

Ko6zremiikodik a tanuléi tankényvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyltijtésében
és elbiralasaban

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
el6irasaira

Minden év szeptember 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi felel6snek a hatranyos
és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napléba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat

A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulékkal

Felelds osztalytermének izléses dekoralasaért.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezletét.
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Szoban és irasban tartja a kapcsolatot a sziil6kkel, a tanuldk és sziileik igénye
szerint osztalyrendezvényeket, kiranduldsokat szervez, azok lebonyolitasat
iranyitja és elvégzi. Osztalyat érint6 versenyekre, vetélkeddre felkésziti tanuldit,
részt vesz azokon a tanuldkkal egyiitt. Kapcsolatot tart a sziil6kkel, sziil6i
értekezleteket, fogadddrakat tart az iskolai munkatervben meghatarozott
id6pontokban, célirdnyos csaladlatogatast végez. A tajékoztatd fiizet utjan
rendszeresen tajékoztatja a szilil6ket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérol,
magatartasarol.

Havonta egyezteti az osztalynaploba és a tajékozatdba beirt jegyeket.

A jutalmazast és a blintetést valamint egyéb feljegyzéseket (csaladlatogatas,
igazolatlan mulasztas miatti intézkedés, napra készen vezeti a napléban).

Vezeti a tanuldk hidnyzasainak igazolasat.
Igazolatlan mulasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedést.

Elsd alkalom figyelmeztetés a tajékoztato fiizet utjan, masodik alkalom ,felszoélitas
rendszeres iskoldba jarasra” nyomtatvanyon Keresztiil. Minden tovabbi alkalom
szabalysértési eljaras inditvanyozasa.

Sziil6i kérésre a tanulénak engedélyt ad 3 napi indokolt tdvolmaradasra.

Torekszik a tanulék sokoldalu fejlesztésére. (kiallitasok, konyvtarlatogatasok
szervezését végzi.).

Potléka és kotelez6 orakedvezménye

a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltat6i utasitasban
rogzitett osztalyfonoki potléek

A Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 1I/7. fejezetében
meghatarozott heti egy ora osztalyfénoki 6rakedvezmény

Jarandoésaga

a munkaszerz6désben a Kjt. és Mt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér
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a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok,
amennyiben az ellatott feladat indokolja

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

A munkakér megnevezése: testnevelést tanité pedagogus

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A pedagbgus munkakorébe tartozé kotelességeit, munkajat a 2012. évi I. tv: az Uj Munka
Torvénykonyv 103. §, 104. §, tovabba a Kjt, valamint a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrol szol6 62. §-a és a 138/1992. (X.8) kormanyrendelet el6irdsai alapjan végzi.

Szakszer(en, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi 6rakat
Iranyitja és értékeli a tanul6k munkjjat,

Mindsiti tudasukat,

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

A rabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejlédésiiket figyelemmel kiséri
és eldsegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkolcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallo keresztyén életre.

Munkajanak megkezdése el6tt — ha nem tigyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitasi drat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

Tiszteletben tartja az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez f(iz6d6 jogokat is.

Az egyhazi eldirasokat, az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.
A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja
Orarendi 6rait lelkiismeretesen latja el.

Nevelje tanitvanyait - szaktargyatol fiiggetleniil - a helyes és kulturalt magyar
beszédre és irasra.

Tanmenete alapjan halad a tanitasban.

Részt vesz az iskola 4ltal szervezett {innepélyeken és nevelGtestiileti
értekezleteken.
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Ellatja a kotelezd 6raszamban tartandé tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitadsara vonatkozo6 kozponti elvarasokat.

Munkajat tervszerlien végzi, kozpontilag vagy onalléan elkészitett foglalkozasi
terv alapjan dolgozik.

Ha a tanterv és tankdnyv nem valtozik a jovahagyott tanmenet tobb évig érvényes
a megfelel6 kiegészitésekkel.

A tanmenetet az ellen6rzd szerveknek be kell mutatni. A tanérakra és mas
foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Az irasbeli dolgozatokat, témazardkat legkésébb 10 napon beliil kijavitja, illetve
javittatja.

A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi a tanuléknak. A kotelezd irdsbeli hazi
feladatot ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbdl javittatja.

A tanulék munkajat folyamatosan ellendrzi és értékeli, az érdemjegyeket és
mindsitéseket a tanulok tajékozato fiizetében aldirdsaval igazolja, a naploba beirja.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanul6knak.

Alkoté moédon részt vallal a nevelGtestiilet Ujszerli torekvéseibdl, a kozos
vallalasok teljesitésébdl, az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az
iskola hagyomanyainak apolasabdl, a tanuldk folyamatos felzarkoéztatasat, a
tehetséggondozast szolgald feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl],
valamint az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

Beosztas szerint ellatja az ligyeletesi teend6ket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket felligyelet nélkiil nem hagy.

Ellatja az iskola miikodtetéséhez sziikséges, a tanul6k nevelésével kapcsolatos
tanoran kiviili feladatokat.

Egylttmiikodik az iskola vezetdjével és a fels6bb szakigazgatasi szervek
ellen6rzésre jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben kozli.

Egyluttmiikodik az osztalyfénokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6fordulé eseményekrdl, problémakrol.

Egylittm{ikodik a nevelGtestiilet tagjaival, pedagogus tarsaival szemben kritikus,
Oszinte és tapintatos. Hangnemében tiikrozdédik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz sziildi értekezleten, fogadodrakon megjelenik.
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Sziikség esetén a tdjékoztatd flizet utjan tdjékoztatja a sziiléket gyermekiik
magatartasarol, tanulmanyi helyzetérdl.

A helyettesitések jelét a tanoranal a naploban feltiinteti.
Minden hénap 1-jéig eljuttatja a helyettesitési lapot az intézményvezetének.
Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Pedago6giai munkdjanak magas szinvonalon val6é végzéséhez felhasznalja az
onképzés és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolydiratokat,
oktatastechnikai és szemléltetd eszkozoket.

Tanorain, foglalkozasain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha
baleset torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezetdjének. A baleseti
jegyz6konyv elkészitéséhez segitséget nyuijt.

Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmertlt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola intézményvezetdjét idében eldre értesiti.

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

A pedagogust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozodan, amely a tanul6
iskolan kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak.

Az iskola bels6 életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informaciét nem
adhat.

A sziil6kkel valo kapcsolatdban meg6rzi tekintélyét, az egylittmiikodésben dket
partnernek tekinti, kapcsolatuk 6szinte, korrekt.

Személyi adataiban torténd minden valtozast bejelent intézményvezetdjének
/nyari szabadsaga idején tartézkodasi helyét./

A nevel6 - oktat6 munkaval Osszefiiggd teend6kkel barmely pedagédgus
megbizhaté - 6nkéntes vallalkozas, vagy kijelolés alapjan.

A kijelolésben az intézményvezetd dont:

ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehozo, korrepetal6
ugyeleti szolgalat, kisérések stb.

javito és osztalyozé vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet lat el.

ellatja az iskolavezetéstdl, ill. a munkakozosségtdl kapott feladatokat.
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beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozasokon,
sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kisérését.

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

minden tanév elsd testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak,
a testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatadst megismétli, az
oktatast dokumentalja

kilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megel6zésére
a testnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait
a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek
kapcsolatot tart a gyégytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel

kiemelt figyelmet fordit a mindennapos testnevelés, és testedzés megtartasara

Jarandosaga

a munkaszerz6désben a Kjt. és Mt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd patlékok,
amennyiben az ellatott feladat indokolja

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
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Munkakoér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto
Munkaideje: napi 8 6ra/heti 40 6ra

A pedagdgiai asszisztens munkakorébe tartozo kotelességeit, munkajat a 2012. évi . tv:
az Uj Munka Térvénykonyv 103. §, 104. §, tovabba a Kjt, valamint a 2011. évi CXC. torvény
a Nemzeti koznevelésrdl szo6l6 61. §-a alapjan végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséget a 138/1992. kormanyrendelet irja elé.

A pedagégiai asszisztens a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott.

Tevékenységével egyarant segiti a pedagdégusok oktatéi munkajat, gondozasi
feladatok ellatasaval a kisiskolasok mindennapi életben val6 boldogulasat konnyiti
meg, a kiilonb6z6 linnepi és szabadidds programban valo részvétel soran a felsébb
évesekkel kertil kapcsolatba.

A rabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejl6désiiket figyelemmel kiséri
és elOsegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkodlcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nall6 keresztyén életre.

Tiszteletben tartja az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
szemeélyiséghez f(iz6dd jogokat is.

Az egyhazi el6irasokat, az intézmény tanulmanyi és munkarendjét megtartja.

Feladatai, tevékenységei:

Az intézményvezetd beosztasa alapjan heti valtassal segiti az 1. osztalyos
pedagbégusok napi munkajat.

Gondozasi feladatokat 1at el. Kisiskolasok oltozkodésénél, étkeztetésénél
segédkezik.

Tandrak kozotti sziinetekben felligyel a gyerekekre.

A napkoziben segiti a tanulast, korrepetal.
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- El6késziti a tandrakhoz sziikséges oktatasi eszkdzoket, rendet tart a szertarban.
- Kozremikodik egyes tanorak (pl. testnevelés, technika) lebonyolitasaban.
- Ellatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

- Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanuldt a tanacsaddba, orvosi
rendeldbe.

- Elkiséri a pedagogust csaladlatogatasokra.

- Részt vesz iskolai linnepélyek el6készitésében, a didkokkal kozosen feldisziti az
osztalytermet, als6 tagozatosok termeiben olvasé-, pihend és jatszdsarkokat alakit
ki. Faliujsagot rendez.

- Kirandulas, szabadidé, kulturalis és sport program szervezésében segédkezik.

Munkaeszkozok

A pedagoégiai asszisztens munkajanak javarésze a kiilonb6z6 korosztalyt iskolas gyerekek
gondozasaval, nevelésével kapcsolatos. E feladatokat a személyes kontaktus révén latja
el.

Az adminisztrativ teenddi soran igénybe veszi a kommunikacios és irodatechnikai
eszkozoket, a telefont, faxot, esetleg a szamitogépet. Az adminisztrativ teenddi soran az
irasos anyagokat, kiillonb6z6 nyomtatvanyokat dossziékban, iratrendez6kbe teszi.

Szertar rendezésekor, eszk6zOk karbantartidsakor tisztité eszkozokkel vagy javitd
szerszamokkal dolgozik, egyszer(ibb demonstraciés eszkozok készitéséhez, termek
diszitéséhez felhasznalhat kiilonb6z6 alapanyagokat: papirt, fat, fémet, valamint a
megmunkalashoz egyszer( kéziszerszamokat vesz igénybe.

Kapcsolattartas

Munkaja soran a kovetkez6 személyekkel kertil kapcsolatba:
- intézményvezetdvel vagy helyettesével
- atantestiilet pedagogusaival
- iskolatitkarral

- tanuldékkal.
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Kovetelmények

A tanul6kkal val6 folyamatos személyes kapcsolattartashoz, foglalkozashoz, gondozasi és
nevelési feladatok ellatdsahoz alapvetd kovetelmény a gyermekszeretet, szocidlis
érzékenység, egylittérzés, tiirelem és felel6sségvallalas. A kapcsolattartdshoz sziiksége
van j6 kommunikacids és egyuttmiikodési készségre, helyes beszédre, tovabba
stilusérzékre, hogy ,megtalalja a hangot” a kiilénb6z6 korosztalyokkal.

A kilonféle, varatlanul el6éadédé helyzetekben elényés a gyors és rugalmas
alkalmazkodas, spontaneitas és otletgazdagsag.

Bar a pedagégus szébeli utasitdsai szabjadk meg napi teenddit, a szervezési és
adminisztracids feladatai soran elengedhetetlen az 6nalld feladatvégzésre valo képesség.
A gyermekek fegyelmezése nem nélkiilozi a hatarozottsagot, céltudatossagot.

Egyszerre tobb gyermekre Kkell felligyelnie, ami fokozott figyelemdsszpontositast és a
figyelem megosztasat is igényli egyszerre.
Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasban részesiilt.

Jarandosaga:

- A munkaszerzddésben a Mt. és Kjt. elGirdsai szerint meghatarozott munkabér.

A felsoroltakon kiviil barmilyen feladatot ellat, amivel az iskolavezetés megbizza.

Munkakére: gazdasagvezeto

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Az intézmény ugyviteli, szamviteli, gazdasagi tevékenységének felel6s iranyitéja.
Munkajat az intézményvezetd Gtmutatasa, programja, az intézmény szakmai gazdasagi
programja alapjan végzi.

Munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg.
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Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

A LIBRA integralt tigyviteli rendszer hasznalataval az intézmény miikodése érdekében az
alabbi feladatokat latja el:

A tartalmi és gazdasagi szempontok mérlegelésével Osszedllitja az éves koltségvetési
tervet.

- Osszeéllitja az év végi szamszaki és széveges gazdasagi beszamolot.

- Gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben megfogalmazott célok
megvaldsitasanak dsszehangolt gazdasagi, technikai, miiszaki feltételeirdl.

- Biztositja az épiiletek, bérlemények jo allagat, illetve kezdeményezi az ezzel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat. Az ingatlan és kisértékii targyi eszkozok
javitasaval kapcsolatban gondoskodik a végrehajtasrol.

- Kialakitja a teljes szamviteli, pénziigyi- és bizonylati rendet, szervezi és ellendrzi a
- pénziigyi folyamatokat.

- A fokonyvi konyvelésnél ellenjegyzési joggal rendelkezik, ezen kivil ellatja a
pénztarosi feladatokat.

- Gondoskodik a munkaviszony létesitéséhez, megsziinéséhez sziikséges bér- és
munkaiigyi folyamatok elvégzésérdl, MAK-hoz valé tovabbitasarol, a személyzeti
munka tekintetében elvégzi a sziikséges feladatokat.

- Az intézményvezetd-helyettessel és a rendszergazdaval elkészitik a havi
valtozobér elszamolasokat

- Elkésziti a MAK felé térténd nem rendszeres és valtozobér jelentéseket
- Atutalasoknal alairasi joggal rendelkezik.

- Felelos az intézményekben folyod leltarozas, a selejtezés szabalyszerl
lebonyolitasaért, munka- és véddéruha kiadasaért, amennyiben a koltségvetés
keretei lehet6vé teszik, a munkaviszonyukat megsziintet6k elszamoltatasaért, a
telefonhaszndlat ellendrzéséért, a szakalkalmazottak pénziligyi vonatkozasu
tevékenységéért.

- Osszefogja a technikai dolgozék munkajat, ellenérzi feladataik ellatasat. A
kotelez6en hasznalandé jelenléti iveket havonta begyijti.
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A gazdasagi csoport, és a technikai dolgozék szabadsagat litemezi és nyilvantartja.

Kapcsolatot tart a szamlavezet6 pénzintézettel, az orszagos fenntartéval, valamint
a hivatalos szervekkel.

Hatas- és jogkore

Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi csoport munkajat, javaslatot tesz az
intézményvezetének a csoporttal kapcsolatos személyi kérdésekben, kidolgozza a
felligyelete ala tartoz6 (gazdasagi, mliszaki, technikai, konyhai, dajka) csoport
alkalmazottainak munkakori leirasat, és jovahagyasra az intézményvezetd elé
terjeszti.

Iranyitja ezeknek a csoportoknak a tevékenységét, dsszehangolja munkajukat,
feltigyel tevékenységilikre.

Gazdasagi kotelezettségvallalds esetén az intézményvezetével kozosen képviseli
az intézményt, illetve az ilyen jellegli kotelezettség vallalasokat rogzit6
megrendeléseket, megallapodasokat elkésziti.

Elvégzi az intézmény miikodéséhez sziikséges beszerzéseket.

Részt vesz az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szervezési és vezetOi
megbeszéléseken.

FeleloOs

A vagyonvédelemért, a tervszer( gazdalkodasért, a pénziigyi, a gazdalkodasi és
szamviteli fegyelem megtartasaért.

A feliigyelete ala tartozo alkalmazottak munkajaeért.
Az egészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasaért.

Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetést a gazdalkodasrol, megfelelé
informacidkkal segiti az egységes dontéshozatalt.

Mint els6 szamu vezetdi partner, a munkakori feladatok megosztasa mellett
egyuttmiikodo, 6vja az iskolavezetés tekintélyét.
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- A gazdasagi, technikai, miiszaki, konyhai dolgozé és dajka csoport barmely
tagjanak tavollétekor gondoskodik a feladatok folyamatos ellatasarol, a
helyettesités megszervezésérdl.

- A vezetdje (intézményvezetdje) altal kijelolt munkakoréhez kacsol6do, de nem
folyamatos feladatokat, pl. helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason valé
részvétel, stb. ellatja

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, melyek elvégzése sziikséges az
intézmény zokkendmentes miikodéséhez.

Jarandosaga:

Ervényes szerzédés alapjan.

Munkakér megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Az iskolatitkar az Ttugyvitel felelds vezet6je. Tevékenységének kozéppontjaban az
intézményi adminisztracios és tligyviteli munkak végzése, valamint az altalanos iskola
szervezési feladatainak intézése all: nem egyedi megbizatasokat és feladatokat teljesit,
hanem 6nalléan és aktivan végzi az adminisztraciés, tigyviteli és titkdrndi tevékenységét.

Az intézményvezet6 az iskolatitkar szolgalati el6ljaréja, igy az intézményvezetdnek
jogaban 4all meghatarozni az iskolatitkdr munkafeladatait, a feladatok teljesitése
érdekében utasitasokat ad, és azok végrehajtasat ellendrizni.

Az iskolatitkar munkajat csak az intézményvezetd és helyettesei szervezhetik.

Fenti munkakori megnevezésii dolgozé munkakorét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

- Az intézmény miikodése soran keletkez6 ligyiratok iktatdsa, targymutatozasa,
irattarazasa, selejtezése, postazasa, az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan.
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A hatarid6k nyilvantartasa, figyelemmel kisérése és betartasa.

Hirdetések, tigyiratok nevel6kkel valé alairatasa tudomasul és intézkedés végett,
valamint azok az intézmény feladatellatasi helyére torténd eljuttatasa.(also
tagozat, fels6 tagozat).

Vezeti az iskolai postakonyvet, kézbesité konyvet.

A tanul6 nyilvantartas felel6s vezet6je. Felfekteti a nyilvantarté konyvet és
naprakészen vezeti.

A tanulék nyilvantartasa szamitégépes, és kézi nyilvantartas alapjan torténik.
(Nagy figyelmet fordit az iskolavaltoztat6 tanuldék adatainak rogzitésére. A
kozponti nyilvantartassal dsszefiiggésben folyamatosan egyeztet - KIR).

Az igazolatlanul mulaszté tanuldk felszolitasat és feljelentését elkésziti az
osztalyfénokok jelzése alapjan.

Nyilvantartast vezet a felmentet tanulékroél, évenként lezarja és megorzi.

Az els6 osztdlyos tanulék beirasat, a biztositasi dij beszedését a beosztasnak
megfelelen végzi. Elkésziti az iskolavezetés altal kialakitott osztalynévsort.

A tanulé baleseti jegyz6konyvek elkészitésében kozremiikodik.

Az iskolai statisztikai adatszolgaltatassal elkészitése, az iskolavezetéssel tortént
megbeszélés szerint.

Vezeti az oktatasi tevékenységhez kapcsolédoé szigort szamadast nyomtatvanyok
nyilvantartasat, atvételét.

Gondoskodik a tanév alakul6 értekezletére a naplok és egyéb nyomtatvanyok
kiosztasardl, dijak beszedésérol.

Az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjan iskolalatogatasi bizonyitvanyt,
bizonyitvanymasodlatot allit ki.

Szervezi és iranyitja a diakigazolvanyok dijainak beszédét, a kitoltott igénylések
ellen6rzését, azok érvényesitését, megrendelését.

Kozremlikodik a személyzeti munka adminisztrativ jellegli feladatainak
ellatasaban.

Vezeti, gépeli a vezetdi, valamint nevelGtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

Gépeli a munkaterveket, beszamoldkat, feladatlapokat, hirdetéseket, ligyiratokat.
A felel6sok altal 6sszedllitott anyagok gépelését végzi az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés alapjan.
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- Masolja, irattarozza a tantargyfelosztast, 6rarendet, az alapdokumentumokhoz
kapcsolddo iratokat (ebédelés rendje, ligyeleti rend, délutani elfoglaltsdgok rendje,
tornateremrendje, stb.)

- Az intézményvezetO-helyettes tavollétében kozremiikodik a helyettesek
kijelolésében, kiirasaban.

- Irattarozza a tlizvédelmi- és munkavédelmi oktatasok, szemlék jegyz6konyvét.

- Az intézményben (alsé tagozat, felsé tagozat) a miikodés sordn felmeriild
barmilyen jellegli gondot, problémat tovabbit a gazdasagi vezeto felé.

- Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény miikodéséhez sziikséges
irodaszereket, nyomtatvanyokat.

- Felel6se az intézményi tankonyvrendelésnek, értékesitésnek.

- Felméri az intézmény sziikséges gyogyszer, és kotszerigényét, elvégzi annak
megrendelését.

- Kozremikdodik a leltdrozasi munkaban.
- Szervezi a dokumentaciés anyagok tarolasat.

- Az iskolatitkart kotelezi a munkavégzése soran hallott, olvasott informaciokkal
kapcsolatos titoktartas.

A felsoroltakon kivil ellatja azokat a feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza.

Jarandosaga:

A munkaszerz6désben a Mt. és Kjt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér.

Munkakér megnevezése: karbantarto

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkajaval segiti az intézmény zavartalan miikodését.

Feladata, kotelessége az iskolai nevel4-oktaté munka segitése, és a munkakorébe tartozo
feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.
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Munkateriilete az intézmény éptilete (Sz616sgyo6rok, Iskola u. 1.)

Naponta végzendd feladatok:

Az iskola épiiletét 6.30 6rakor nyitja a tanuléknak és pedagégusoknak.

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskola épiiletét, amennyiben valahol hibat észlel, az
elharitasara megteszi a bejelentést.

Ellenérzi a szennyvizrendszert, a vizcsapok allapotat, a kazdnhazat (melegviz-
szolgaltatas) és a jelentkez6 hibadkat kijavitja. Amennyiben nem tudja kijavitani, jelzi a
gazdasagi vezetdnek és az intézményvezetonek.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a javitasokat folyamatosan elvégzi.

Rendben tartja, illetve ellendrzi az épiilet helyiségeinek zarasara szolgal6 kulcsokat, hiany
esetén jelzi a gazdasagi vezet6nek.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi
meghibasodas esetén.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat
folyamatosan elvégzi. (szekrények, padok, székek)

Rendben tartja az intézmény kornyékét (seprés, kaszalas, gyomtalanitas)

A nagy szeméttarolokat Kkitiriti, valamint ellen6rzi, hogy a rendszeres szemétszallitas
megtortént-e.

Kiemelt, id6szakos feladatok

Részt vesz a sziinetekben torténd nagytakaritdsi munkakban, elvégzi a sziikséges
karbantartasokat.

A munka- és tlizvédelmi szemléken részt vesz, és segiti a felmertlt hibak javitasat.

Egyéb feladatok:

Felel6s, hogy az iskola tertiletén ne tartézkodjanak idegenek.
Az energiaval val6 takarékossag e munkakor ellatéjara is érvényes.

Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket kolcsonadni csak az iskolavezetés engedélyével
lehet.
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Az intézmény vagyonat képezd berendezésekért, felszerelésekért, szerszamokért
felel6sséggel tartozik. A karbantartashoz sziikséges eszkozoket, anyagokat tarolja, és
azzal takarékosan gazdalkodik.

Barmelyik teremben talalt targyat a neveldi szobaba vagy a titkarsagon leadja.
Meghibasodast, és mindennem rendellenességet koteles jelenteni az iskolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztito és fertdtlenitd szerek) tarolasa,
felhasznalasa a biztositasi adatlapok alapjan torténjen!

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, feladatokat,
amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Az egyéni munkarendet a munkaltatdéi jogkort gyakorl6 vezetd, a dolgoz6 munkakorébe
tatoz6 mas feladatok kijel6lésével barmikor modosithatja.

Jarandosaga:

A munkaszerz6désben a Mt és a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér.

Munkakér megnevezése: takaritono

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezeto
Munkabére: megbizasi szerzddése szerint

Munkajaval segiti az intézmény zavartalan miikodését.

Feladata, kotelessége az iskolai nevel4-oktaté munka segitése, és a munkakorébe tartozé
feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Munkateriilete a megjelolt intézményben a meghatarozott alapteriilet szerinti helyiségek
takaritasa, tisztitasa.

Amennyiben barmelyik tagintézményben helyettesitési feladatot kell ellatni, munkahelye
valtozé munkahely.
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Naponta végzendo feladatok:

Minden helyiség felseprése, tisztitdszeres vizzel torténo feltorlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, szlikség esetén lemosasa.

Mosdokagylok tisztan tartasa, kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.
Tablak lemosasa, ablakparkanyok portalanitasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Ruhasszekrények tisztan tartasa (amelyik helyiségben van.)

Szeméttartok kitiritése

WC-k takaritasa, fertGtlenitése

Tornateremben a tornaszerek (pad, zsamoly, szényeg) letorlése, a parketta
feltorlése nedves ruhaval.

Bejarati 1épcsok, jardak seprése, labtorlé kiporolasa.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval

Kiemelt, idO0szakos feladatok

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, illetve karbantartasi
munkak utan.

Fliggonyok, konyharuhak mosasa, vasalasa.

Egyéb feladatok:

Felel8s, hogy az iskola tertiletén ne tartézkodjanak idegenek.
Az energiaval valo takarékossag e munkakor ellatéjara is érvényes.

Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket kolcsonadni csak az iskolavezetés
engedélyével lehet.

A takaritasi eszkozoket tarolja, és azzal takarékosan gazdalkodik.

Barmelyik teremben talalt targyat a nevel6i szobaba leadja.
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- Meghibasodast, és mindenneml rendellenességet koteles jelenteni az
iskolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztito és fert6tlenitdé szerek) tarolasa,
felhasznalasa a biztositasi adatlapok alapjan térténjen!

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, takaritashoz
tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Az egyéni munkarendet a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetd, a dolgoz6 munkakorébe
tatoz6 mas feladatok kijel6lésével barmikor médosithatja.

Jarand6sag
- amunkaszerz6désben meghatarozott munkabér

- a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok
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FUGGELEK

13. Jogszabalyi hattér

13.1. Altalanos jogszabalyok

- 1992, évi XXII. tv.: A Munka Toérvénykonyvérdl (Mt.), — 2012. évi L. torvény a
munka térvénykonyvérol

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

- 2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardél, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol

- Az dllamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. torvény. — 2011. évi CXCV. torvény
az

allamhaztartasrol

- A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényei, a 2005. évi VIII. torvény
kiilénosen a 2012. évi VI. torvény (X.1.) mdédositasa

- A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz szabalyrendeletei, kiilondésen az 5/2008.
(XI1.22) oktatasi tartalékalaprol sz6l6 szabalyrendelet

- Az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz6l6 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet
— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo térvény
végrehajtasarol

- 2010. évi CLXIX. torvény a Magyar Allam koltségvetésérsl — 2011. évi CLXXXVIIL
torvény

- Magyarorszag 2012. évi kozponti koltségvetésérol

- A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz koltségvetésérdl szo6l6 torvény
- 1989. évi VII. torvény a sztrajkrol

- 3/1979. (V. 29.) EiM rendelet az egyéni védobfelszerelésekrdl
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65/1999. (XI1.22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni
védOeszkoz  haszndlatdnak minimdlis biztonsagi és egészségvédelmi
kovetelményeirdl.

A feladatok irdnyitasara és ellatasara a tevékenységre vonatkozé adgazati jogszabalyokat
kell alkalmazni, amelyek koziil kiemeljiik a kovetkezdket:

13.2. A kézoktatasi tevékenységekre vonatkozoé jogszabdlyok

A kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.). még
hatalyban 1évé — 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdél szolo 2011.
évi CXC. torvény modositasarol (a tovabbiakban: Nkt.) mar hatalyban 1évé
rendelkezései

MEE 2005. évi VIIIL tv. 2012. évi VI. torvény (X.1.) médositasa
MEE 1997. VIIL. tv.

A tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény, valamint a 17/2014. (IIL.
12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatasrol

A nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM -
rendelet (a tovabbiakban: R.). — 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

A kozoktatasi torvény vegrehajtasarol szolé 20/1997. (11. 13.) kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Vhr.). — 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet.

A Nemzeti alaptanterv kiadasarél szoléo 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet.
243/2003. (XI1. 17.)

Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasaral

—

110/2012. (V1.4). Korm. rendelet.
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A kerettanterv kiadasardl sz616 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet. 17/2004. (V. 20.)
OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint
egyes oktatasi jogszabalyok médositasarol

A sajatos nevelési igényi tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvérdl szol6 2/2005.
(III. 1.) OM rendelet). — Az emberi eréforrasok miniszterének 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelete a Sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve
kiadasarol

A kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl szol6, modositott
3/2002. (II. 15.) OM rendelet.

A pedagdgus - tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a képzésben
részt vevok juttatasairol szol6 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl sz6l6 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet.
Az iskola- egészségligyi ellatasrol szo6l6 26/1997. (XII. 3.) NM rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lé
37/2001. (X. 12.) OMrendelet.

1997. évi CXL. tv. A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

1997. évi XXXI. tv.: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol — 2010.
évi LXVI. torvény a csaladok tamogatasarol sz6lé 1998. évi LXXXIV. torvénynek,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvénynek a tankotelezettség teljesitésével 6sszefiiggd modositasarol

2012. évi CXVIIL torvény egyes szocialis targyu és egyéb kapcsolodo torvények
modositasarol

1993. évi lIl. tv.: A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasrol

1992. évi LXIIL. tv.: A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol

1999. évi CXXV. tv.: A kereset kiegészitésrol

20/1997.(II. 13.) Korm. r.: A kozoktatasrél szélé 1993. évi LXXIX. Torvény
végrehajtasardl (Kt. Vhr.) — 229/2012. (VIIL. 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 allamhaztartds miikodési rendjérdl
kormanyrendelet

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szdlé torvény
végrehajtasarol

138/1992.(X. 8.) Korm. r.: A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXIII. tv.
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben (Kjt. Vhr.)

277/1997.(XII. 22.) Korm. r.. A pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarol valamint a tovabbképzésben résztvevdék juttatadsardl és
kedvezményeirol

526/1997.(IX. 3.) NM. r.: Az iskola-egészségligyi ellatasrol

280/2001. (XII. 26.) Korm. R: Az allamhaztartas rendjérdl szélé 217/1998.(XIL.
30.) Korm. R. mddositasarol

307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a diakigazolvanyrol — az oktatasi igazolvanyokral
sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

3/2002. (II. 15) OM r. A kozoktatds mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol

4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagégiai szakszolgalatokrol
Az intézmény pedagogiai programja, helyi tanterve

Es minden, a nevelésre-oktatasra vonatkozé egyéb rendelet, utalas.

A Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda a Balatonboglari
Evangélikus Egyhazkozség fenntartasaban miikodik, ezért mikodését meghatarozzak a
2011. évi CCVL. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol és a 1997. évi CXXIV. térvény az
egyhazak hitéleti és anyagi tevékenységének feltételeirdl sz616 torvények.

A MEE torvényei értelmében a kozoktatasi intézményben dolgozokat legalabb az allami
szféraban dolgozokkal azonos juttatasok és jogok illetik meg, ezért a kiillonb6zd tipusu
intézményegységben foglalkoztatottakra a kézalkalmazotti torvény mellett a kovetkezd
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végrehajtasi rendeletet is alkalmazni kell: 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet: a
kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a magasabb szint(
jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas bels6
szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.
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1.sz melléklet

Az intézmény pedagodgusainak és alkalmazottainak munkakéri leirds-
mintdja

Munkakeére: intézményvezetd /tanar
Kozvetlen felettese: Balatonboglari Evangélikus Egyhazkozség
Presbitériuma

Az intézményvezet6 feladatait, munkajat a MEE torvényei, a 2012. évi L. tv. az Uj Munka
torvénykonyv 103 § és 104 §, tovabba a 2011. évi CXC. tv. a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6
68 § ésa 138/1992 (X. 8) kormanyrendelet eldirasai alapjan végzi.

A koznevelési intézmény vezetbje felel6s az intézmény

- szakszer(, és torvényes miikodéséért,

- apedagogiai munkaért,

- azésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoéi jogokat

- képviseli az intézményt

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

Az intézmény vezetGje dont minden olyan tigyben, amelyet a Munka Toérvénykényve, vagy
a Koznevelési torvény nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetdjének iranyité munkaja kiterjed

- anevelGtestilet vezetésére,

- anevel0 és oktatbmunka iranyitasara, ellen6rzésére,
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a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésére, a végrehajtas
szakszer( megszervezésére, ellendrzésére,

- az elfogadott koltségvetés alapjan, a nevelési oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételeinek biztositasara,

- a didkmozgalommal, sziil6i munkakoézosséggel, iskolankkal, 6vodainkkal valé
kapcsolattartasra,

- nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésére

- agyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésére és ellatasara

- aneveld és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére
- atanul6 és gyermekbaleset megel6zésére

- agyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésére

- apedagogus etika normainak betartasara és betartatasara

Az intézmény vezetdje ligyviteli tevékenysége soran ellendrzi a pedagégusok, tigyviteli
dolgozdk adminisztracids munkajat, kiilonos tekintettel a:

- jogszabalyok nyilvantartasara,

- napldk, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,
- folydiratok megrendelésére,

- baleseti jegyz6konyvek elkészitésére,

- iskolai, dokumentaciék rendezettségére,

iratok selejtezésére.

Az intézmény vezetlje egyszemélyi felel6s, mely a feladatok ellatasaban meghatarozé
tényezo.

Altalanos iranyité6 munka

Az intézményvezet6 a személyes felel6sség megosztasa nélkiil felel6s az intézmény
iranyitasaért.

Az intézményvezetd rendszeresen tajékoztatja a Balatonboglari Evangélikus
Egyhazkozség presbitériumat (fenntartot), az intézmény Igazgatotanacsat az intézmény
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munkajaroél, problémairdl, és kérheti az intézményi feladatok megoldasahoz sziikséges
segitséget, tAmogatast.

Az intézményvezetd az intézményen kiviili tarsadalmi szervekkel val6 kapcsolat kiépitése
érdekében a neveldtestiilet tagjaibol 6sszekotdket, megbizott felel6soket jelol ki.

Az intézményvezeté gondoskodik a jogszabalyok, felsébb szervek hatarozatainak
intézményre vonatkoz6 végrehajtasarol.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patrondldsa
érdekében kiilonb6z6 intézményen kiviili szervezetekkel.

Az intézményvezetd iranyitja a nevel6k tovabbképzését, sziikséghez mérten kiilonféle
szakmai konferencidkon val6 részvételt biztositja.

Az intézményvezetd lehet6séget biztosit tarsadalmi munkara, melyhez Kkijeloli a
felel6soket.

Pedagdgiai irdnyitd munka

Az intézményvezetd tervezi, szervezi, ellendrzi az intézményben folyé neveldi-oktatdi
munkat, szakmai ellen6rzést indithat egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kilsé
szakértbvel torténo értékelése céljabol.

Az intézményvezetd az iskolavezetdség vezetdje és pedagogiai irdnyitoja.

Az intézményvezet6 gondoskodik a neveld - oktaté munka allandé fejlesztésérol.
Biztositja a nevel6k alland6é szakmai tovabbfejlédését, onképzésiikh6z megfeleld
szakirodalmat biztosit.

Az intézményvezetd a munkakozosség-vezetok bevonasaval elkésziti az intézmény
munkatervét, kozosen kialakitjak az intézmény nevelési programjat.

Az intézményvezet6 a munkakozosség-vezetok bevonasaval elkésziti a tantargyfelosztast.

Az intézményvezetd jovahagyja a tanmeneteket, a munkakozosség-vezet6k véleménye
alapjan.

Az intézményvezetd ellenérzi a munkakozosség-vezetbkkel egyeztetett terv alapjan a
tanitasi drakat az 6ran kiviili foglalkozasokat a tantestiilet nevel6-oktaté munkajat.

Az intézményvezetd értékeli a pedagoégusok neveld-oktaté munkajat.

Az intézményvezetd vezeti a nevelési értekezletet, és az 6sszevont sziil6i értekezleteket.
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Az intézményvezet§ hatdskore

Az intézményvezetd elkésziti a tanuldcsoportok kialakitasat, beosztasat.

Az intézményvezetd gondoskodik a tankoételes kort gyermekek nyilvantartasardl,
beiratasarol, beiskolazasarol.

Az intézményvezeté megszervezi az 6vodas kortak, az els6sok el6zetes 0sszeirasat, ha
sziikséges, jatszohazakat, el6készité programokat szervez.

Az intézményvezetd engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak és az iskolalatogatasi
bizonyitvanyok kiadasat.

Az intézményvezetd jogosult tanuldkat felmenteni egyes tantargyak gyakorlati oktatasa,
valamint az iskola latogatasa aldl.

Az intézményvezetd gondoskodik a tanulasi, beilleszkedési zavarral kiizdé gyermekek
vizsgalatarol, a Nevelési Tanacsadd szolgalatainak igénybevételérd], illetve a szellemileg
elmaradott gyermekek kisegitd illetve gydgypedagogiai elhelyezésérol.

Az intézményvezetd munkaltatoi jogkore

Az intézményvezet6 ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve,
annak végrehajtasi rendeletei és mas egyéb munkatigyi szabalyok a hataskorébe utalnak.

Az  intézményvezet6 az  intézmény  vezetOsége  el6zetes  véleményének
figyelembevételével dicsér, jutalmaz, soron kiviil el6léptet.

Az intézményvezetd mindsiti az intézmény dolgozdinak tevékenységét.

Az  intézményvezetd  engedélyezheti az iskola  dolgozdinak  esetenkénti
mellékfoglalkozasat.

Az intézményvezetd - sziikség esetén - él fegyelmi jogkorével (szébeli, irasbeli
figyelmeztetése, fegyelmi eljaras.)
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Az intézményvezet0 elbiradlja a felmentési kérelmeket.

Az igazgaté feladatai az intézmény tligyvitelével kapcsolatban

Az intézményvezets irdnyitja és ellendrzi
- A pedagdégusok és tligyviteli dolgozék adminisztrativ munkajat,
- Ajogszabalyok nyilvantartasat,

- Aleltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését.

Az intézményvezetd értékeli az intézmény munkajat, figyelemmel kiséri az Ellen6rzési
Napldban a felligyeleti szervek altal tett megallapitasait, utasitasait és gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Az intézményvezetd felels az intézményi TORZSKONYV vezetéséért.

Az intézményvezet6 intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

Az intézményvezetd a koltségvetés készitéséhez a szaktanarok javaslatait a
munkakozosség vezetbk dsszefogasaval bekéri.

Az intézményvezetd ellen6rzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi iddbeli
aranyos felhasznalasat.

Az intézményvezetd gondoskodik az intézmény épiileteinek karbantartasarol,
felujitasarol.

Egyéb feladatok

Nyertes palyazat esetén irdnyitja az intézmény palyazatainak megirasat, azokban projekt
vezetési és szakmai vezetdi feladatokat lat el.

Az intézményvezetd naponta attekinti a beérkezett postai kiildeményeket és megteszi a
szlikséges intézkedéseket.
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Az intézményvezet6 az intézményi hirdetmények és kozlemények felel6s szerkesztdje.

Az intézményvezetd jogosult a fenti feladatokat — a személyes felel6sség megtartasa
mellett - mas (altala megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

[arand6saga
A munkaszerzédésben a Kjt. és Mt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér.

A 138/1992. (X. 8) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé pdtlékok, amennyiben
az ellatott feladat indokolja.

A fenntarté altal jovahagyott és megitélt - az éves munkajat értékel6 - jutalom.

Tulmunka esetén indokolt esetben a jogszabaly altal meghatarozott tiléradjij.

Munkakére: intézményvezeto-helyettes
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A pedagdgus munkakorébe tartozo kotelességeit, munkajat a 2012. évi L. tv. az Gj Munka
torvénykonyv 103 § és 104 §, a Ktj, valamint a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrol sz6l6 62. § ésa 138/1992. (X. 8). kormanyrendelet eldirasai alapjan végzi.

- Iranyitja és értékeli a tanulék munkajat,
- Mindsiti tudasukat,
- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

- Arabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejl6déstiket figyelemmel kiséri
és elOsegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkodlcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallo keresztyén életre.

- Munkajanak megkezdése eldtt - ha nem tigyeletes - 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitasi érat, ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

- Tiszteletben tartja az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez f(iz6d6 jogokat is.

- Az egyhazi el6irasokat, az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.
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A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja
Orarendi 6rait lelkiismeretesen latja el.

Nevelje tanitvanyait - szaktargyatol fiiggetleniil - a helyes és kulturalt magyar
beszédre és irasra.

Tanmenete alapjan halad a tanitasban.

Részt vesz az iskola 4ltal szervezett iinnepélyeken és nevelGtestiileti
értekezleteken.

Ellatja a kotelezd 6raszamban tartando tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitasara vonatkozé kézponti elvarasokat.

Munkajat tervszerlien végzi, kozpontilag vagy onalléan elkészitett foglalkozasi
terv alapjan dolgozik.

Ha a tanterv és tankdnyv nem valtozik a jovahagyott tanmenet tobb évig érvényes
a megfelel6 kiegészitésekkel.

A tanmenetet az ellen6rz6 szerveknek be kell mutatni. A tanérakra és mas
foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Az irasbeli dolgozatokat, témazardkat legkésébb 10 napon beliil kijavitja, illetve
javittatja.

A felméré dolgozatok megirasat el6re jelzi a tanul6knak. A kotelez6 irasbeli hazi
feladatot ellendrzi, javitja, helyesirdsi szempontbdl javittatja.

A tanulék munkajat folyamatosan ellendrzi és értékeli, az érdemjegyeket és
mindsitéseket a tanulok tajékoztatod flizetében alairasaval igazolja, a napléba
beirja.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanuldoknak.

Alkot6 modon részt vallal a nevel6testiilet Ujszerli torekvéseibdl, a kozos
vallalasok teljesitésébdl, az tnnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az
iskola hagyomanyainak apoldsabdl, a tanuldk folyamatos felzarkoztatasat, a

tehetséggondozast szolgalé feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
valamint az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

Beosztas szerint ellatja az ligyeletesi teenddket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket felligyelet nélkiil nem hagy.

Ellatja az iskola miikodtetéséhez sziikséges, a tanul6k nevelésével kapcsolatos
tandran kiviili feladatokat.
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Egylttmiikodik az iskola vezetdjével és a fels6bb szakigazgatasi szervek
ellendérzésre jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben kozli.

Egylttmiikodik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6fordulé eseményekrdl, problémakrol.

Egylittmiikodik a nevel6testiilet tagjaival, pedagogus tarsaival szemben kritikus,
Oszinte és tapintatos. Hangnemében tlikr6zdédik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz szildi értekezleten, fogad6orakon megjelenik.

Sziikség esetén a tajékoztatd flizet utjdn tdjékoztatja a sziiléket gyermekiik
magatartasarol, tanulmanyi helyzetérdl.

A helyettesitések jelét a tan6ranal a naploban feltiinteti.
Minden hénap 1-jéig elkésziti a munkaiigyi nyilvantarto lapot.
Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Pedagégiai munkajanak magas szinvonalon valé végzéséhez felhasznalja az
Onképzés és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolydiratokat,
oktatastechnikai és szemléltetd eszkozoket.

Tanorain, foglalkozasain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha
baleset torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezet6jének. A baleseti
jegyzOkonyv elkészitéséhez segitséget nyujt.

Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmertlt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola intézményvezetdjét idGben eldre értesiti.

Ha a tavolléte varhatbéan tobb napig tart, a szakszer(i helyettesités érdekében a
tanmenetét az intézményvezet6 rendelkezésére bocsatja.

A pedagogust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozodan, amely a tanulé
iskolan kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak.

Az iskola belsd életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informaciét nem
adhat.

A sziil6kkel valo kapcsolataban meg6rzi tekintélyét, az egylittmiikodésben Gket
partnernek tekinti, kapcsolatuk 6szinte, korrekt.

Személyi adataiban torténd minden valtozast bejelent
intézményvezetdjének/nyari szabadsaga idején tartézkodasi helyét./

129



Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2022

- A nevel6 - oktatd6 munkaval 0Osszefiiggd teendbékkel barmely pedagogus
megbizhaté - 6nkéntes vallalkozas, vagy kijel6lés alapjan.

- AKkijel6lésben az intézményvezet6 dont:

- ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehoz6, korrepetald
- lgyeleti szolgalat, kisérések stb.

- javito és osztalyozo6 vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet lat el.

- ellatja az iskolavezetéstd], ill. a munkakoézosségtol kapott feladatokat.

Munkakori leiras kiegészités - intézményvezeto-helyettes részére

Az intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertliletekre kiterjed, amelyet a munkakori leirdsa tartalmaz.

Pedagdgiai iranyité munka:

- Az intézményvezet6t annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit
teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza.

- Ellendrzi az intézményvezeté utasitasainak végrehajtasat, az intézményvezetd
utmutatasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

- A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt
vesz a testlileti és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban, tdmogatja
végrehajtasukat.

- Az iskola vezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

- Részt vesz a vezetOségi értekezletek elGkészitésében, tamogatja a dontések
végrehajtasat, alakitoja a j6 munkahelyi légkornek.

- A pedagdgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az intézményvezetd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat.
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- A nevelGtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a diakonkormanyzat
véleményét, elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint elfogadasa utan
ellen6rzi annak betartasat és betartatasat.

- Javaslattevd jogkorrel bir az intézményvezetd felé a pedagdégusok anyagi, erkolcsi
elismerésére.

- Aziskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint alkalmanként 6rakat latogat,
és elemzést végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az intézményvezetot.

Intézményvezet6 -helyettes iigyviteli iranyitoi feladatai:

- Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot.

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

- Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellenérzéséral.
(naplék, ellenérzék, anyakonyvek, szakkori naplék, fejlesztd fiizetek)

- Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikakat, szakmai beszamolokat.

- A tantestiilet szakmai fejlédéséhez (szakirodalom, el6adas) javaslatot tesz.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté 6rakat szervez. Ellendrzi
a munkafegyelmet, a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast.

- Kozvetlen kapcsolatban all a szabadidé szervezdvel, az ifjusagvédelmi,
palyavalasztasi felelgssel.

- Javaslatot tesz az intézményvezetonek a munkakozosségi tagok jutalmazasara.

- Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil, kiviil.

Bizalmas informaciok:

- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,
- A kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli,
- Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,

- A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.
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Kiilonleges felel6ssége:

- Az intézményvezetdvel egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi
orakat, valamint a napkozis foglalkozasokat. Az iskolai munkaterv ellendrzési
szempontjai szerint hetente legalabb 1 6rat latogat és elemzést végez.

- Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.
- Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.
- Jutalmazasban, értékelésben valé kozremiikodés.

- Beosztasa alapjan a nyertes palyazatok sikeres megvaldsitasa érdekében részt
vesz a projektfoglalkozasokon.

Jarandosaga:

A munkaszerzédésben a Kjt. és Mt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér.
A 138/1992. (X.8) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok.

Tulmunka esetén a jogszabalyban meghatarozott tuléradij.

A munkakér megnevezése: tanitdo/tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A pedagégus munkakorébe tartozé kotelességeit, munkajat a 2012. évi I. tv: az Uj Munka
Torvénykonyv 103. §, 104. §, tovabba a Kjt, valamint a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrol szol6 62. §-a és a 138/1992. (X.8) kormanyrendelet eldirdsai alapjan végzi.

- Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat,

- Mindsiti tudisukat,

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,
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A rabizott tanuldkat keresztény szellemben nevelj, fejlédésiiket figyelemmel kiséri
és elsegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkodlcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallo keresztyén életre.

Munkajanak megkezdése el6tt - ha nem tigyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitasi d6rat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

Tiszteletben tartja az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez f(iz6d6 jogokat is.

Az egyhazi el6irasokat, az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.
A tanuldk sziileivel a szlikséges kapcsolatot fenntartja
Orarendi 6rait lelkiismeretesen latja el.

Nevelje tanitvanyait - szaktargyatdl fliggetleniil - a helyes és kulturdlt magyar
beszédre és irasra.

Tanmenete alapjan halad a tanitasban.

Részt vesz az iskola altal szervezett iinnepélyeken és nevelGtestiileti
értekezleteken.

Ellatja a kotelezd 6raszamban tartandé tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitasara vonatkozo6 kézponti elvarasokat.

Munkajat tervszerlien végzi, kdozpontilag vagy onalléan elkészitett foglalkozasi
terv alapjan dolgozik.

Ha a tanterv és tankonyv nem valtozik a jovahagyott tanmenet tobb évig érvényes
a megfelel6 kiegészitésekkel.

A tanmenetet az ellen6érzd szerveknek be kell mutatni. A tandérakra és mas
foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Az irasbeli dolgozatokat, témazarokat legkésébb 10 napon belill kijavitja, illetve
javittatja.

A felméré dolgozatok megirasat el6re jelzi a tanul6knak. A kotelez6 irasbeli hazi
feladatot ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbdl javittatja.

A tanulék munkajat folyamatosan ellendrzi és értékeli, az érdemjegyeket és
mindsitéseket a tanulok tajékozato fiizetében alairasaval igazolja, a naploba beirja.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanuléknak.
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Alkoté modon részt vallal a nevelGtestiilet djszerli torekvéseibdl, a kozos
vallalasok teljesitésébdl, az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az
iskola hagyomdanyainak apoldsabdl, a tanulék folyamatos felzarkéztatasat, a
tehetséggondozast szolgald feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
valamint az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

Beosztas szerint ellatja az ligyeletesi teend6ket, a helyettesitést, az iskola tertiiletén
gyermeket felligyelet nélkiil nem hagy.

Ellatja az iskola miikodtetéséhez sziikséges, a tanulék nevelésével kapcsolatos
tandran kivili feladatokat.

Egylttmiikodik az iskola vezet6jével és a fels6bb szakigazgatdsi szervek
ellendérzésre jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben kozli.

Egylttmiikodik az osztalyfénokkel, segiti nevelési feladatainak megvalésitasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6fordulé eseményekrdl, problémakrol.

Egylttmiikodik a nevel6testiilet tagjaival, pedagogus tarsaival szemben kritikus,
Oszinte és tapintatos. Hangnemében tiikrozddik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz szildi értekezleten, fogadédrakon megjelenik.

Sziikség esetén a tdjékoztatd flizet utjan tdjékoztatja a sziiléket gyermekiik
magatartasarol, tanulmanyi helyzetérél.

A helyettesitések jelét a tandranal a naploban feltiinteti.
Minden hoénap 1-jéig eljuttatja a helyettesitési lapot az intézményvezetdnek.
Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Pedagdgiai munkajanak magas szinvonalon valé végzéséhez felhasznalja az
Oonképzés és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolydiratokat,
oktatastechnikai és szemléltetd eszkozoket.

Tandrain, foglalkozasain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha
baleset torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezet6jének. A baleseti
jegyz6konyv elkészitéséhez segitséget nyuijt.

Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmertlt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola intézményvezet6jét idében eldre értesiti.

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

134



Dél-Balatoni Gardonyi Géza Evangélikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2022

- A pedagogust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozéan, amely a tanuld
iskolan kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak.

- Az iskola belsd életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informaciét nem
adhat.

- A sziil6kkel valé kapcsolataban meg6rzi tekintélyét, az egytittmiikodésben Oket
partnernek tekinti, kapcsolatuk 6szinte, korrekt.

- Személyi adataiban torténé minden valtozast bejelent intézményvezet6jének
/nyari szabadsaga idején tartézkodasi helyét./

- A nevel§6 - oktatd6 munkaval Osszefliggé teenddkkel barmely pedagédgus
megbizhaté - 6nkéntes vallalkozas, vagy kijel6lés alapjan.

- AKijelolésben az intézményvezet6 dont:

- ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehozoé, korrepetalé
- lugyeleti szolgalat, kisérések stb.

- javité és osztalyoz6 vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet 1at el.

- ellatja az iskolavezetéstd], ill. a munkakézosségtol kapott feladatokat.

Jarandosaga
- amunkaszerz6désben a Kjt. és Mt. elGirasai szerint meghatarozott munkabér

- a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok,
amennyiben az ellatott feladat indokolja

- tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

Munkakori leiras kiegészitése az osztalyfonok szamara

A kiegészit6 munkakér megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Megbizatasa: az intézményvezeto bizza meg egy tanév idétartamra
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Az intézményvezetd felkérésére latja el feladatat. Igyekszik minél hamarabb
megismerni a tanul6 személyiségét, a tanuldi tevékenység kiilonb6zé formaiban
(tanitasi orak el6tt, éralatogatasok alkalmaval, csaladlatogatason, kiranduldson
stb.)

Figyelemmel kiséri a tanulok elfoglaltsagat, képességeiknek megfelel6en iranyitja
palyavalasztasukat. Az érdekelt kollégdk és az osztdly meghallgatasa alapjan
javasol magatartasi és szorgalmi mindsitést. Osztdlya szamara elkésziti az
osztalyfénoki 6rak tanmenetét.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein

A tanuldk nevelése érdekében egyiittmiikodik az osztalyban tanité tanarokkal,
informaciét kér és ad. Sajat osztalyaban és napkodzis csoportjdban hospitalast
végez. Egylittmiikodik a gyermek- és ifjasagvédelmi felelssel

Elvégzi az osztalyfénoki tligyviteli teendSket (osztalynapld vezetése, anyakonyv,
bizonyitvany stb.)

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek,
seb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért

Biztositja az osztaly képviseldinek a didk-6nkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes diakkozgytlésen valo részvételét

Ko6zremiikodik a tanuléi tankényvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyltijtésében
és elbiralasaban

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
el6irasaira

Minden év szeptember 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi felel6snek a hatranyos
és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napléba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat

A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulékkal

Felelds osztalytermének izléses dekoralasaért.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezletét.
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Szoban és irasban tartja a kapcsolatot a sziil6kkel, a tanuldk és sziileik igénye
szerint osztalyrendezvényeket, kiranduldsokat szervez, azok lebonyolitasat
iranyitja és elvégzi. Osztalyat érint6 versenyekre, vetélkeddre felkésziti tanuldit,
részt vesz azokon a tanuldkkal egyiitt. Kapcsolatot tart a sziil6kkel, sziil6i
értekezleteket, fogadddrakat tart az iskolai munkatervben meghatarozott
id6pontokban, célirdnyos csaladlatogatast végez. A tajékoztatd fiizet utjan
rendszeresen tajékoztatja a szilil6ket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérol,
magatartasarol.

Havonta egyezteti az osztalynaploba és a tajékozatdba beirt jegyeket.

A jutalmazast és a blintetést valamint egyéb feljegyzéseket (csaladlatogatas,
igazolatlan mulasztas miatti intézkedés, napra készen vezeti a napléban).

Vezeti a tanuldk hidnyzasainak igazolasat.
Igazolatlan mulasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedést.

Elsd alkalom figyelmeztetés a tajékoztato fiizet utjan, masodik alkalom ,felszoélitas
rendszeres iskoldba jarasra” nyomtatvanyon Keresztiil. Minden tovabbi alkalom
szabalysértési eljaras inditvanyozasa.

Sziil6i kérésre a tanulénak engedélyt ad 3 napi indokolt tdvolmaradasra.

Torekszik a tanulék sokoldalu fejlesztésére. (kiallitasok, konyvtarlatogatasok
szervezését végzi.).

Potléka és kotelez6 orakedvezménye

a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltat6i utasitasban
rogzitett osztalyfonoki potléek

A Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 1I/7. fejezetében
meghatarozott heti egy ora osztalyfénoki 6rakedvezmény

Jarandoésaga

a munkaszerz6désben a Kjt. és Mt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér
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a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok,
amennyiben az ellatott feladat indokolja

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

A munkakér megnevezése: testnevelést tanité pedagogus

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A pedagbgus munkakorébe tartozé kotelességeit, munkajat a 2012. évi I. tv: az Uj Munka
Torvénykonyv 103. §, 104. §, tovabba a Kjt, valamint a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrol szol6 62. §-a és a 138/1992. (X.8) kormanyrendelet el6irdsai alapjan végzi.

Szakszer(en, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi 6rakat
Iranyitja és értékeli a tanul6k munkjjat,

Mindsiti tudasukat,

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

A rabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejlédésiiket figyelemmel kiséri
és eldsegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkolcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallo keresztyén életre.

Munkajanak megkezdése el6tt — ha nem tigyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitasi drat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

Tiszteletben tartja az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez f(iz6d6 jogokat is.

Az egyhazi eldirasokat, az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.
A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja
Orarendi 6rait lelkiismeretesen latja el.

Nevelje tanitvanyait - szaktargyatol fiiggetleniil - a helyes és kulturalt magyar
beszédre és irasra.

Tanmenete alapjan halad a tanitasban.

Részt vesz az iskola 4ltal szervezett {innepélyeken és nevelGtestiileti
értekezleteken.
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Ellatja a kotelezd 6raszamban tartandé tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitadsara vonatkozo6 kozponti elvarasokat.

Munkajat tervszerlien végzi, kozpontilag vagy onalléan elkészitett foglalkozasi
terv alapjan dolgozik.

Ha a tanterv és tankdnyv nem valtozik a jovahagyott tanmenet tobb évig érvényes
a megfelel6 kiegészitésekkel.

A tanmenetet az ellen6rzd szerveknek be kell mutatni. A tanérakra és mas
foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Az irasbeli dolgozatokat, témazardkat legkésébb 10 napon beliil kijavitja, illetve
javittatja.

A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi a tanuléknak. A kotelezd irdsbeli hazi
feladatot ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbdl javittatja.

A tanulék munkajat folyamatosan ellendrzi és értékeli, az érdemjegyeket és
mindsitéseket a tanulok tajékozato fiizetében aldirdsaval igazolja, a naploba beirja.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanul6knak.

Alkoté moédon részt vallal a nevelGtestiilet Ujszerli torekvéseibdl, a kozos
vallalasok teljesitésébdl, az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az
iskola hagyomanyainak apolasabdl, a tanuldk folyamatos felzarkoéztatasat, a
tehetséggondozast szolgald feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl],
valamint az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

Beosztas szerint ellatja az ligyeletesi teend6ket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket felligyelet nélkiil nem hagy.

Ellatja az iskola miikodtetéséhez sziikséges, a tanul6k nevelésével kapcsolatos
tanoran kiviili feladatokat.

Egylttmiikodik az iskola vezetdjével és a fels6bb szakigazgatasi szervek
ellen6rzésre jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben kozli.

Egyluttmiikodik az osztalyfénokkel, segiti nevelési feladatainak megvaldsitasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6fordulé eseményekrdl, problémakrol.

Egylittm{ikodik a nevelGtestiilet tagjaival, pedagogus tarsaival szemben kritikus,
Oszinte és tapintatos. Hangnemében tiikrozdédik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz sziildi értekezleten, fogadodrakon megjelenik.
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Sziikség esetén a tdjékoztatd flizet utjan tdjékoztatja a sziiléket gyermekiik
magatartasarol, tanulmanyi helyzetérdl.

A helyettesitések jelét a tanoranal a naploban feltiinteti.
Minden hénap 1-jéig eljuttatja a helyettesitési lapot az intézményvezetének.
Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Pedago6giai munkdjanak magas szinvonalon val6é végzéséhez felhasznalja az
onképzés és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolydiratokat,
oktatastechnikai és szemléltetd eszkozoket.

Tanorain, foglalkozasain kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha
baleset torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezetdjének. A baleseti
jegyz6konyv elkészitéséhez segitséget nyuijt.

Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmertlt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola intézményvezetdjét idében eldre értesiti.

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

A pedagogust titoktartast kotelezi olyan adatokra vonatkozodan, amely a tanul6
iskolan kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomasara jutottak.

Az iskola bels6 életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informaciét nem
adhat.

A sziil6kkel valo kapcsolatdban meg6rzi tekintélyét, az egylittmiikodésben dket
partnernek tekinti, kapcsolatuk 6szinte, korrekt.

Személyi adataiban torténd minden valtozast bejelent intézményvezetdjének
/nyari szabadsaga idején tartézkodasi helyét./

A nevel6 - oktat6 munkaval Osszefiiggd teend6kkel barmely pedagédgus
megbizhaté - 6nkéntes vallalkozas, vagy kijelolés alapjan.

A kijelolésben az intézményvezetd dont:

ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat, szintrehozo, korrepetal6
ugyeleti szolgalat, kisérések stb.

javito és osztalyozé vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet lat el.

ellatja az iskolavezetéstdl, ill. a munkakozosségtdl kapott feladatokat.
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beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozasokon,
sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kisérését.

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

minden tanév elsd testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak,
a testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatadst megismétli, az
oktatast dokumentalja

kilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megel6zésére
a testnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait
a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek
kapcsolatot tart a gyégytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel

kiemelt figyelmet fordit a mindennapos testnevelés, és testedzés megtartasara

Jarandosaga

a munkaszerz6désben a Kjt. és Mt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd patlékok,
amennyiben az ellatott feladat indokolja

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
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Munkakoér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto
Munkaideje: napi 8 6ra/heti 40 6ra

A pedagdgiai asszisztens munkakorébe tartozo kotelességeit, munkajat a 2012. évi . tv:
az Uj Munka Térvénykonyv 103. §, 104. §, tovabba a Kjt, valamint a 2011. évi CXC. torvény
a Nemzeti koznevelésrdl szo6l6 61. §-a alapjan végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséget a 138/1992. kormanyrendelet irja elé.

A pedagégiai asszisztens a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott.

Tevékenységével egyarant segiti a pedagdégusok oktatéi munkajat, gondozasi
feladatok ellatasaval a kisiskolasok mindennapi életben val6 boldogulasat konnyiti
meg, a kiilonb6z6 linnepi és szabadidds programban valo részvétel soran a felsébb
évesekkel kertil kapcsolatba.

A rabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejl6désiiket figyelemmel kiséri
és elOsegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkodlcsi vonasaikat fejleszti, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nall6 keresztyén életre.

Tiszteletben tartja az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
szemeélyiséghez f(iz6dd jogokat is.

Az egyhazi el6irasokat, az intézmény tanulmanyi és munkarendjét megtartja.

Feladatai, tevékenységei:

Az intézményvezetd beosztasa alapjan heti valtassal segiti az 1. osztalyos
pedagbégusok napi munkajat.

Gondozasi feladatokat 1at el. Kisiskolasok oltozkodésénél, étkeztetésénél
segédkezik.

Tandrak kozotti sziinetekben felligyel a gyerekekre.

A napkoziben segiti a tanulast, korrepetal.
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- El6késziti a tandrakhoz sziikséges oktatasi eszkdzoket, rendet tart a szertarban.
- Kozremikodik egyes tanorak (pl. testnevelés, technika) lebonyolitasaban.
- Ellatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

- Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanuldt a tanacsaddba, orvosi
rendeldbe.

- Elkiséri a pedagogust csaladlatogatasokra.

- Részt vesz iskolai linnepélyek el6készitésében, a didkokkal kozosen feldisziti az
osztalytermet, als6 tagozatosok termeiben olvasé-, pihend és jatszdsarkokat alakit
ki. Faliujsagot rendez.

- Kirandulas, szabadidé, kulturalis és sport program szervezésében segédkezik.

Munkaeszkozok

A pedagoégiai asszisztens munkajanak javarésze a kiilonb6z6 korosztalyt iskolas gyerekek
gondozasaval, nevelésével kapcsolatos. E feladatokat a személyes kontaktus révén latja
el.

Az adminisztrativ teenddi soran igénybe veszi a kommunikacios és irodatechnikai
eszkozoket, a telefont, faxot, esetleg a szamitogépet. Az adminisztrativ teenddi soran az
irasos anyagokat, kiillonb6z6 nyomtatvanyokat dossziékban, iratrendez6kbe teszi.

Szertar rendezésekor, eszk6zOk karbantartidsakor tisztité eszkozokkel vagy javitd
szerszamokkal dolgozik, egyszer(ibb demonstraciés eszkozok készitéséhez, termek
diszitéséhez felhasznalhat kiilonb6z6 alapanyagokat: papirt, fat, fémet, valamint a
megmunkalashoz egyszer( kéziszerszamokat vesz igénybe.

Kapcsolattartas

Munkaja soran a kovetkez6 személyekkel kertil kapcsolatba:
- intézményvezetdvel vagy helyettesével
- atantestiilet pedagogusaival
- iskolatitkarral

- tanuldékkal.
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Kovetelmények

A tanul6kkal val6 folyamatos személyes kapcsolattartashoz, foglalkozashoz, gondozasi és
nevelési feladatok ellatdsahoz alapvetd kovetelmény a gyermekszeretet, szocidlis
érzékenység, egylittérzés, tiirelem és felel6sségvallalas. A kapcsolattartdshoz sziiksége
van j6 kommunikacids és egyuttmiikodési készségre, helyes beszédre, tovabba
stilusérzékre, hogy ,megtalalja a hangot” a kiilénb6z6 korosztalyokkal.

A kilonféle, varatlanul el6éadédé helyzetekben elényés a gyors és rugalmas
alkalmazkodas, spontaneitas és otletgazdagsag.

Bar a pedagégus szébeli utasitdsai szabjadk meg napi teenddit, a szervezési és
adminisztracids feladatai soran elengedhetetlen az 6nalld feladatvégzésre valo képesség.
A gyermekek fegyelmezése nem nélkiilozi a hatarozottsagot, céltudatossagot.

Egyszerre tobb gyermekre Kkell felligyelnie, ami fokozott figyelemdsszpontositast és a
figyelem megosztasat is igényli egyszerre.
Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasban részesiilt.

Jarandosaga:

- A munkaszerzddésben a Mt. és Kjt. elGirdsai szerint meghatarozott munkabér.

A felsoroltakon kiviil barmilyen feladatot ellat, amivel az iskolavezetés megbizza.

Munkakére: gazdasagvezeto

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Az intézmény ugyviteli, szamviteli, gazdasagi tevékenységének felel6s iranyitéja.
Munkajat az intézményvezetd Gtmutatasa, programja, az intézmény szakmai gazdasagi
programja alapjan végzi.

Munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg.
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Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

A LIBRA integralt tigyviteli rendszer hasznalataval az intézmény miikodése érdekében az
alabbi feladatokat latja el:

A tartalmi és gazdasagi szempontok mérlegelésével Osszedllitja az éves koltségvetési
tervet.

- Osszeéllitja az év végi szamszaki és széveges gazdasagi beszamolot.

- Gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben megfogalmazott célok
megvaldsitasanak dsszehangolt gazdasagi, technikai, miiszaki feltételeirdl.

- Biztositja az épiiletek, bérlemények jo allagat, illetve kezdeményezi az ezzel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat. Az ingatlan és kisértékii targyi eszkozok
javitasaval kapcsolatban gondoskodik a végrehajtasrol.

- Kialakitja a teljes szamviteli, pénziigyi- és bizonylati rendet, szervezi és ellendrzi a
- pénziigyi folyamatokat.

- A fokonyvi konyvelésnél ellenjegyzési joggal rendelkezik, ezen kivil ellatja a
pénztarosi feladatokat.

- Gondoskodik a munkaviszony létesitéséhez, megsziinéséhez sziikséges bér- és
munkaiigyi folyamatok elvégzésérdl, MAK-hoz valé tovabbitasarol, a személyzeti
munka tekintetében elvégzi a sziikséges feladatokat.

- Az intézményvezetd-helyettessel és a rendszergazdaval elkészitik a havi
valtozobér elszamolasokat

- Elkésziti a MAK felé térténd nem rendszeres és valtozobér jelentéseket
- Atutalasoknal alairasi joggal rendelkezik.

- Felelos az intézményekben folyod leltarozas, a selejtezés szabalyszerl
lebonyolitasaért, munka- és véddéruha kiadasaért, amennyiben a koltségvetés
keretei lehet6vé teszik, a munkaviszonyukat megsziintet6k elszamoltatasaért, a
telefonhaszndlat ellendrzéséért, a szakalkalmazottak pénziligyi vonatkozasu
tevékenységéért.

- Osszefogja a technikai dolgozék munkajat, ellenérzi feladataik ellatasat. A
kotelez6en hasznalandé jelenléti iveket havonta begyijti.
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A gazdasagi csoport, és a technikai dolgozék szabadsagat litemezi és nyilvantartja.

Kapcsolatot tart a szamlavezet6 pénzintézettel, az orszagos fenntartéval, valamint
a hivatalos szervekkel.

Hatas- és jogkore

Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi csoport munkajat, javaslatot tesz az
intézményvezetének a csoporttal kapcsolatos személyi kérdésekben, kidolgozza a
felligyelete ala tartoz6 (gazdasagi, mliszaki, technikai, konyhai, dajka) csoport
alkalmazottainak munkakori leirasat, és jovahagyasra az intézményvezetd elé
terjeszti.

Iranyitja ezeknek a csoportoknak a tevékenységét, dsszehangolja munkajukat,
feltigyel tevékenységilikre.

Gazdasagi kotelezettségvallalds esetén az intézményvezetével kozosen képviseli
az intézményt, illetve az ilyen jellegli kotelezettség vallalasokat rogzit6
megrendeléseket, megallapodasokat elkésziti.

Elvégzi az intézmény miikodéséhez sziikséges beszerzéseket.

Részt vesz az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szervezési és vezetOi
megbeszéléseken.

FeleloOs

A vagyonvédelemért, a tervszer( gazdalkodasért, a pénziigyi, a gazdalkodasi és
szamviteli fegyelem megtartasaért.

A feliigyelete ala tartozo alkalmazottak munkajaeért.
Az egészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasaért.

Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetést a gazdalkodasrol, megfelelé
informacidkkal segiti az egységes dontéshozatalt.

Mint els6 szamu vezetdi partner, a munkakori feladatok megosztasa mellett
egyuttmiikodo, 6vja az iskolavezetés tekintélyét.
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- A gazdasagi, technikai, miiszaki, konyhai dolgozé és dajka csoport barmely
tagjanak tavollétekor gondoskodik a feladatok folyamatos ellatasarol, a
helyettesités megszervezésérdl.

- A vezetdje (intézményvezetdje) altal kijelolt munkakoréhez kacsol6do, de nem
folyamatos feladatokat, pl. helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason valé
részvétel, stb. ellatja

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, melyek elvégzése sziikséges az
intézmény zokkendmentes miikodéséhez.

Jarandosaga:

Ervényes szerzédés alapjan.

Munkakér megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Az iskolatitkar az Ttugyvitel felelds vezet6je. Tevékenységének kozéppontjaban az
intézményi adminisztracios és tligyviteli munkak végzése, valamint az altalanos iskola
szervezési feladatainak intézése all: nem egyedi megbizatasokat és feladatokat teljesit,
hanem 6nalléan és aktivan végzi az adminisztraciés, tigyviteli és titkdrndi tevékenységét.

Az intézményvezet6 az iskolatitkar szolgalati el6ljaréja, igy az intézményvezetdnek
jogaban 4all meghatarozni az iskolatitkdr munkafeladatait, a feladatok teljesitése
érdekében utasitasokat ad, és azok végrehajtasat ellendrizni.

Az iskolatitkar munkajat csak az intézményvezetd és helyettesei szervezhetik.

Fenti munkakori megnevezésii dolgozé munkakorét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

- Az intézmény miikodése soran keletkez6 ligyiratok iktatdsa, targymutatozasa,
irattarazasa, selejtezése, postazasa, az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan.
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A hatarid6k nyilvantartasa, figyelemmel kisérése és betartasa.

Hirdetések, tigyiratok nevel6kkel valé alairatasa tudomasul és intézkedés végett,
valamint azok az intézmény feladatellatasi helyére torténd eljuttatasa.(also
tagozat, fels6 tagozat).

Vezeti az iskolai postakonyvet, kézbesité konyvet.

A tanul6 nyilvantartas felel6s vezet6je. Felfekteti a nyilvantarté konyvet és
naprakészen vezeti.

A tanulék nyilvantartasa szamitégépes, és kézi nyilvantartas alapjan torténik.
(Nagy figyelmet fordit az iskolavaltoztat6 tanuldék adatainak rogzitésére. A
kozponti nyilvantartassal dsszefiiggésben folyamatosan egyeztet - KIR).

Az igazolatlanul mulaszté tanuldk felszolitasat és feljelentését elkésziti az
osztalyfénokok jelzése alapjan.

Nyilvantartast vezet a felmentet tanulékroél, évenként lezarja és megorzi.

Az els6 osztdlyos tanulék beirasat, a biztositasi dij beszedését a beosztasnak
megfelelen végzi. Elkésziti az iskolavezetés altal kialakitott osztalynévsort.

A tanulé baleseti jegyz6konyvek elkészitésében kozremiikodik.

Az iskolai statisztikai adatszolgaltatassal elkészitése, az iskolavezetéssel tortént
megbeszélés szerint.

Vezeti az oktatasi tevékenységhez kapcsolédoé szigort szamadast nyomtatvanyok
nyilvantartasat, atvételét.

Gondoskodik a tanév alakul6 értekezletére a naplok és egyéb nyomtatvanyok
kiosztasardl, dijak beszedésérol.

Az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjan iskolalatogatasi bizonyitvanyt,
bizonyitvanymasodlatot allit ki.

Szervezi és iranyitja a diakigazolvanyok dijainak beszédét, a kitoltott igénylések
ellen6rzését, azok érvényesitését, megrendelését.

Kozremlikodik a személyzeti munka adminisztrativ jellegli feladatainak
ellatasaban.

Vezeti, gépeli a vezetdi, valamint nevelGtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

Gépeli a munkaterveket, beszamoldkat, feladatlapokat, hirdetéseket, ligyiratokat.
A felel6sok altal 6sszedllitott anyagok gépelését végzi az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés alapjan.
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- Masolja, irattarozza a tantargyfelosztast, 6rarendet, az alapdokumentumokhoz
kapcsolddo iratokat (ebédelés rendje, ligyeleti rend, délutani elfoglaltsdgok rendje,
tornateremrendje, stb.)

- Az intézményvezetO-helyettes tavollétében kozremiikodik a helyettesek
kijelolésében, kiirasaban.

- Irattarozza a tlizvédelmi- és munkavédelmi oktatasok, szemlék jegyz6konyvét.

- Az intézményben (alsé tagozat, felsé tagozat) a miikodés sordn felmeriild
barmilyen jellegli gondot, problémat tovabbit a gazdasagi vezeto felé.

- Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény miikodéséhez sziikséges
irodaszereket, nyomtatvanyokat.

- Felel6se az intézményi tankonyvrendelésnek, értékesitésnek.

- Felméri az intézmény sziikséges gyogyszer, és kotszerigényét, elvégzi annak
megrendelését.

- Kozremikdodik a leltdrozasi munkaban.
- Szervezi a dokumentaciés anyagok tarolasat.

- Az iskolatitkart kotelezi a munkavégzése soran hallott, olvasott informaciokkal
kapcsolatos titoktartas.

A felsoroltakon kivil ellatja azokat a feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza.

Jarandosaga:

A munkaszerz6désben a Mt. és Kjt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér.

Munkakér megnevezése: karbantarto

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkajaval segiti az intézmény zavartalan miikodését.

Feladata, kotelessége az iskolai nevel4-oktaté munka segitése, és a munkakorébe tartozo
feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.
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Munkateriilete az intézmény éptilete (Sz616sgyo6rok, Iskola u. 1.)

Naponta végzendd feladatok:

Az iskola épiiletét 6.30 6rakor nyitja a tanuléknak és pedagégusoknak.

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskola épiiletét, amennyiben valahol hibat észlel, az
elharitasara megteszi a bejelentést.

Ellenérzi a szennyvizrendszert, a vizcsapok allapotat, a kazdnhazat (melegviz-
szolgaltatas) és a jelentkez6 hibadkat kijavitja. Amennyiben nem tudja kijavitani, jelzi a
gazdasagi vezetdnek és az intézményvezetonek.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a javitasokat folyamatosan elvégzi.

Rendben tartja, illetve ellendrzi az épiilet helyiségeinek zarasara szolgal6 kulcsokat, hiany
esetén jelzi a gazdasagi vezet6nek.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi
meghibasodas esetén.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat
folyamatosan elvégzi. (szekrények, padok, székek)

Rendben tartja az intézmény kornyékét (seprés, kaszalas, gyomtalanitas)

A nagy szeméttarolokat Kkitiriti, valamint ellen6rzi, hogy a rendszeres szemétszallitas
megtortént-e.

Kiemelt, id6szakos feladatok

Részt vesz a sziinetekben torténd nagytakaritdsi munkakban, elvégzi a sziikséges
karbantartasokat.

A munka- és tlizvédelmi szemléken részt vesz, és segiti a felmertlt hibak javitasat.

Egyéb feladatok:

Felel6s, hogy az iskola tertiletén ne tartézkodjanak idegenek.
Az energiaval val6 takarékossag e munkakor ellatéjara is érvényes.

Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket kolcsonadni csak az iskolavezetés engedélyével
lehet.
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Az intézmény vagyonat képezd berendezésekért, felszerelésekért, szerszamokért
felel6sséggel tartozik. A karbantartashoz sziikséges eszkozoket, anyagokat tarolja, és
azzal takarékosan gazdalkodik.

Barmelyik teremben talalt targyat a neveldi szobaba vagy a titkarsagon leadja.
Meghibasodast, és mindennem rendellenességet koteles jelenteni az iskolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztito és fertdtlenitd szerek) tarolasa,
felhasznalasa a biztositasi adatlapok alapjan torténjen!

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, feladatokat,
amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Az egyéni munkarendet a munkaltatdéi jogkort gyakorl6 vezetd, a dolgoz6 munkakorébe
tatoz6 mas feladatok kijel6lésével barmikor modosithatja.

Jarandosaga:

A munkaszerz6désben a Mt és a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér.

Munkakér megnevezése: takaritono

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezeto
Munkabére: megbizasi szerzddése szerint

Munkajaval segiti az intézmény zavartalan miikodését.

Feladata, kotelessége az iskolai nevel4-oktaté munka segitése, és a munkakorébe tartozé
feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Munkateriilete a megjelolt intézményben a meghatarozott alapteriilet szerinti helyiségek
takaritasa, tisztitasa.

Amennyiben barmelyik tagintézményben helyettesitési feladatot kell ellatni, munkahelye
valtozé munkahely.
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Naponta végzendo feladatok:

Minden helyiség felseprése, tisztitdszeres vizzel torténo feltorlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, szlikség esetén lemosasa.

Mosdokagylok tisztan tartasa, kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.
Tablak lemosasa, ablakparkanyok portalanitasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Ruhasszekrények tisztan tartasa (amelyik helyiségben van.)

Szeméttartok kitiritése

WC-k takaritasa, fertGtlenitése

Tornateremben a tornaszerek (pad, zsamoly, szényeg) letorlése, a parketta
feltorlése nedves ruhaval.

Bejarati 1épcsok, jardak seprése, labtorlé kiporolasa.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval

Kiemelt, idO0szakos feladatok

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, illetve karbantartasi
munkak utan.

Fliggonyok, konyharuhak mosasa, vasalasa.

Egyéb feladatok:

Felel8s, hogy az iskola tertiletén ne tartézkodjanak idegenek.
Az energiaval valo takarékossag e munkakor ellatéjara is érvényes.

Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket kolcsonadni csak az iskolavezetés
engedélyével lehet.

A takaritasi eszkozoket tarolja, és azzal takarékosan gazdalkodik.

Barmelyik teremben talalt targyat a nevel6i szobaba leadja.
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- Meghibasodast, és mindenneml rendellenességet koteles jelenteni az
iskolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztito és fert6tlenitdé szerek) tarolasa,
felhasznalasa a biztositasi adatlapok alapjan térténjen!

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, takaritashoz
tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Az egyéni munkarendet a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetd, a dolgoz6 munkakorébe
tatoz6 mas feladatok kijel6lésével barmikor médosithatja.

Jarand6sag
- amunkaszerz6désben meghatarozott munkabér

- a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok
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