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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata és jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény az intézmény jogszerii mikodésének
biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus
rendjének garantilasa érdekében a Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
nevelOtestiilete az alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatisa a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és
kotelessége. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kdtelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvalodsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Allami jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. ¢évi L. torvény A Munka Toérvénykonyve

e 1992. ¢évi XXXIIL torvény A kozalkalmazottak jogallasarol

e 1997. ¢évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézmé-

nyekben torténd végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehaj-tasarol



e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésé-rol és a
koznevelési intézmények névhaszna-latarol

e 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyil-vanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az is-kolai tankdnyvellatas rendjérol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermek-joléti,
gyermekvédelmi intézmények, vala-mint személyek szakmai feladatairol és mii-kodésiik

feltételeirol

Egvhazi jogszabalyok

e 2005. évi VIIL toérvény az egyhaz intézményeirdl

e 3/2008. (VIL3.) orszdgos szabdlyrendelet az orszagos egyhdz bizottsdgainak
miitkodésérol

e 5/2008. (XIL.22.) orszagos szabalyrendelet az egyhazi oktatasi kiegészité tamogatas,
valamint az egyhazi kiegészit6 tamogatas korrekcios 0sszegének, és tartalékba helyezett

részének felhasznalasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékletét képezd szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezd
érvénytl.

A szervezeti és milkodési szabalyzat az fenntartdo, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Presbitériuma jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

1.3 Az intézmény jellemzGi, jogallasa és gazdalkodasi mddja
HIVATALOS JELLEMZOK

Az iskola hivatalos elnevezése: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
Az iskola OM azonositoja: 028475

Székhelye: 5666 Medgyesegyhaza, Luther utca 7.

Telephelye: 5666 Medgyesegyhaza, Jokai utca 3.

E-mail cime: scheneriskola@gmail.com



mailto:scheneriskola@gmail.com

Weboldala: http://scheneriskola.hu/schener/news.php

Az iskola tipusa: altalanos iskola, 1-8. évfolyamok

1.4 Az intézmény jogallasa
Onall6 jogi személyként mitkodd egyhazi fenntartast koznevelési intézmény ( EHTV.11. (1)
bekezdés szerinti belsd0 egyhéazi jogi személy, mely fenntartdjatol elkiiloniilt, 6nalld

koltségvetéssel rendelkezik.

Az intézmény alapitéja és fenntartoja:

Alapito6 szerv neve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

Alapité székhelye: 1085 Budapest, Ull6i 1t 24.

Alapitas éve: 2022

Alapitasrdl szol6 hatarozat szama: Orszagos Presbitérium 66/2022.(V.12.) évi hatarozata
Fenntart6 neve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhéz

Fenntarto6 székhelye: 1085 Budapest, Ull&i tt 24.

1.5 Az intézmény feliigyelete:
Feliigyeleti szerv: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (1085 Budapest, Ul16i tt 24.)

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az intézmény feletti szakmai, torvényességi €s gaz-
dasagi felligyeletet az egyhézi torvényben meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény tipusa:

Koznevelési intézmény, melyben altalanos iskola mitkddik. Az intézmény vallasi, vilagnézeti
tekintetben elkdtelezett intézményként mitkodik.

2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

2.1
5666 Medgyesegvhaza, Luther u. 7. (székhely)

-altalanos iskolai nevelés-oktatas
-nappali rendszerti
-also tagozat, felsd tagozat


http://scheneriskola.hu/schener/news.php

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa

- az intézmény alapfeladatban ellathatja a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye
alapjan a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt (integraltan) nevelhetd, oktathato
mozgassériilt, enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral,
egyéb  pszichés  fejlodési  zavarral  (stlyos tanulasi, figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) — ezen beliil: diszlexia, diszortografia, diszkalkulia,
diszgrafia és diszpraxia, kevert specifikus tanulasi zavarok; hiperaktivitas ¢és
figyelemzavar; szocio-adaptiv folyamatok zavara — kiizd6 gyermekek, tanulok nevelését
oktatésat.

- mindennapos testnevelés biztositdsdnak modja:
egylittmikodésben, megallapodas alapjan

- a testnevelés orak keretében megvaldsitott uszésoktatas modja:
egylittmiikodésben, megallapodas alapjan

5666 Medgyesegvhaza, Jokai u. 3.

- altalanos iskolai nevelés (also6 tagozat)

- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényu gyermekek,
tanulok nevelése- oktatasa
- az intézmény alapfeladatban ellathatja a szakérti bizottsag szakért6i véleménye
alapjan a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt (integraltan) nevelhetd, oktathatod
mozgassériilt, enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral,
egyéb  pszichés  fejlédési  zavarral  (stlyos  tanulasi, figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) — ezen beliil: diszlexia, diszortografia, diszkalkulia,
diszgrafia ¢és diszpraxia, kevert specifikus tanuldsi zavarok; hiperaktivitds ¢&s
figyelemzavar; szocio-adaptiv folyamatok zavara — kiizd6 gyermekek, tanulok nevelését
oktatésat.

- mindennapos testnevelés biztositdsanak maodja:
egyiittmiitkddésben, megallapodas alapjan

- a testnevelés orak keretében megvaldsitott tszdsoktatds modja:
egylittmikodésben, megallapodas alapjan

Az intézmény alaptevékenységén kiviil:

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

Az intézmény vallalkozéasi tevékenységet folytat eszkozeinek, szabad kapacitdsanak
hasznositasa érdekében, amely nem veszélyezteti az alaptevékenységbdl fakado kotelezettségei
teljesitését.



Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 400 6

2.2 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét az intézmény fenntartdja bizza meg a hatalyos jogszabalyi eldirasok és
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz belsd szabalyozasa szerinti, az Egyhdz intézményeirdl sz61o
2005. évi VIII. torvényben meghatarozott eljaras szerint, 6t évre. Az intézményvezetd felett a
munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult:

* az intézmény intézményvezetdje; ill. az igazgatdhelyettes

= tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado

2.3 Az intézmény gazdalkodasa és gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény 6nalldoan miikddo és gazdalkodo intézmény.

Az intézmény a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz orszadgos presbitériuma - az egyhazi
jogszabalyokrol szo16 2005. évi VI. térvény 4. § (1) bekezdése alapjan meghozott - 1/2017. (I11.
23.) orszagos szabalyrendelet az egyhazi gazdalkodo szervezetek gazdalkodasanak szabalyairol
sz016 szabalyrendeletben megfogalmazott, az egyhédzi gazdalkod6 szervezetek beszamoldsi
kotelezettségét, annak nyilvantartdsi, konyvvezetési rendszerét a szabalyrendeletben

meghatéarozottak szerint alkalmazza.

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil onalléan gazdalkodik. A koltségvetés el-
fogadasanak menetét a fenntart6 szabalyozza, elkészitése az intézmény feladata, amelyet az

Igazgatotanacs, majd az Orszagos Presbitérium hagy jova.

Amennyiben a koltségvetés modositasa valna sziikségessé, ugy a modositas elfogadasanak
menete megegyezik a koltségvetés elfogadasanak menetével. Mddositas sziikségessé valhat a
jogszabalyok valtozasa miatt, a miikodés sordn bekdvetkezd jelentds valtozas miatt. Az elfoga-
dott koltségvetésen beliil a kiadasi keretek felhasznalasardl az intézmény a szamviteli szabaly-

zatban megfogalmazottak szerint, 6nalléan rendelkezik.



Az intézmény gazdalkodédsaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat az intézményvezetd gya-
korolja, a gazdasagi vezetdvel egyeztetve. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utal-
vanyozasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. A gazdasagi vezetd
ellenjegyzési jogaval €lve, alairasaval igazolja, hogy az eldiranyzatok feletti rendelkezés gaz-
dasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéshez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all.

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

Az intézményi bélyegzOk haszndlatardl kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.4 Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyéara a Munka térvénykényvérol szolo 2012. évi 1.
torvény, valamint az egyhdzi torvényben meghatarozott szabalyok iranyaddak. Egyéb
foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari torvény-kényvrél szolo 2013. évi V. torvény az
iranyado. Ezen tilmenden az intézményben kozfeladat ellatasra alkalmazottak munkaidejét és
pihendidejét, eldmeneteli €s illetményrendszerét a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet, ill. a kézalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint kell megallapitani.



3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése

3.2 Az intézmény vezetGsége:

Az intézmény vezetdsége:

-az intézményvezeto,

-az intézményvezeto -helyettes(ek),

-az iskolalelkész,

-a gazdasagi-vezeto.
Az intézmény €lén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az intézményvezetd legfontosabb feladata az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa az
érvényes jogszabalyok, a fenntartd, a feliigyeleti szervek eldirasai és az intézményi szabaly-
zatok altal meghatarozott keretek kozott.
Az intézményvezetd pontos feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény alapjan a
fenntartd hatarozza meg az intézményvezetd munkakori leirdsaban. Az intézmény vezetdsége
konzultativ, véleményez0 ¢és javaslattevd joggal rendelkezik. A vezetdség hetente
(munkakdzosség vezetdkon, iskolalelkészen kiviil) tartja megbeszéléseit. A kibdvitett
vezetdségi tanacskozasait az intézmény havonta, vagy sziikség esetén tartja, megbeszélve

feladatait.



Az intézményvezetd felelds azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a diadkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény

cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

3.3 Az intézményvezetd jogkore és felelGssége

Az intézményvezetd koordinalja a teljes intézményt érint6 feladatok szervezését és lebo-
nyolitasat, képviseli az intézményt a hivatalos ligyintézések sordn, valamint a fenntarto felé.

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd-helyettes és az
intézmény munkavallaléi felett.

Az intézményvezetd jogkore és felelGssége a teljes intézmény vonatkozasaban:

a) a szakmai 6ndllosag teriiletén
-Az intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok kidolgozésa és modositasa a valtozo
jogszabalyi kornyezetnek megfelelden.
-Az intézmény Onértékelési rendszerének kiépitése és miikodtetése.
-A vezetdi és a belso ellendrzés megszervezése, hatékony mitkddtetése.

-Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

b) a szervezeti, miikodési 6nallosag teriiletén
-A dontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése.
- A miikddéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan.
- A feladatellatéasi helyek kozotti egyiittmiikddés, kapcsolattartas és informacidaramlas
kialakitasa és miikddtetése.
- Egylittmiikddés az intézmény partnereivel és a fenntartoval.
-A véros intézményeivel val6d egyiittmiikddés szervezése, irdnyitasa.
-Egészséges és biztonsagos feltételek megteremtése, a gyermek-, didk- és dolgozdi bal-
esetek megeldzése.
- Az intézményi szabdalyzatok és az intézményre vonatkozd egészségiligyi, munkavé-

"

delmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi és gazdalkodasi eldirdsok betartatasa.



c) a személyzeti és munkatigyi 6nallosag teriiletén
- Munkaltatdi jogok gyakorldsa a neveldtestiilet és a szakalkalmazotti kozosség tagjai
felett.

- A pedagogus etika normainak betartasa €s betartatasa.

d) az igazgatasi 6nallosag teriiletén
- Az intézményben a munkarend és az iigyvitel kialakitasa.
-Intézményi adatszolgéltatds biztositésa.
-A tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitése.
- A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok biztositasa.

- A nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 megszervezése.

e) a gazdalkodasi onallosag teriiletén
-Az intézményi koltségvetés elkészitése, betartdsa €s betartatasa. A koltségtakarékos
miikodés biztositasa.
-Palyazatokkal, szponzorok felkutatasaval az intézmény pénziigyi lehetdségeinek nove-
1ése.
- Palyézatiras. Palyazatok megvaldsitasa.
-Felel6s a gazdalkodasi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért, a végrehajtas ellendrzéséért.
Munkaltatéi feladatkdrében gyakorolja mindazon jogkoroket, amelyet a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarodl szo6lo térvény, a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz Torvényei és egyéb jogszabalyok munkaltatoi hataskorébe utalnak.
-Az  IgazgatOtanacs egyetértésével gondoskodik  az  intézmény  tervszeril
munkaerdgazdalkodasarol, a dolgozoknak a feladatellatdst segitd  képzésérdl,
tovabbképzésérol.
-Egyéb feladatai keretében fogadja az intézmény munkdjaval kapcsolatos kozérdekii
bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat, ezek alapjan dontéseket, intézkedéseket hoz.
-Kapcsolatot tart az allami irdnyitdé szervekkel, a fenntarto- és feliigyeleti szervvel, az
intézmény feladata és szakmai tevékenysége szempontjabol fontos szakmai szervezetekkel és
az iskola partnereivel.
- Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a Pedagdgiai Programot és

azokat elfogadasra a nevelGtestiilet, véleményezésre az Igazgatdtanacs elé terjeszti.
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- Koordindlja a beiskolazasi feladatokat

- Felel6s a tanul6 balesetek megeldzéséért és a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert

Rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas

elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato.

Hataskore

-Az intézmény pedagogiai vezetéjeként:

- munkatervi javaslatot készit és terjeszt a nevelOtestiilet el¢,

- dontést hoz az intézmény alapfeladataba tartozo feladatok személyi €s targyi feltételeirdl.
Ennek keretében jovahagyja a tantargyfelosztast, az dra- €s terembeosztasi rendet, engedélyezi
az egy napot meghalado tavolléteket, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Az intézmény
szervezeti felépitése

- dontéseket hoz az alapfeladat ellatasanak operativ iranyitasahoz,

- ellendrzi €s értékeli az intézmény dolgozoinak munkajat.

- Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tiizvédelmi, vagyonvédelmi feladatainak
ellatasarol, a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérdl, az ezzel dsszefiiggd
képzési €s ellendrzési feladatok ellatasarol.

- Szervezi és iranyitja az intézmény munkajaval kapcsolatos tervezési és belsd ellendrzési
feladatokat.

A gazdasagi ligyekben:

- az intézmény nevében teljes kotelezettségvallalasi joga van,

- utalvanyozasi joggal rendelkezik,

- ellendrzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik.

Munkaltatoként:

- az igazgatotanacs egyetértésével, munkaszerzddéssel alkalmazza az intézmény dolgozoit,
illetve szerzédést kot a szerzédéses munkaviszonyban alloé dolgozokkal,

- gyakorolja a munkaltato fegyelmi jogkdrébe es6 hataskorét,

Egyéb hataskore tekintetében:
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- gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi feladatainak
ellatasarol, a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérdl, az ezzel osszefiiggd
képzési és ellendrzési feladatok ellatasarol,

- szervezi ¢€s iranyitja az intézmény munkajaval kapcsolatos tervezési és belsO ellenérzési

feladatokat.

Dontési jogkore van:
- munkaltatéi feladatkorében a jogszabalyokban meghatarozott esetekben,
- az intézményi munka ¢és feladatmegosztas tekintetében,
- els6 fokon dont mindazon taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a jogszabalyok
hataskorébe utalnak. Az intézményvezetd feladatait vezetd munkatarsainak kozremiikodésével
latja el. Az intézményvezeto-helyettesek megbizatasat az igazgatotanacsvéleményezési jogkor

megtartasaval az intézményvezeto adja.

3.4 A gazdasagi szervezet felépitése, feladatkore

A koznevelési intézmény sajat gazdalkodasat a gazdasagi irodan keresztiil folytatja, amelynek
feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, éves
beszamolo elkészitése, valamint a kovetkez6 bekezdésben részletezett feladatok ellatasa. Az
intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény sajat koltségvetésével onalldan gazdalkodik. Az intézmény vezetdjének dontése €s
a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

Az intézmény vezetdje és ezzel a feladattal kiilon megbizott helyettese kotelezettségvallalasi
¢s utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasdgvezetd jogosult. Ellenjegyzési
jogaval ¢lve alairasaval igazolja, hogy a gazdasagi események gazdasagi szempontbol
jogszeriiek, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll. A gazdasagi
vezetd szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy, feladat- és hatdskore, valamint egyéni

feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

3.5 Iskolalelkész

Az iskolalelkészt az Orszagos Presbitérium valasztja meg, ennek hidnyaban a teriiletileg il-

letékes piispok kiildi ki. A munkaltatoi jogokat az MEE gyakorolja. Az iskolalelkész segiti az
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intézményvezetd munkajat az iskolai hitoktatas megszervezésében, valamint részt vesz az is-

kola keresztény arculatanak megvalositasaban

3.6 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd- helyettesek

e gazdasagi vezetd

e az iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel. Az intézményvezetd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartdsdval az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettes megbizast az
intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott iddre szol.
Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétiik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkéjat, ennek sordn — az
intézményvezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd

intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.

3.7 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd-helyettesek
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegi
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettesek
akadalyoztatdsa esetén atmenetileg a vezetdi operativ feladatok egy részét atruhazhatjak a

nevelOtestiilet egy tagjara. Ennek tényérdl a neveldtestiiletet tajékoztatni kell.
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3. 8 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdaskoreibdl dtadja az
alabbiakat.

e intézményvezetd-helyettesek szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményvezetd-helyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos

dontés jogat,

3.9 A pedagégiai munka ellenérzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata.
Az intézményben az ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és felelossége. A hatékony ¢és
jogszerti miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk €s pedagdgusok pedagogiai €s egyeb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e az intézményvezet6-helyettesek

e a munkako6zosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e didkonkormanyzat munkajat segitd tanar

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintett-tel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok

masolatat az irattarban kell 6rizni.
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Az intézményvezetO-helyettesek €s a munkakozdsség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk,
tovabba az intézményvezetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek
az ellendérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
intézményvezetd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jelleglieck lehetnek. A tanév sordn végrehajtandd
ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek

kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi Ordak  ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkako6zdsség-vezetok),

e tanitasi Ordk latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,

¢ a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyamaén,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhang-ban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) az alapdokumentum

b) a szervezeti és miikodési szabalyzat

C) apedagogiai program

d) a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddeésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatdnak rendje).
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4.1.1 Az alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikddését. Az intézmény alapdokumentumat a

fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

szdmara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét,® ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatdé ¢és szabadon valaszthatd tan-
oraifoglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

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

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak

rendjét,

12013

. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatéi iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaiddben barmikor tdjékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjdnak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
az iskolaszék, a sziili szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.> A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.
4.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézményvezet6 a felelos.
Az éves munkatervében rogziteni kell a felelos dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e r1észt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozoval az
intézményvezetdje megallapodast kot.
A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e a felelds dolgozo feladatait,

e aszikséges hataridoket,

e atankoOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

2 Ld. a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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e a felelés dolgozd dijazasanak modjat és mértékét (az aktualis jogszabalyoknak

megfelelden)

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan ¢és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket. A tankonyv felelds tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre. A sziildk a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal
kiadott igényl6lapon jelezhetik. Ennek benyujtdsaval egyiitt az iskolatitkdrnak be kell
mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara jutd dsszegnek legalabb huszonot szdzalékat tartds tankonyv, illetve
az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmdnyok vasarlasdra kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba
alloméanyaba keriil. Az iskola vezetdje kezdeményezi a fenntartondl annak a rdszorulod
tanulonak a tdmogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskola tankonyvtdmogatas rendszere
nem tudja megoldani. Az iskolatdl kélesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott
kart a tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a

kortiilmények figyelembe vételével az iskola igazgatoja hatarozza meg.

4.3 RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

A rendKkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.
Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben foglalkoztatott gyermekek €s dolgozoik biztonsagat €s egészseégét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy

a benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
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tudomdsara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény veze-t6jével, illetve barmely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezeto:
e az intézményvezetdje
e az intézményvezet6-helyettes
e tavollétiik eseten a megbizott személy
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e a fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltosagot;
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget;
e személyi sériilés esetén a mentdket;
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a tagintézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A bombariadét azonnal be kell jelenteni a renddrségen (107-es szam). A bejelentésnek a
kovetkezdket kell tartalmaznia:
e aveszélyeztetett épiilet pontos cime,

e abejelentés id6pontja s mddja,

a bejelentés pontos helye,

a bejelentd neve, telefonszama,

az épliletben tartozkodok létszama.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd utasitdsara az €piiletben tartézkodo
személyeket hosszu, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozz4 kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez, a helyi tlizriado terv szerint.

A tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

foglalkoztatast tartdo pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:
e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek, a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre

is gondolnia kell!
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A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, hogy nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitliritésével egyidejiileg — felelés dolgozok

kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetonek

tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendkiviili esemény miatt Kiesett orakat a nevelétestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozdsat a , Tlizriadd terv” c.

intézményvezetdi utasitds tartalmazza.
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A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a

dolgozokkal torténd megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az

intézményvezetdk a feleldsek.

o Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld
kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

e A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezeto a felel0s.

e A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az adott
intézmény minden gyermekére és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

e A tlizriad6 tervet €s a bombariadé tervet az intézmény folyosojan vagy az arra

kijeldlt helyen kell elhelyezni.

4.4 Inzulinfiiggé, cukorbetegségben szenvedo gyermekek specialis ellatasa:

Az Nkt. 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1. napjan hatilyba 1ép6 modositasa
értelmében: Kotelezettséget telepit a nevelési-oktatdsi intézményekre az inzulinfliggd,
cukorbetegségben szenvedd gyermekek indokolt esetben, intézményben megvaldsuld specialis
ellatdsanak megoldasa tekintetében. Az intézményvezetd az 1-es tipusu diabétesszel €10, az
intézménnyel jogviszonyban all6 gyermek részére a sziild vagy mas torvényes képviseld irdsos
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozadsaval foglalkozd egészségligyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt. 62. §
(1a) Az intézményvezetd — az ellatas megszervezésével Osszefliggésben — a pedagogus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat koézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottja szdmara eldirhatja a vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi
modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyis€gii inzulin beadasat [Nkt. 62.

§ (1b) bek.].
5. Az intézmény munkarendje

5.1 Intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil

legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
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Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld idében és

id6tartamban latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok munkaidejének beosztasat és eldmeneteli rendszerét a 326/2013 (VIIL.30.)
kormanyrendelet szabdlyozza. A jogszabalyban rogzitett feladatok korében a pedagodgus
szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében teljesitendd
feladatai koziil az intézményben teljesithetd feladatok korét és az intézményen kiviil teljesithetd
feladatok korét az intézményvezet6 hatarozza meg az intézményvezeto-helyettesek javaslatai
alapjan, a munkakori leirdsban. A munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznaldsdt a pedagéogus maga jogosult meghatarozni. A pedagdégusok napi
munkaidejét az orarend, az ligyeleti rend, a helyettesitések kiirdsa, és a munkatervben tlitemezett
programok szabalyozzak. Az intézmény vezetdje a munkaidére vonatkozé elirasait az 6rarend,
a munkaterv, a hét informdcioi, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikkség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén

is. A munkaid6-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.3 A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,
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f)

9)
h)

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, elokészitok stb.),
magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyad6é munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv

¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetoség

szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
)
K)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a  potlékkal elismert feladatok  (osztdlyfondki,  munkakdzdsség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részveétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszerve-zése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
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V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatdlyba 1ép6d meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.
A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezet6 vagy az intézményvezet6-helyettesek allapitjAk meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.
A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen.
A hidnyz6 pedagégus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.
Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi oOra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.
A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerQ helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, Ggy koteles szakszerli orat tartani, illetve a

tanmenet szerint elorehaladni.
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5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd ¢és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendiddé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza
meg. A napi munkaid6 megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasadgvezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval

torténik.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levO heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) szervezhetok.

A tanitédsi 6rdk idOtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hdzirend altal meghatarozott idében
kezdddik.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi ¢és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

5.6 Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat
kell tennie, ha:

a.) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b.) intézményvezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi

kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,
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C.) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az

osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d.) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és

a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e.) atvételnél az iskolavezetdje elbirja,

f.) a tanul¢6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.50 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény, tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 12:00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt. A kozoktatdsi intézménnyel
munkavallaloi és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard tanulok sziileit és a
fenntarto képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk

kell magukat.

5.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanulgja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsGsorban a kotelezd6 és a valaszthatd tanitdsi orakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok

tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitdsi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.9 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarattél 10 méter tavolsagra €s az iskola
parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas
¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt

all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szol6® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.10 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a

figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

3 Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél.
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A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatas

megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, digitalis kultura, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

5.11 A mindennapos testnevelés szervezése

Diékjaink szdmra a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,* amelybdl heti

harom Orat az orarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés oOrat

didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkdrben sportold tanuldk szaméra a vélasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 o6ra

foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az

4 A 2012/2013-as tanévben a 1 és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmené rendszerben vezetjiik be.
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intézményvezetdje a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a Kkiils0 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulék szadmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

e 1ésaz5. osztalyban (2013-t6l felmend rendszerben) pedig heti 1 draban néptanc oktatas

e a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleménye

szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt vehetnek

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kivili

orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol

naplot kell vezetni.

e A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkordk szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé

szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amusor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
¢és dolgozdi a hdzirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61t6zékben és rendben

kotelesek megjelenni.
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A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az

intézményvezetd-helyettesek a feleldsok.

A felzarkoztatasok, Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott

pedagbgus tartja.

A didkszinpad, feladata didkjaink szadmara kibontakozasi lehetdség biztositasa, produkciok

készitése az iskola €s a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell

szabalyozni.

6. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1 A nevelotestiilet

Az iskola legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve.

e Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja.
(az 6raadoknak nincsen dontési jogkorik).

e A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezleteket tartanak.

e A nevelOtestiilet a tanév soran az alabbi rendes értekezleteket tartjak:
alakul6- nevel6i- ¢és osztalyozo értekezletek, tanévnyitd, elsé félévet lezarod és
tanévzaro.

e Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivhat Ossze sziikség szerint az intézmény

vezetdje, vagy ha a neveldtestiilet 1/3-a kéri.
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Ha a sziildi munkakdzosség kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet meghatarozza miikkodésének és dontésének rendjét.

A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az
értekezlet helyét, idejét, a jelenlévok nevét, valamint a targyalt témékat. Az értekezlet
jegyzokonyvét az intézményvezetdje, a jegyzOkonyv vezetdje, valamint még egy
neveldtestiileti tag hitelesiti.

Az alapfeladatot kdzvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott felséfoku végzettségii

kozalkalmazottak tagjai a neveldtestiileti értekezletnek.

6.2 A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend ¢€s az éves munkaterv elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszdmolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozé vizsgara bocsatas,
tanulok fegyelmi iigyei,

intézményvezetoi, tagintézmény-vezetdi program szakmai véleményének tartalma.

6.3 A nevelétestiilet gyakorolja:

az intézményvezetd megbizdsaval Osszefliggésben a jogszabalyok 4ltal az intézmény

neveld-testiiletére atruhazott véleményezési hataskoroket,

e a neveldtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.4 A nevelotestiileti értekezlet hatarozatképes:

Ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos

rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok koziil legalabb 50% + 1 {6 jelen van.
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Ha a nevel6testiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely kérdésben, irdsban
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja azt megvizsgalja, és arra

30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl gondoskodik.

6.5 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyé neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymaéssal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlds biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mukdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek

e Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Osszeallitjadk az intézmény szamdra az osztalyozd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munka-jat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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6.6 A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzOsség szakmai és peda-gogiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasz-talatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznala-tat.

e Tajekozodik a munkakodzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1ddt kell biztositani szaméra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

7.Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.
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7.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd intézményvezetd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviselok segitségével az

alabbi iskolai kdzosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
e sziil61 munkakozosség,

e Intézményi Tanacs

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.
7.3 A sziil6i kozosség
Az iskolaban miik6dé sziil6i szervezet a Sziil6i Kozosség (Sz. K).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi kozosség elndke,
tisztségviseldi),
e asziildi kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi

moddjanak megallapitasa.

Sz.K vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az Sz.K véleményének a jogszabaly

altal eldirt esetekben torténd beszerzéseért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény

miukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
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szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-Oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat szervezeti
¢s mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az
iskolai didkonkormdnyzat €lén, annak szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban meghatarozottak

szerint valasztott didk-onkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgyllés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra

kell hozni.

A didkoénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —

az igazgatoOhelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,

e ahdazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
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e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod

bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.6.1 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, mun-kaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirésa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjisdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4ll6 feladatokrol, azok megol-déasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megol-dasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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7.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.7.1 Sziléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriil6 problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont

sziil6i értekezletet az igazgato hivhat 6ssze.

7.7.2 Tanéari fogadodérak
Az iskola valamennyi pedagégusa hetente 1 alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak

id6tartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést
folytatnia, a fogadodra idOtartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel

meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan

torténd idopontegyeztetés utan keriilhet sor

7.7.3 A szildk irdsbeli és telefonos tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplod vezetésével tesznek
eleget tajekoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a

digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztilyfonok a digitalis napld Utjan
tajékoztatja a sziildket a fogadoordk, a sziildi értekezletek idOpontjardl és mas fontos

eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

7.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas

folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
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eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezaradsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdrd dolgozatok megirasanak
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két (Iehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A témazaro

dolgozat jegye stlyozottan keriil be a naploba. (kettd jegynek szamit)

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkodzosséget érintdé dontéseket

iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksdg tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevel6testlilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapdokumentum,

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az intézményvezetd iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges

valtozasakor atadjuk.
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7.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az elozdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskolaegészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskolacgészségiigyi ellatast a
Medgyesegyhazi Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskolaegészségiligyi szolgalat szakmai
ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

7.8.1 Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanu-loinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat jarasi tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat a szervezési igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

7.8.2 Az iskolai védénd feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
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e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.
e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok elldatasira gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal muikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szlld eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
b) orvosi igazoléassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

A sziilé a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanul6 szamara elOzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét,

magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba.
A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hianyzasat a pedagogus a digitalis naploba bejegyzi. A mulasztott ordk igazolasat az
osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatdoval vagy az igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a

tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.3 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik. Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az

igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.4 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
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ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaléasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.5.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.
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Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljaradst meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoz-tatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

9.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé iddpontban a nyitva tartas

biztositasa,
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Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamadara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

9.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

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

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak

biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
f) tartés tankdnyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyhjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserébe

9.3 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsé szemé-lyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.
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9.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi

hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A nyomtatasért és a fénymasoldsért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell

megfizetni.

9.4 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniilik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezod
tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori

lehetdségek fiiggvényében valtozik.

9.5 A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idO6rdl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak

10. Munkakaori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbodl az osztalyfonokok és a munkakdzosség-vezetd munkakori leirdsat
kiilon készitjik el a pedagogusaink szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki, illetve
munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt

ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagégus munkakdri leirasat
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10.1. Intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

Munkakori leiras

Neév:

Oktatéasi azonosito:

Sziiletett:

Munkakdr megnevezése: pedagogus/ intézményvezeto-helyettes
Munkaviszonya: hatarozatlan idejt

Intézmény neve: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: 5666 Medgyesegyhaza, Luther u. 7.

Munkaideje: heti 40 ora, kotetlen munkaidd, kivéve a kotelezd tanitasi 6rak
Munkaltatoi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmai iranyitdja: intézményvezetd

Altaldnos kotelezettségei:

» Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz,

* A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.
* Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

* A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetd1 megbizzéak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
Pedagogusi feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

* aneveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian
koézvetitse,

 aneveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanul6 egyéni

képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,



fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

* a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi eépségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy06zodjon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye,

*» kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

« a gyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

» a sziil6ket €s a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

* a szUlo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

* az intézményvezetd megbizasa alapjan osztalyfonoki feladatot ellasson,

* ismerje az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban léssa el,

* részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi idoben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,

* sziikség esetén jelen legyen az osztadlyfonokok, a munkakdzosség-vezetdk €s az iskolai
vezetdk altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl.
rendkiviili sziil61 értekezleten),

* A munkaterveben meghatarozott idépontban, illetve ha a koriilmények ezt sziikségessé

teszik, tartson sziil6i értekezletet és alljon a sziilok rendelkezésére fogaddorakon.

Intézményvezetd-helyettesi feladatai, kotelezettségei:

Az intézményvezetO-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, részt vesz az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasdban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitdsdhoz..

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

* részt vegyen a pedagogiai program kialakitasaban az intézményvezetével és a munka-
kozosség-vezetdkkel egyiitt,

* részt vegyen az iskola éves munkatervének elkészitésében,
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* megszervezze a helyettesitést,

* iranyitsa, segitse és ellendrizze a szakmai munkak6zosségek munkajat a vezetéi munka-
megosztasban megjeldlt teriileten,

* kovesse az intézményegységét érintd jogszabalyi valtozasokat,

* fokozott figyelemmel kisérje a nevelok munkéjat, sziikség esetén oralatogatasokat végezzen,
szakmai tanacsaival segitse a neveld-oktato munkat,

* ellendrizze az adminisztracios munkat, kiilonos tekintettel a bizonyitvanyok és a torzslapok
pontos elkészitésére,

* vezetOtarsaival egyiittmiikddve elkészitse az intézmény oOrarendjét, javaslatot tegyen a
tantargyfelosztasra,

* véleményével segitse a beiskolazast,

» az altala iranyitott intézményegység elektronikus naplojat elékészitse a hasznalatra, beallitsa,
ellendrizze a feltoltést, kapcsolatot tartson a program tdmogatasaért felelds személlyel,

« aktivan részt vegyen a vezetdi €s egyeb értekezleteken,

» rendszeres referaljon az intézményvezetonek intézményegységének mikddésérdl, tapasz-
talatair6l: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az intézményvezetonek,

* kozvetleniil irdnyitsa az rabizott intézményegységhez tartoz6 iskolatitkar munkd;jat,
ellendrizze a statisztikai adatszolgaltatést,

* az intézményvezetd tavollétében dontson az intézményegységét érintd azonnali, operativ
kérdésekben, lehetdség szerint egyeztetve az intézményvezetdvel,

* az intézményvezetd tartds akadalyoztatisa esetén megbizas alapjan dontson az intézmény-
egysegét érintd halaszthatatlan tigyekben,

* véleményezheti az intézményegységét érintd személyi kérdéseket,

* az intézményvezetd felkérésére a pedagogusok életpalyamodelljéhez kapcsolodd mindsitd
latogatasok soran intézményi delegalt feladatokat lasson el,

* az intézményi Onértékelési csoportban aktivan részt vegyen és feladatokat lasson el,

* az intézményvezetd felkérésére a tanfeliigyeleti eljaras soran vezetdi szerepet toltson be.
Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

* Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tlizvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

* Amennyiben munkdjat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni, tavol-
maradésat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

 Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
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Medgyesegyhaza, 20

intézményvezetd
A munkakori leirast tudomésul vette, €s egy példanyt atvett:
pedagogus
10.2 Gazdasagi vezeté6 munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS
Munkakoér megnevezése: GAZDASAGI VEZETO
Munkakort betolté neve:
Alkalmazis feltételei: Felséfoku szakiranya végzettség, mérlegképes konyveld
1. Munkaideje:
e Heti munkaido: 40 ora

e Napi munkaidd beosztas: 8%°-16%
e Kotelezd oOra: -------------=-=-m----
2. Kinevezés: teljes munkaidds hatarozatlan idére sz6l6 munkaszerzédéssel
foglalkoztatott munkavallalé, személyével kapcsolatos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja

3. Folérendeltségi viszonyok: kozvetlen felettesei az intézményvezetd

4. Alérendeltségi viszonyok: technikai munkavallalok

5. Mellérendeltségi viszonyok:----------- ----

6. Tartos tavollét esetén helyettese: a kozvetlen felettese altal kijeldlt
munkavallalo

7. Tartos tavollét esetén helyettesiti: a kozvetlen felettese altal kijelolt
munkavallalo

8. Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
(5666 Medgyesegyhaza Luther utca 7.)
9. Munkateriilete: Luther utca 7. , Jokai utca 3.

Altalinos kotelezettségei:

e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

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

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért.
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Fo feladatok:

Az intézmény koltségvetésének és éves zarszamadasanak elkészitése az intézmény
vezetdjével tortént egyeztetés alapjan, valamint a torvények, rendeletek figyelembe
vételével.

A szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges gazdasagi feltételek biztositasa, az ezzel
kapcsolatos intézkedések megtétele.

Munkaszerzddések elkészitése, bérszamfejtés, bérutalas.

Személyligyi nyilvantartasok vezetése.

Bér, 1étszamnyilvantartas vezetése a jogszabalyi eldirdasoknak megfelelden.

Jarulék, adobevallas, statisztikak hataridore torténd elkészitése.

A gazdasagossag szem el6tt tartdsa mellett a kotelezettségvallalasok, a pénziigyi
kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez sziikséges intézkedések
megtétele.

A gazdalkodasi eredmények elemzése ¢és értékelése, ezekrdl az intézményvezetd
folyamatos tdjékoztatdsa, a gazdalkodasi hatékonysag novelése.

Felelos a szamviteli rend kialakitasaért, a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok
elkészitéséért.

Figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok alakulasat, ezekrdl az igazgatdval konzultal.
Figyelemmel kiséri a koltségvetés havi teljesitésének adatait.

Gondoskodik a tanulok altal fizetend6 téritési dijak beszedésérol, elszamoléasarol, az
intézmény pénzellatasarol

A hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasat megszervezi, biztositja a
biztonsagos pénzkezelés €s szallitas feladatait. A hazipénztar ellendri feladatait ellatja.
Kezeli a bankot, gondoskodik a szdmldk hataridében torténd atutalasaért.
Gondoskodik az elektronikus nyilvantartdsok vezetésérdl, azok fokonyvvel torténd
egyeztetésérol a szadmlarend alapjan

A leltarozéasi és selejtezési szabdlyzat alapjan iranyitja leltarozasi selejtezési
munkalatokat.

A Libra zart kdnyvelési rendszerben dolgozo kollégdk munkéjanak ellendrzése.
Pénziigyi, gazdasagi, személyligyi, szamviteli munkak elvégzésére kinevezett dolgozok
munkavégzésére vonatkozo ellendrzések megtétele.

Az igazgatd felhatalmazéasa alapjan egyes tligyekben (gazdasagi) képviseli az
intézményt.

Kozvetleniil az intézmény vezetdjének van aldrendelve. Az igazgatd tavolléte esetén az
altalanos igazgatd-helyettessel koteles egylittmiikddni.

Bejelentett alairasi jogkorrel rendelkezik, cégszerl alairo.

A gazdasagi vezetd ellenjegyzése nélkiil az intézményt terheld pénziigyi kihatast
kotelezettség nem vallalhatd és az intézmény kezelésében 1évd eszkdzoket érintd
intézkedés nem hozhato.

Felel6ssége nem érinti az intézmény igazgatojanak egyszemélyi feleldsségét és az egyes
tigyekért felelds dolgozok feleldsségét

Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- ¢&s
eszkozgazdalkodasanak iranyitasa, ellendrzése, koordinalasa a munka-, tliz- ¢és
egészségvédelmi eldirdsok betartasaval,
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az egyhazi fenntartasti iskolai intézmények koltségvetési szervekre vonatkozo
torvények €és egyéb jogszabalyok betartasa

a feliigyeleti szerv, az intézmény igazgatoja utasitasainak betartdsa ¢s betartatasa,

a munkafolyamatba ¢épitett pénziigyi ¢és gazdasagi feladatok ellendrzésének
végrehajtasa.

1. Jogosult

A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, érvényesitési és ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint jogosult:
- pénziigyi ellenjegyzésre, - érvényesitésre. Adohatosag elétti képviseletre jogosult,
alland6 meghatalmazas alapjan.

I11. Felelossége, hataskore

Elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyokra, a
fenntart6 iranymutatasaira.

Elkésziti és aktualizalja az intézmény koltségvetési alapokmanyat.

Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi beszamolojat, annak szémszaki és
szoveges részét.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a Képviseli-testiilet altal jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok teljesiilését, rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét a kiadasok
¢s bevételek alakulasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a feliigyeleti szerv nyilvantartasa és az intézmény
fokonyvi konyvelése egyezdségét.

Gondoskodik a kiilonb6z6é bevallasok, jelentések, kimutatdsok hataridore torténd
elkészitésérol.

Az NAYV fel¢ elektronikus Uton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.
Elkésziti az intézményi vagyonleltdr litemtervét, ellendrzi a selejtezés, leltdrozés
szakszerll végrehajtasat, feliigyeli a leltardsszesitok €s kiértékelések elkészitéseét

Az oktat6, neveld munka érdekeire figyelemmel iranyitja a gazdalkodast.
Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a konyv- és szamvitelre vonatkozo
szabalyok betartatasarol.

Segiti az oktatdssal kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat, az
elszdmoléasokat elkésziti.

Iranyitja a munka- ¢és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellendrzi a
vonatkozé szabalyok betartasat és betartatasat.

Az igazgatoval egyiittmiikddve beruhazasi, felujitasi és karbantartasi tervet készit, a
rendelkezésre all6 pénzosszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.
Folyamatosan aktualizalja, az intézmény gazdalkodasaval dsszefliggd szabalyzatokat, a
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.

A belso ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére intézkedési tervet készit
¢és gondoskodik annak végrehajtasarol.

Engedélyezi a technikai dolgozdk szabadsagolasat, a szakszeri helyettesitésrol
gondoskodik.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a be- és kifizetéseket.
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Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgéalaton, a tlizvédelmi,
balesetvédelmi oktatdsokon.

e Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

e Munkaidoben csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével tavozhat
munkahelyérol.

e Szabadsagat elsdsorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

e A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Jarandosag:

e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkodzok.

Az iskola tanuloirdl, dolgozdirol és az iskola belsé életérdl szerzett informacidkat hivatali
titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgat6ja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola
miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakdri leirds sziikségszerii
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 2022.szeptember 10.

mb. intézményvezetd

A fent leirtakat elolvastam, tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek tartom, a
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Datum: 2022. szeptember 10.

munkavallald
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10.3. Altalanos iskolai tanit6 munkakori leirasa

Munkakori leiras

Neév:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Munkakor megnevezése: tanitd

Munkaviszonya: hatarozatlan idej

Intézmény neve: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: 5666 Medgyesegyhaza, Luther u. 7.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatoi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmai iranyitoja: altalanos iskolai intézményvezet6-helyettes

Altaldnos kotelezettségei:

» Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz.

* A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
* Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

* A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
Feladatai, kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

* aneveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltuan
kozvetitse,

* aneveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuléd egyéni

képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,



fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

* a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi eépségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zodjon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye,

* kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

* a gyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

» a sziil6ket ¢s a tanulokat az dket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

* a szUlo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

* az intézményvezetd megbizasa alapjan osztalyfondki feladatot ellasson,

* ismerje az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el,

* részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi idoben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,

* jelen legyen az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk €s az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili
szulo1 értekezleten),

* A munkatervben meghatarozott idépontban, illetve ha a koriilmények ezt sziikségessé
teszik, tartson sziil6i értekezletet és alljon a sziilok rendelkezésére fogadoodrakon.

Az osztalyfénok feladatai:
Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutataSok
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

* Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezodit figyelembe véve. Segiti a kdzosség
kialakulasat.

» Egyiittmiikddik, 6sszehangolja, €s segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat,
latogathatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel8kkel
megbeszéli.

» Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkak6zdsségével, a tanitvanyait
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oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

» Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

* Sziil6i értekezletet tart. Az ellendrzd utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérél. Erdemi valaszt ad a sziilék és tanuldk iskolai
¢lettel kapcsolatos kérdéseire.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld napra kész vezetése,
félévi €s év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A
haladasi és az értékeld naplot havonként ellendrzi, a naplovezetésben talalhatd hianyossagok
esetén felhivja az osztalyban tanit6 tanarok, illetve szilikség esetén az iskolavezetés figyelmét.
* A bukasra 4ll6 tanulok sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulmanyi kotele-
zettségeinek nem tesz eleget, a sziilbket tajékoztatja a tanuld tovabb haladasanak feltételeirdl.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek,

fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb
juttatasokra.

* Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt alld feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a
kozosség tevékenységének eredményességet.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

» Részt vesz a kotelezd egészségiligyi alkalmassagi vizsgéalaton, a tlizvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

* Amennyiben munkéjat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb 1don beliil jelentenie kell kdzvetlen vezetdjének.

* Munkaiddében csak a kdzvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével tdvozhat
munkahelyérol.

 Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Medgyesegyhaza, 20

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomésul vette, €s egy példanyt atvett:
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pedagogus
10.4. Altalanos iskolai tanar munkakori leirasa
Munkakori leiras

Név:

Oktatéasi azonosito:

Sziiletett:

Munkakoér megnevezése: tanar

Munkaviszonya: hatarozatlan ideji

Intézmény neve: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: 5666 Medgyesegyhaza, Luther u. 7.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatoi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmai iranyitdja: altalanos iskolai intézményvezet6-helyettes

Altalanos kotelezettségei:

» Tudomasul veszi, ¢s tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

* A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi é€s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

» Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

* Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

* A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

* a neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian
kozvetitse,

» aneveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuléd egyéni
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képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat,

illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

* a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi eépségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve

a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,
* kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

* a gyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

» a sziil6ket €s a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

* a szUlo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

* az intézményvezetd megbizasa alapjan osztalyfonoki feladatot ellasson,

* ismerje az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el,

* részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi idoben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,

* jelen legyen az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk €s az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili
szulo1 értekezleten),

* A munkatervben meghatarozott idépontban, illetve ha a koriilmények ezt sziikségessé

teszik, tartson sziil6i értekezletet és alljon a sziilok rendelkezésére fogadoodrakon.

Az osztalyfénok feladatai:

Munkéjat az SZMSZ ¢és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi. Osztalya k6zosségének felelds vezetdje.

* Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezodit figyelembe véve. Segiti a kdzosség
kialakulasat.

 Egyiittmiikddik, 6sszehangolja, és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munka;jat, latogat-
hatja 6raikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

» Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyait

oktatd, neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel.
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* Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

* Sziil6i értekezletet tart. Az ellendrzé Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél. Erdemi valaszt ad a sziilék és tanulok iskolai
¢lettel kapcsolatos kérdéseire.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld napra kész vezetése,
felévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A
haladasi és az értékeld naplot havonként ellendrzi, a naplovezetésben talalhatd hianyossagok
esetén felhivja az osztalyban tanitd tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.
* A bukésra 4ll6 tanuldk sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanuld tovabb haladdsdnak
feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek,fogyatékos-
sagok, gyogyszerérzékenység). A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatasokra.

* Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldaséra
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

» Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tlizvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

* Amennyiben munkéjat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kdzvetlen vezetdjének.

» Munkaiddben csak a kdzvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével tdvozhat munkahelyérol.

» Szabadsagat elsdsorban az iskolai nyari szlinetben veszi ki.
Medgyesegyhaza, 20
intézményvezetd

A munkakori leirdst tudomasul vette, és egy példanyt atvett:

pedagogus
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10.5 Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Munkakoér megnevezése: Pedagdgia asszisztens
Munkakort bet6ltd neve:
Alkalmazss feltételei: Felso (kozép) foku végzettség €s pedagogiai szakképzettség

vagy pedagogus végzettség
1Munkaideje:

e Heti munkaido: 40 6ra
e . Napi munkaidd beosztas: 7°°-16%
e Osztott munkaid@:---------=-==-==-=------

2. Teljes munkaidds hatarozatlan idore sz6l6 munkaszerzédéssel
foglalkoztatott munkavallalo, személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja

3. Folérendeltségi viszonyok: kdzvetlen felettesei az intézményvezetd

4, Alarendeltségi viszonyok:------------------

5. Mellérendeltségi viszonyok: pedagdgus és pedagdgiai asszisztens
kollégak

6. Tartds tavollét esetén helyettese: az intézményvezetd altal megbizott
masik pedagogiai asszisztens

7. Tartds tdvollét esetén helyettesiti: eseti jelleggel helyettesitési rend

szerint

8. Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
(5666 Medgyesegyhaza Luther utca 7.)

9. Munkateriilete: 5666 Medgyesegyhaza Luther utca 7. és a Jokai utca 3.

Munkakor célja: Segiti a pedagogusok pedagogiai munkdjat, feliigyeli és gondozza a

rabizott gyermeket, gyermekcsoportot. Tanitasi eszkozoket, segédeszkozoket készit és
elokészit.
Altalanos kotelezettségei:

Tudomasul veszi, €s tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallési, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelos a nem kortltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat
eldir.

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a szlil6t a tanulot érintd napi eseményekrol
Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban
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e A kijeldlt tanulok/ tanuldcsoportok feliigyelete, kisérése, gondozésa.

e Vigyaz a tanulok testi épségére

e A pedagogussal egyiitt ligyeletet 14t el a tanitasi orak eldtt, a napkozis foglalkozasok
befejeztével, sziinidoben

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t

e Ebédeltetés soran a tanuld at-/visszakisérése az ebédlobe/ intézménybe, feliigyelet az
étkezés soran.

e Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat

e Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok el0készitése stb.)

e Egyezteti a pedagdgussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket

e Elokésziti a tandrai foglalkozasok sordn sziikséges eszkozoket

e Egyiittmiikodik a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegii oktatd, neveld munkaban

e A pedagogus irdnyitasaval kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben

e Kozremikddik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban.

e Betegség, rosszullét valamint iskolai baleset esetén a tanulok elsdsegélyben részesitése,
szlikség esetén a sziilok értesitése, helyi gyermekorvoshoz kisérése.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tlizvédelmi,
balesetvédelmi oktatasokon.

e Amennyiben munkdjat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja megkezdeni,
tdvolmaradasat a legrovidebb iddn beliil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

e Munkaid6ben csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével tavozhat
munkahelyérol.

e Szabadsagat elsdsorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki

Jarandosag:
e amunkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok.

Az iskola tanuloirdl, dolgozdirol és az iskola belsé életérol szerzett informaciokat
hivatali titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatoja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerti
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 2022. szeptember 10.

mb. intézményvezetd

A fent leirtakat elolvastam, tudomésul vettem, magamra nézve kotelezének tartom, a
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Datum:2022. szeptember 10.

munkavallalo
10.6 Iskolatitkar munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS
Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
Munkakort betolto neve:
Alkalmazis feltételei: érettségi, szakiranyu végzettség

1. Munkaideje:

e Heti munkaid6: 40 6ra
e Napi munkaidd beosztas: 730-16%
e Osztott munkaid@:-----------------

Teljes munkaidds hatarozatlan idére sz6l6 munkaszerzddéssel
foglalkoztatott munkavallalé, személyével kapcsolatos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja

Folérendeltségi viszonyok: kozvetlen felettesei az intézményvezetd
helyettes

Alérendeltségi viszonyok:------------------

Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagégus munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalo

Tartos tavollét esetén helyettese: az intézményvezetd altal megbizott
tgyviteli alkalmazott

Tartos tavollét esetén helyettesiti: : az intézményvezetd altal megbizott
tigyviteli alkalmazott

Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
(5666 Medgyesegyhaza Luther utca 7.)

Munkateriilete: Luther utcai székhely

Altalanos kotelezettségei:

Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkdtelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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Feladatai, kotelezettségei:

Az intézmény igazgatohelyettesének kozvetlen beosztottja, legfontosabb feladata az
oktatassal/szakmaval kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa.

A beérkez0 és kimend levelek iktatasa, hataridok nyilvantartasa, kimend levelek postazasa
Beérkezett levelek hazon beliili tovabbitasa

Faxok, telefonok fogadasa, inditasa

Kiils6 partnerrel torténd kapcsolattartds, idOpont egyeztetés, latogatok eldjegyzése,
fogadasa

Ertekezleteken jegyzékonyv vezetdi feladatok ellatasa

Beirasi naplok naprakész vezetése, tanuldi ligyek intézése

Tanuloi nyilvantartas naprakész rogzitése a KIR elektronikus rendszerben

Tanuloi felvétellel, kimaradéssal kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa

Gépelés, fénymasolas, szkennelési feladatok ellatasa

Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védénovel

A pedagdgusok hidnyzasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa

A bizonyitvanyok kezelése, rendszerezése visszaszedése

Bizonyitvanyok szigori szamadéasu nyomtatvanyként torténd nyilvantartasa, kezelése,
Orzése, selejtezése

Tanul6i balesetek jegyzOkonyvezése

Jelentkezési lapok nyilvantartasa

Aktiv részvétel ¢€s adatszolgaltatds az éves tanuldi normativa igényléssel és
konyvvizsgalattal kapcsolatos feladatok elvégzésében

Protokollal kapcsolatos feladatok teljesitése

A feladat ellatasdhoz sziikséges nyomtatvanyok beszerzésének kezdeményezése
Szakvizsgaval/érettségivel kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa.

Koteles a munkaltatojatol kapott — munkakorébe nem tartozo - feladatokat is atmenetileg
ellatni.

Felelossége kiterjed a hivatali titoktartdsra, iskolai bélyegz6 hasznalatara, okiratok, okirat
jellegti iratok kezelésére

Az e-naploval kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatdsa, egyeztetve a felelds
intézményvezet6-helyettessel.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelezd egészségligyr alkalmassagi vizsgalaton, a tlizvédelmi,
balesetvédelmi oktatasokon.

Amennyiben munkdjat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja megkezdeni,
tdvolmaradasat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kdzvetlen vezetdjének.
Munkaidében csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével tadvozhat
munkahelyérdl.

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jaranddsag:

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
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e a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok.

Az iskola tanuldirol, dolgozoirol és az iskola belso életérol szerzett informaciokat hivatali
titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatoja a munkakari leirasban nem szereplé feladatokkal is megbizhatja az iskola
mukodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakdri leiras sziikségszerii
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 2022. szeptember 10.

mb. intézményvezetd

A fent leirtakat elolvastam, tudomdésul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom, a
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Datum: 2022.szeptember 10.

munkavallalo

10.7. Konyvtaros munkakori leiras
Munkakori leiras

Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Munkakdr megnevezése: konyvtaros

Munkaviszonya: hatarozatlan ideji

Intézmény neve: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
Munkavégzes helye: 5666 Medgyesegyhéaza, Luther u.7.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatoi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmai iranyitoja: intézményvezetd

Altalanos kotelezettségei:
* Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben

elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

* A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

* Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani.
» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

» Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

* A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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Feladatai, kotelezettségei:

* Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gytijteményt. Ellatja az dllomény feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

* Felelds az allomany megovasaért.

» Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathato helyen kifliggeszti — mely tartalmazza a
konyvek, folyoiratok, egyéb informaciohordozdk igénybevételének és kdlcsonzésének rendjét.
* A muzealis értékii konyveket védett helyen tartja.

» Naponta biztositja a nyitvatartdsi idot, a dokumentumok kolcsonzését.

* Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével —a dokumentumokat.
zolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

» Megrendeli a folyoiratokat. Ezekbdl informacidkat ad tovabb. Vezeti a konyvtari statisztikat.
» Kozremiikodik a tankdnyvellatas szervezésében, a tartds tankonyvek kezelésében.

* [ranyitja a raktari rend fenntartdsat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét.

* Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

* Részt vesz a kotelezo egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tlizvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

» Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tdvolmaradasat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

» Munkaiddben csak a kdzvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével tdvozhat
munkahelyérol.

 Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandosag
» a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
* a vonatkoz6 jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett

véddeszkdzok
Medgyesegyhaza, 20
intézményvezetd
A munkakori leirast tudomasul vette, és egy példanyt atvettem:
munkavallalo

10.8 Rendszergazda munkakori leirasa
MUNKAKORI LEfRAS

Munkakoér megnevezése: Rendszergazda
Munkakort betoltd neve:
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Alkalmazas feltételei: Informatikai rendszergazda

1.. Munkaideje:

Heti munkaido: 40 6ra

* Napi munkaid6 beosztas: 8:00- 16:00

*  Osztott munkaidd:---------------=---=--=------—-
Teljes munkaidds hatarozatlan idore sz616 munkaszerzodéssel
foglalkoztatott munkavallalo, személyével kapcsolatos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja
Folérendeltségi viszonyok: kozvetlen felettesei az intézményvezetd
Alarendeltségi viszonyok:------------------
. Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalo
6. Tartds tavollét esetén helyettese: ------------------------
7. Tartos tavollét esetén helyettesiti:---------=---==-===--mmooumuv
8. Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
(5666 Medgyesegyhaza Luther utca 7.)
9. Munkateriilete: Luther utcai székhely

no

ok w

Altaldnos kotelezettségei:

*Tudomasul veszi, €s tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi,
vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz

*A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintet6jogi
felelosséggel tartozik.

+ Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi
eldirasokat betartani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran
okozott karokért és hibakert.

* A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd —
feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy
jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Feladatai, kotelezettségei:
» Az iskola oktatasi céljai, a tantervek ¢és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.
* Az élland6 mitkdddképesség érdekében biztositott szamara a
rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe €s a szamitastechnika terembe
bejutas lehetdsége. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.
» Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének
fenntartisara és a rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent
megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozésara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok.
» Az iskola anyagi lehetségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.
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» Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a
dokumentécidkat nyilvantartja, ellendrzi, felel0sséggel tartozik értiik
» FElvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az eléfordulod hibak felderitése érdekében. A
tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az
igazgatonak, ¢és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
» Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett
munkat.
+ Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo
személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
* Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetdnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.
* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
szoftverek miikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo
licencszerzddéseket nyilvantartja.
* Az intézmény 4ltal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok
megorzeéset.
* Azirodakban sziikséges (€s beszerzett) 11j szoftvereket installalja.
* Meghatarozott idonként biztonsagi adatmentést végez.
» Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a
szoftver jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer
biztonsagat vagy stabilitasat.
+ Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony,
biztonsagos iizemeltetésére.
* Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a
mindenkori allapothoz igazitja.
. Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi
jogokat karbantartja.
+ Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb
biztonsagi beallitasaira.
* A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor
jelszo) lezart boritékban atadja az intézményvezetdnek, €s azt elhelyezik a
pancélszekrényben.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:
* Részt vesz a kotelezd egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi,
balesetvédelmi oktatasokon.
* Amennyiben munk4jat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja
megkezdeni, tavolmaradésat a legrovidebb 1don beliil jelentenie kell kozvetlen
vezetdjének.
*  Munkaiddben csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével
tavozhat munkahelyérdl.

» Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
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Jarandosag:

* amunkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
* avonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett véddeszkozok.

Az iskola tanul6irol, dolgozéirol és az iskola belso ¢életérdl szerzett informécidkat hivatali
titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatdja a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszer
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 2022. szeptember 10.

mb. intézményvezetd

A fent leirtakat elolvastam, tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom, a
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Déatum: 2022. szeptember 10.

munkavallalo
10.9 Ugyviteli alkalmazott munkakéri leirds
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Ugyviteli alkalmazott

Munkakort betolté neve:

Alkalmazas feltételei: Kozépfokt végzettség
1. Munkaideje:
* Heti munkaidd: 40 ora
* Napi munkaidd beosztas: 7:30-16:00
* Osztott munkaidg:------------==-=--------
2. Teljes munkaidds hatarozatlan idére sz616 munkaszerzédéssel
foglalkoztatott munkavallalo, személyével kapcsolatos munkaltatéi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja
3. Folérendeltségi viszonyok: kdzvetlen felettesei a gazdasagi vezetd
4. Alarendeltségi viszonyok:------------------
5. Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo
6. Tartds tavollét esetén helyettese: az intézményvezetd altal megbizott
masik munkavéallalo

7. Tart6s tavollét esetén helyettesiti: eseti jelleggel helyettesitési

rend szerint
8. Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
(5666 Medgyesegyhaza Luther utca 7.)
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9. Munkateriilete: 5666 Medgyesegyhaza Luther utca 7. és a Jokai utca 3.
Munkakor célja: Az intézményi mitkodéssel kapcsolatos, jelen

munkakori leirdsban megjelolt adminisztracids, ligyviteli feladatok
elvégzése.

Altaldnos kotelezettségei:
*  Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi,
vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézmény, fenntartja a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz
* A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozik.
+ Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi
eldirasokat betartani.
+ Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
* Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran
okozott karokért és hibakért.
* A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd —
feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy
jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Feladatai, kotelezettségei:
* Havonta intézi az intézményre harul6 tanuléi étkeztetéssel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat:
- Etkezdi tanulok nyilvantartasa.
Sziilé1 nyilatkozatok rogzitése.
- Az étkezési kedvezményre jogositod hatarozatok nyilvantartasanak

vezetése.

- Napi jelentés a PRIZMA JUNIOR KFT. felé az étkezokrol.

- A, Napi létszam” tablazatban rogzitett adatok Osszesitése, lezarasa
minden hénap végén.

- Minden hét utolsé munkanapjan megkiildi az étkezési adagok
elérendelését az étkeztetést biztositd cég részére.

- Az eldre leadott heti elérendelést naponta modositja a napi étkezd
gyermekek 1étszamanak megfelelden (hidnyzas).

* A heti étkezOk szdmat minden pénteken lezarja, az adatokat megkiildi
az étkezést biztosito cégnek.

+  Etkezési téritési dijak beszedése.

* Vezeti a MENZANET program azon részét, mely az intézmény iskolai
étkeztetéshez kapcsolddo adatokat, informacidkat kezeli.

* A karbantartassal kapcsolatos napi tigyviteli feladatok elvégzése, a
sziikséges dokumentacio vezetése- bejelentés, nyilvantartas, utokovetés- az elektronikus
karbantartasi feliilet kezelése.

» Aktivan részt vesz az iskolai programok, rendezvények eldkészitésében,
szervezésében, lebonyolitdsdban.

* Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

* Vezeti a pénztart, bizonylatokat rogzit a LIBRA-ban.

*  Bejovo, kimend szamlak rogzitése a LIBRA-ban.

Tanulok részére havi buszbérlet megrendelése.

» Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a

munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.
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Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

» Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a
tizvédelmi, balesetvédelmi oktatasokon.

* Amennyiben munk3ajat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja
megkezdeni, tdvolmaradésat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kdzvetlen vezetdjének.

* Munkaiddben csak a kdzvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével
tdvozhat munkahelyérdl.

. Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki

Jarandosag:

* amunkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

» avonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett védoeszkozok.

Az iskola tanulo6ir6l, dolgoz6irdl és az iskola belso életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatoja a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszeri
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhéza, 2022. szeptember 10.

mb. intézményvezetd

A fent leirtakat elolvastam, tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom, a
munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Datum:2022. szeptember 10.

munkavallald
10.10 Portas munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Portas
Munkakort betolté neve:
Alkalmazas feltételei: 8 altalanos/szakmunkdés végzettség/érettségi

1. Munkaideje:

* Heti munkaido: 40 ora

* Napi munkaidd beosztas: 730-1600

* Osztott munkaidg:-------------

2. Teljes munkaidds hatarozatlan id6re sz616 munkaszerzddéssel
foglalkoztatott munkavallald, személyével kapcsolatos munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja

3. Folérendeltségi viszonyok: kdzvetlen felettesei a gazdasagi vezetd

4. Alarendeltségi viszonyok:---------=--------
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5. Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalo

6. Tartos tavollét esetén helyettese: a kozvetlen felettese altal kijelolt
takarito

7. Tartos tavollét esetén helyettesiti: a kozvetlen felettese altal kijelolt
takarito

8. Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
(5666 Medgyesegyhaza Luther utca 7.)

9. Munkateriilete: Luther utcai székhely: porta, konyha, iskolagyiimdlcs
tarolo helyiség, napkdzben a Luther utcai épiilet folyosoi.

Munkakor célja: A portai teendOk ellatasa, a tizorai és a délutani uzsonna, az iskolatej €s az
iskolagyiimdlcs kiosztasa, rabizott munkateriilet rendszeres tisztantartdsa, a mindennapi
higiénikus kornyezet biztositdsa. Mindennemii olyan takaritdsi munka elvégzése, amely
biztositja az épiilet allando tisztan tartasat.

Altalanos kotelezettségei:

* Tudomadsul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi,
vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhéz

* A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozik.

+ Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi
eldirasokat betartani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran
okozott karokért és hibakért.

* A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével 6sszefliggd —
feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

Feladatai, kotelezettségei:

* Az intézmény nyitasaval zarasaval kapcsolatos teendok elvégzése.

+ Az érkezd idegeneket, sziildket, gyermekeket ttbaigazitja.

* A sziloket eligazitja az igazgatd, illetve a pedagoégusokhoz.

+ Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne
tartozkodjanak.

* Minden reggel a Luther, illetve a Jokai utcai épiiletben osztalyonként
Osszeirja a hianyzo tanulokat.

+ A talélat targyakat megorzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

« Atveszi a beszallitotol az iskolatejet és a gytimolcsot.

+ Kiadagolja és kiosztja az iskolatejet illetve gylimdlcsot az osztalyoknak.

* Kiosztja a tanuldknak a tizorait €s az uzsonnat az erre kijelolt helyen.

* A konyha a porta és a kijelolt teriilet tisztasagaért felel.

» Sziikség esetén délelott takaritja a sz€khely épiilet folyosoit (felsdprés,
felmosas).

* Az intézmény miikddésével osszefiiggd barmilyen problémat észlel,
azonnal értesiti a miiszaki vezet6t vagy a karbantartokat.

* Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tlizrendészeti
eléirasokat.
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* A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében a miiszaki vezetd altal
megszabott munkarendben takaritast végezhet €s raktarrendezést az intézmény egész
teriiletén.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

» Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a
tizvédelmi, balesetvédelmi oktatasokon.

* Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja
megkezdeni, tavolmaradasat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

* Munkaiddben csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével
tavozhat munkahelyérdl.

» Szabadsagat elsdsorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
Jarandosag:

* amunkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

» avonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett védoeszkozok.

Az iskola tanulo6iro6l, dolgoz6irdl és az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatoja a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszeri
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 2022. szeptember 10.

mb. intézményvezetd

A fent leirtakat elolvastam, tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom, a
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Datum:2022. szeptember 10.

munkavallalo
10.11 Karbantarté munkakori leirasa
MUNKAKORI LEfRAS

Munkakor megnevezése: Karbantarto
Munkakort betolté neve:
Alkalmazas feltételei: 8 altalanos/ szakmunkas végzettség/ érettségi

1. Munkaideje:

* Heti munkaidd: 40 ora

* Napi munkaidd beosztas: 6:00-14:00
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* Osztott munkaidd:--------

2. Teljes munkaidds hatarozatlan iddre sz6l6 munkaszerzddéssel
foglalkoztatott munkavallald, személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja

3. Folérendeltségi viszonyok: kdzvetlen felettesei az intézményvezetd

4. Alarendeltségi viszonyok:------------------

5. Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo

6. Tartos tavollét esetén helyettese: a kozvetlen felettese altal kijeldlt nem
pedagogus dolgozd

7. Tartos tavollét esetén helyettesiti: a kozvetlen felettese altal kijelolt nem
pedagogus dolgozd

8. Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
(5666 Medgyesegyhaza Luther utca 7.)

9. Munkateriilete: Luther utca 7. szam alatti épiilet udvari szerszamtarolo,
miifiives palya és kornyéke, épiilet el6tti kosarlabda palya. A Jokai 3. szam alatti épiilet, és a
hozza tartozo6 udvar rész.

Altalanos kotelezettségei:

* Tudomadsul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi,
vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézmény, fenntartéja a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhéz

* A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozik.

» Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran
okozott karokért és hibakert.

* A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd —
feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdaly, intézményi
szabalyzat eldir.

Feladatai, kotelezettségei:

* A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évo butorok, (székek,
asztalok, szekrények, nyilaszarok stb.) szemléltetd eszk6zok, tornaszerek €s egyéb
berendezési és felszerelési targyak javitasara.

* A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, €s
vizszerelési munkalatokra is. (izz0, neon csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése,
vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.)

+ Karbantartési feladatai kiterjednek az épiilet kiviili, de az intézményhez
tartozo6 udvari jatékokra, butorokra is.

* Napi rendszerességgel ellendrzi az épiilet kazanjait, szlikség esetén
beavatkozik a miikodésiikre, amennyiben nincs jogosultsdga erre a feladatra tajékoztatja
kollégdjat és a miiszaki vezetot.

» A karbantartési feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodo
folyamatos munkat igényelnek, ennek megfeleléen a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente
at kell vizsgalni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

* A nagyobb javitast igényld munkaékat 6ssze kell irni, meg kell allapitani
az anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére
anyagigénylést sziikséges 0sszedllitani és beszerezni.
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* Az intézmény titkarsagan hibabejelentd flizet van rendszeresitve,
amelybe az észlelt hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani.

*  Munkavégzése sordn kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi,
baleseti - tlizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegii meghibasodasokat soron kiviil koteles
javitani.

» Sziikség esetén a miiszaki vezetd utasitasainak megfelelden osszegytijti,
illetve eltakaritja az intézmény udvaran eléfordulé nyesedéket, lombot illetve havat.

* Vezeti az eldirasoknak (tlizvédelmi-, munkavédelmi) megfeleléen a
poroltd és a menekiilési utvonal ellendrzési naplojat.

Munkakor ellatdsaval kapcsolatos kotelezettségek:

» Koteles a baleset-, munka-és tlizvédelmi elbirasokat betartani!

«  Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

* Jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munka idejében ellatni.

* Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon
elrendelés alapjan talmunkat végezni.

+ Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaiddt pontosan betartani, a munkaidét munkéval tolteni.

* A munkakori leirasban szerepld. ill. hataskorébe tartozo feladatok
végrehajtasa soran az okozott karokért fegyelmi €s anyagi feleldsséggel tartozik.

»  Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint végezni.

» Koteles munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre torekedni
az intézmény mas dolgozdival.

» Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a
tizvédelmi, balesetvédelmi oktatasokon.

* Amennyiben munk4jat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja
megkezdeni, tavolmaradésat a legrovidebb 1don beliil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

* Munkaiddben csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével
tavozhat munkahelyérdl.

» Szabadsagat elsdsorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
Jarandosag:

* a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

* avonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett véddeszkzok

Az iskola tanuloirol, dolgozoirdl és az iskola belso életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatdja a munkakdri leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miitkodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerii
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 2022. szeptember 10.

mb. intézményvezetd

A fent leirtakat elolvastam, tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom, a
munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Détum: 2022 szeptember 10.

munkavallalo

10.12 Gépkocsivezeté6 munkakori leirasa
MUNKAKORI LEfRAS

Munkakdr megnevezése: Gépkocsivezetd
Munkakort betolté neve:
Alkalmazas feltételei: 8 altalanos/ szakmunkas végzettség/ érettségi

1. Munkaideje:

* Heti munkaidd: 40 ora

* Napi munkaid6 beosztas:----------------------

* Osztott munkaidé:  600-1100 5 6ra

1400-1700 3 o6ra

A gépkocsivezetdi feladatok esetén a napi munkaidd a munkaltaté altal
meghatarozottak szerint, a napi pihendidé figyelembevételével modosul.

2. Teljes munkaidds hatarozatlan idére sz616 munkaszerzédéssel
foglalkoztatott munkavallald, személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja

3. Folérendeltségi viszonyok: kdzvetlen felettesei az intézményvezetd

4. Alarendeltségi viszonyok:------------------

5. Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalo

6. Tartds tavollét esetén helyettese: ----------------------

7. Tartos tavollét esetén helyettesiti: a kozvetlen felettese altal kijelolt

dolgozot

8. Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
(5666 Medgyesegyhaza Luther utca 7.)

9. Munkatertilete:- mmmmmmmmeee
Munkakdr célja: Az intézmény altal miikodtetett iskolabusz vezetése, menetidd kdzotti
szlinetekben portai szolgalat ellatasa.

Altaldnos kételezettségei:

* Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi,
vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézmény, fenntartéja a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhéz

* A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozik.

+ Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi
eldirasokat betartani.

+ Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran
okozott karokért és hibakert.

+ A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefliggd —
feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.
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Feladatai, kotelezettségei:

* Az iskolabusz gépjarmiivezetdi feladatainak ellatasa, az intézménybe
vidékrol bejard tanuldk szallitasa:

1. Medgyesegyhaza-Gabortelep-Medgyesbodzas- Medgyesegyhaza

2. Medgyesegyhaza-Bankut- Medgyesegyhaza,

3. Medgyesegyhaza- Pusztaottlaka- Medgyesegyhaza

vonalakon, mely menetrend pontos meghatdrozasa tanévenként aktualizalasra keriil.

* A gépjarmii hasznalati szabalyzatnak megfeleléen a torvényi
eléirasokat megtartva vezeti az iskolabuszt.

* A gépjarmii KRESZ- szerinti miiszaki allapotanak megorzése,
biztositasa, a KRESZ tartozé¢kok miikodoképes allapotanak, meglétének ellendrzése, esetleges
hianyossagok jelentése.

+ Tanitasi napokon, koteles az iskolank tanuloit a felettese altal megjelolt
id6épontban at — és visszaszallitani.

* Tanulmanyi kirdandulasok alkalmaval az adott tanuldcsoport
rendelkezésére all egész nap.

+ Kaoteles gondoskodni a sziikséges iratok beszerzésérdl, eldirasszert
vezetésérdl (menetlevél stb.)

* A soros szervizelésre bejelenti, elviszi a buszt, ennek idopontjat elére
jelzi felettesének.

* A buszt kiviil — beliil tisztantartja, rendszeresen lemossa.

* Gondoskodik a gépkocsi lizemanyaggal valo feltoltéseérol.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

* Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a
tizvédelmi, balesetvédelmi oktatasokon.

* Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja
megkezdeni, tdvolmaradasat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

* Munkaiddben csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével
tadvozhat munkahelyérdl.

» Szabadséagat elsdsorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandosag:

* a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

* avonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett véddeszkzok

Az iskola tanuloirdl, dolgozoirdl és az iskola belsd €életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatoja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola
mitkddésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszerii
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 2022.szeptember 10.

mb. intézményvezetd
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A fent leirtakat elolvastam, tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom, a
munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Détum: 2022. szeptember 10.

munkavallalo
10.13 Takarito munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdr megnevezése: Takarito
Munkakort betolté neve:

Alkalmazas feltételei: 8 altalanos/szakmunkés végzettség/érettségi
1. Munkaideje:

* Heti munkaido: 40 Ora
* Napi munkaidd beosztas:
¢ Osztott munkaid6:  600-800 2 ora

1230-1830 6 ora

2. Teljes munkaidds hatarozatlan idére sz616 munkaszerzddéssel
foglalkoztatott munkavallald, személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja

3. Folérendeltségi viszonyok: kdzvetlen felettese a gazdasagi vezetd

4. Alérendeltségi viszonyok:------------------

5. Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalo

6. Tartos tavollét esetén helyettese: a kozvetlen felettese altal kijelolt

takarito

7. Tartos tavollét esetén helyettesiti: a kozvetlen felettese altal kijelolt
takarito

8. Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
(5666 Medgyesegyhdza Luther utca 7.)

9. Munkateriilete: Luther utcai székhely: hosszu folyosos épiilet, technika
terem, az épliletrészhez tartozé 3 mellékhelyiség, a folyoso, B2-es tanterem.
Udvar: hossztufolyosoés épiilet eldtti udvarrész a palya szé€l€ig, hosszufolyosos épiilet elotti
utcafronti jardaszakasz, f6bejaratnal talalhato burkolt udvarfeliilet.

I. Munkakor célja
A rabizott munkateriilet rendszeres tisztantartasa, a mindennapi higiénikus kdrnyezet
biztositdsa. Mindennemii olyan takaritasi munka elvégzése, amely biztositja az épiilet tisztan
tartasat.

Altaldnos kotelezettségei:

*  Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi,
vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz

* A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozik.
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+ Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi
eldirasokat betartani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran
okozott karokért és hibakért.

* A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefliggd —
feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

» Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a
tizvédelmi, balesetvédelmi oktatasokon.

* Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja
megkezdeni, tavolmaradasat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

* Munkaiddben csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével
tavozhat munkahelyérdl.

» Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

. Fo feladatok
Napi gyakorisaggal:

» Kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, irodahelyiségeket,
padloézatukat felmossa.

» Sziikség szerint porszivozza a szOnyegeket.

» Takaritja a tanuldi és a tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti, kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket.

* Lemossa a WC- kagylokat ¢s az iilokéket, naponta fertétleniteni azokat,
szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, a mosdokagylokat, csaptelepeket.

* Rendszeresen tisztitja, fertdtleniti az ivovizrendszer kifolyoit.

« Tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és
teriiletéhez tartozo szamitogépek billentytizetét, egerét.

+ Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett
szemétgylijtdedény rendszeres liritése, tisztitasa.

+ Ugyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagito
eszkozok kikapcsoldsara, a nyitott ablakok bezarasara.

» Elvégzi a bejarati 1épcsOk, jardak soprését, 1abtorlok portalanitasat.

* Gondoskodik az épiilet koriili, szamara kijeldlt teriilet és a burkolt
tertilet tisztan tartasarol, felszedi a szemetet, a burkolt feliileteket felsopri, a zold hulladékot
Osszegereblyézi, felszedi.

» Délutani o6radkban tantermeket sziikség szerint kinyitja, gondoskodik
azok zarésarol.

* Reggel a busszal érkezo kisgyermekek atkisérése a Jokai utcai
telephelyre.

Heti gyakorisaggal:

« Ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok, berendezési targyak, tablak, képek,
tablak, villanykapcsoldk, radidtorok portalanitasa, lemosasa.

» Pokhalozas

+  Ontdzi, portalanitja a tantermekben és a folyosokon 1évé viragokat.

* A legionella fertdzés megel6zése érdekében elvégzi a hasznalaton
kiviili vizrendszer-elemek heti rendszerességii, 5 perces atfolyasat.
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» Elvégzi a haszndlati melegvizrendszer hasznalaton kiviili szakaszai
esetében a rendszer legmagasabb homérsékleten torténd 5 perces kifolyasat.
Alkalmanként végzend6 teendok:

» Parkettdk, laminalt padlok, hidegburkolati padlok apoldszerrel torténd
kezelése.

* Elvégzi az iskola takaritasanal, festésnél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal a takaritasi feladatokat.
Idészakonként végzendd teenddk:

* Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

* A fliggbnyOk mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

* Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa,
padlozat felmosasa, fényezése, a radidtorok lemosasa.

* A nyari sziinet alatt- szabadsagon kiviili- a viragok ontozése.

* A virdgladak rendben tartasa.

* A tanitasi sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek
kitakaritasa.

«  Oszi lombhullatas id3szakban teriiletétdl fiiggetleniil a lehullott
falevelek 0sszegytjtése.
I11.Jogosult, hataskore

* A munkdjahoz sziikséges tisztitoszerek, takaritdeszkozok folyamatos,
igény szerinti biztositasahoz.

* A vonatkozo szabalyzatoknak megfelelden a munkaruha, védéruha
juttatashoz.

* A munkakdzi sziinethez.

IV. Felelds

* Személyes feleldsséggel tartozik teljes munkakori feladatkorére és
tevékenységre kiterjedden az intézmény vezetdjének.

+ Felelds a rabizott tisztitoszerek gazdasagos és biztonsagos
felhasznalasaért, a tisztitoeszkozok rendeltetésszerti hasznalataért.

» Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

* A teriiletén észlelt meghibasodéasokat, esetleges rongalast, karokozast
haladéktalanul koételes jelezni elsdsorban kozvetlen felettesének, vagy az intézményvezetés
valamely tagjanak!

» Takaritason kiviil felelds:

0 tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

0 az intézmény vagyontargyainak védelméért.

0 atantermekben €s egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuloi
eszk0zok sértetlenségéért.

0 az elektromos arammal val6 takarékossagaért.

0 a balesetmentes munkavégzésért.

V. Kotelezettsége

+ Kaoteles a baleset-, munka-¢s tlizvédelmi eldirasokat betartani!

» Ismeri a munkavégzéshez sziikséges NNK eloirasokat, szakhatosagi
rendeleteket, eldirasokat stb.

«  Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.
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+ Jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

* Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon
elrendelés alapjan talmunkat végezni.

» Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaiddt pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

* A munkak®dri leirdsban szerepld. ill. hataskorébe tartozo feladatok
végrehajtasa soran az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

+ Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint végezni.

+ Koteles munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkddésre torekedni
az intézmény mas dolgozdival.

Az iskola tanul6irol, dolgoz6irol és az iskola belso életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatdja a munkakdri leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerti
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 2022.szeptember 10.

mb. intézményvezetd

A fent leirtakat elolvastam, tudomésul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom, a
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Datum: 2022. szeptember 10.

munkavallalo

11.Z.aro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja az

a sziil61 kozosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

112 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellenérzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil

modosithatok.
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12. Legitimaciok
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara és jovahagyasara vonatkozo
zaradékok

A Schéner Mihdly Evangélikus Altaldanos Iskola Diakdnkormanyzatanak
képviseletében aldirasommal tandsitom, hogy a Didkdnkormanyzat az intézmény
Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatat véleményezte és elfogadta.

Kelt. Medgyesegyhéza, 2023. marcius 13.

Hegediis Kitti
DOK segitd pedagdgus

A Schéner Mihaly Evangélikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat az intézmény neveldtestiilete 2023. év marcius hé 13. napjan tartott
iilésén véleményezte €s elfogadta.

Kelt. Medgyesegyhéza, 2023. marcius 13.

NFESEGY
po¥t ”l,)

* Futaki J aﬁ@k
mb. 1ntezmenyvezétp/>
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MAGYARORSZAGI EVANGELIKUS EGYHAZ / a\ﬁ;,,\
, , L e ——
NEVELESI - OKTATASI BIZOTTSAGA

Jegyz6konyvi kivonat

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz nevelési-oktatasi bizottsaga 2023. junius 14-én
tartott tilésén a kovetkezd hatarozatot hozta:

94/2023. (VI. 14.) nevelési-oktatasi bizottsagi hatarozat
a medgyesegyhazi Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola kéznevelési
intézmény alapdokumentumanak moédositasarol
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz nevelési-oktatdsi bizottsdga az egyhaz
intézményeirdl sz616 2005. évi VIIL torvény 4. § (2) bekezdése alapjan, medgyesegyhazi
Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola pedagégiai programjanak, szervezeti és
miikddési szabalyzatanak és hazirendjének mdédositasat tAmogatja.

Budapest, 2023. junius 15.
A kiadmany hiteles.

arga Marta
osztalyvezetd
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