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1. Altalanos rendelkezések

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

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény az intézmény jogszerii mikddésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus
rendjének garantilasa érdekében a Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
nevelOtestiilete az alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és mukodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény mitkodésének
szabalyait a jogszabalyok daltal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és
kotelessége. A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és megtartasa
azoknak is kdotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Allami jogszabalvok

e 2011. ¢évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. ¢vi L. torvény a Munka Torvénykonyve

e 2023. ¢évi LII torvény a pedagdgusok 1 €letpalyajarol

e 1997. évi XXXI. térvény A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

e 2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanités, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol



e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik

feltételeirol

Egvhazi jogszabalyok

e 2005. évi VIIL. térvény az egyhaz intézményeirdl

e 3/2008. (VIL3.) orszagos szabalyrendelet az orszagos egyhaz bizottsdgainak
miikodésérdl

e 5/2008. (XII.22.) orszagos szabalyrendelet az egyhazi oktatasi kiegészitd 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 milkddési szabalyzat és mellékletét képezd szabdlyzatok, igazgatdi utasitdsok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll.

A szervezeti és milkddési szabalyzat az fenntartd, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Presbitériuma jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

1.3 Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi mdédja
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

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

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

1.4 Az intézmény jogallasa


mailto:scheneriskola@gmail.com
http://scheneriskola.hu/schener/news.php

Onallé jogi személyként miikodd egyhazi fenntartasu kdznevelési intézmény ( EHTV.11. (1)
bekezdés szerinti belsd egyhazi jogi személy, mely fenntartdjatol elkiiloniilt, ©6nalld

koltségvetéssel rendelkezik.

Az intézmény alapitoja és fenntartoja:

Alapité szerv neve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

Alapité székhelye: 1085 Budapest, Ull&i t 24.

Alapitas éve: 2022

Alapitasrél sz6l6 hatarozat szama: Orszagos Presbitérium 66/2022.(V.12.) évi hatarozata
Fenntart6 neve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhéaz

Fenntarté székhelye: 1085 Budapest, Ul16i ut 24.

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

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az intézmény feletti szakmai, térvényességi €és gaz-
dasagi feliigyeletet az egyhazi torvényben meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény tipusa:

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

2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

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

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszer(i

- also tagozat, felsO tagozat

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

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



- mindennapos testnevelés biztositdsdnak modja:
egylittmikodésben, megallapodas alapjan

- a testnevelés orak keretében megvalositott iszdsoktatas modja:
egyluttmiikodésben, megallapodas alapjan

5666 Medgyesegvhaza, Jokai u. 3.

- altalanos iskolai nevelés (also6 tagozat)

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

- az intézmény alapfeladatban ellathatja a szakértdi bizottsadg szakért6i véleménye alapjan a
tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt (integraltan) nevelhetd, oktathatdé mozgassériilt, enyhe
értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral, egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) — ezen beliil:
diszlexia, diszortografia, diszkalkulia, diszgrafia és diszpraxia, kevert specifikus tanulasi
zavarok; hiperaktivitas és figyelemzavar; szocio-adaptiv folyamatok zavara — kiizdo
gyermekek, tanulok nevelését oktatasat.

- mindennapos testnevelés biztositdsanak modja:
egylittmiikdésben, megallapodés alapjan

- a testnevelés orak keretében megvaldsitott uszésoktatas modja:
egylittmitkodésben, 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 eszkdzeinek, szabad kapacitasanak
hasznositasa érdekében, amely nem veszélyezteti az alaptevékenységbdl fakado kotelezettségei
teljesitését.

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 400 {6
2.2 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét az intézmény fenntartdja bizza meg a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok és
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz belsd szabalyozasa szerinti, az Egyhdz intézményeirdl sz6lo
2005. évi VIII. torvényben meghatarozott eljaras szerint, 6t évre. Az igazgato felett a munkaltatoi
jogokat a fenntart6é gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult:

* az intézmény igazgatdja; ill. az igazgatohelyettesek

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



2.3 Az intézmény gazdalkodasa és gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény 6nalléan miikodo és gazdalkodd intézmény.

Az intézmény a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz orszagos 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 szabalyair6l
sz0lo szabalyrendeletben megfogalmazott, az egyhazi gazdalkodd szervezetek beszamolasi
kotelezettségét, annak nyilvantartasi, konyvvezetési rendszerét a szabalyrendeletben

meghatarozottak szerint alkalmazza.

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

Igazgatdtanacs, majd az Orszagos Presbitérium hagy jova.

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

zatban megfogalmazottak szerint, 6nalléan rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat az igazgatd gyakorolja, a
gazdasagi vezetdvel egyeztetve. Az intézmény igazgatdja kotelezettségvallalasi és utal-
vanyozasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. A gazdasagi vezetd
ellenjegyzési jogaval €lve, alairasaval igazolja, hogy az eléiranyzatok 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 hasznalatarol kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.4 Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya



Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. torvény a Pedagogusok uj
életpalydjarol, a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint az egyhadzi
torvenyben meghatéarozott szabalyok irdnyaddak. Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra

a Polgari torveny-konyvrol szolo 2013. evi V. torvény az iranyado.



3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1 Az intézmény szerve

Iskolalelkész Igazgato
Altalénos I Operativ Gazdasagi-vezets
igazgatohelyettes igazgatéhelyettes
Alsé tagozatos Felsé tagozatos - Takaritok
munkakozsség- munkakdz8sség- Ugyviteli dolgozé
vezetd vezetd
L - Karbantarté
Pedagdgusok

- Gk.-vezet6

L

—

= Portas
Pedagdgiai
asszisztensek

Iskolatitkar
'

m  Konyhaikisegité

Rendszergazda

Kényvtéros

—_—
——

3.2 Az intézmény vezetGsége:

Az intézmény vezetdsége:

-az igazgato,

-aZz 0rvos,

-az iskolalelkész,

-a gazdasagi-vezeto.
Az intézmény €lén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az igazgat6 legfontosabb feladata az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa az érvényes
jogszabalyok, a fenntartd, a felligyeleti szervek eldirdsai €s az intézményi szabalyzatok altal
meghatarozott keretek kozott.
Az igazgatd pontos feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény alapjan a fenntarto
hatarozza meg az igazgatdé munkakori leirdsdban. Az intézmény vezetésége konzultativ,
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. A vezetdség hetente (munkakozosség
vezetdkon, iskolalelkészen kiviil) tartja megbeszéléseit. A kibdvitett vezetdségi tandcskozasait
az intézmény havonta, vagy sziikség esetén tartja, megbeszélve feladatait.
Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,

amelyekhez kapcsoldddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabdlyzatoknak aldirasara az igazgatd egyszemélyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa az igazgat6 aldirdsaval, és az intézmény pecsétjével, vagy elektronikus aldirdssal és

1débélyegzdvel érvényes.
3.3 Az igazgatoé jogkore és felelossége
Az igazgatd koordindlja a teljes intézményt érintd feladatok szervezését és lebonyolitasat,

képviseli az intézményt a hivatalos tigyintézések sordn, valamint a fenntarto felé.

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatdoi jogokat az igazgatohelyettesek és az intézmény
munkavallaloi felett.

Az igazgatO jogkore és feleldssége a teljes intézmény vonatkozasaban:

a) a szakmai 6nallosag teriiletén
-Az intézményi alapdokumentumok, szabélyzatok kidolgozasa és modositasa a valtozo
jogszabalyi kornyezetnek megfelelden.
-Az intézmény onértékelési rendszerének kiépitése és mikodtetése.
-A vezet6i és a belso ellendrzés megszervezése, hatékony mitkodtetése.

-Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

b) a szervezeti, miikodési 6nallosag teriiletén
-A dontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése.
- A miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan.
- A feladatellatasi helyek kozotti egyiittmitkdodés, kapcsolattartas €s informacioaramlas
kialakitasa és miikodtetése.
- Egyiittmiikddés az intézmény partnereivel és a fenntartdval.
-A varos intézményeivel valo egylittmiikodés szervezése, irdnyitasa.
-Egészséges €s biztonsagos feltételek megteremtése, a gyermek-, didk- és dolgozoi bal-
esetek megeldzése.
- Az intézményi szabdlyzatok és az intézményre vonatkozd egészségiigyi, munkavé-

delmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi és gazdalkodasi eldirasok betartatasa.

¢) a személyzeti €s munkaiigyi 6nallosag teriiletén
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- Munkaltatéi jogok gyakorldsa a nevel6testiilet €s a szakalkalmazotti k6zosség tagjai
felett.

- A pedagdgus etika normdinak betartdsa és betartatasa.

d) az igazgatasi 6nallosag teriiletén
- Az intézményben a munkarend és az tigyvitel kialakitasa.
-Intézményi adatszolgéltatds biztositésa.
-A tervezési, beszamolasi, informacid 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, betartasa és betartatdsa. A koltségtakarékos
miikddés biztositasa.
-Palyazatokkal, szponzorok felkutatasaval az intézmény pénziigyi lehetdségeinek nove-
1ése.
- Palyazatiras. Palyazatok megvaldsitasa.
-Felelés a gazdalkodési, pénziigyi rendelkezések megtartasaért, a végrehajtas

ellen6rzéséért.

Munkaltatéi feladatkdrében gyakorolja mindazon jogkoroket, amelyet a Munka
Torvénykonyve, Pedagogusok 0y életpalydjardl szolo torvény, a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz Torvényei és egyéb jogszabalyok munkaltatol hataskorébe utalnak.

Az  Igazgatotanacs egyetértésével gondoskodik  az  intézmény  tervszerii
munkaerdgazdalkodasarol, a dolgozoknak a feladatellatast segitdé  képzésérdl,
tovabbképzésérol.

Egyéb feladatai keretében fogadja az intézmény munkajaval kapcsolatos kozérdekli
bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat, ezek alapjan dontéseket, intézkedéseket hoz.

Kapcsolatot tart az allami irdnyitd szervekkel, a fenntarto- és feliigyeleti szervvel, az
intézmény feladata és szakmai tevékenysége szempontjabdl fontos szakmai szervezetekkel és
az iskola partnereivel.

Elkésziti az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat, a Pedagogiai Programot és
azokat elfogadésra a neveldtestiilet, véleményezésre az Igazgatotanacs elé terjeszti.

Koordinalja a beiskolazasi feladatokat
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Felel6s a tanuld balesetek megeldzéséért €s a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert
Rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, 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 neveldtestiilet elé,

- dontést hoz az intézmény alapfeladataba tartoz6 feladatok személyi és targyi feltételeirdl.
Ennek keretében jovahagyja a tantargyfelosztast, az oOra- és terembeosztasi rendet,
engedélyezi az egy napot meghaladd tavolléteket, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Az
intézmény szervezeti felépitése

- dontéseket hoz az alapfeladat ellatasanak operativ iranyitasahoz,

-ellendrzi és értékeli az intézmény dolgozoinak munkajat,

- gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi feladatainak
ellatasar6l, a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésér6l, az ezzel
Osszefiiggd képzési és ellendrzési feladatok ellatasarol,

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

A gazdasagi iigyekben:
- az intézmény nevében teljes kotelezettségvallalasi joga van,
- utalvanyozasi joggal rendelkezik,

- ellendrzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik.

Munkaltatoként:
- az igazgatdtanacs egyetértésével, munkaszerzodéssel alkalmazza az intézmény dolgozoit,
illetve szerzddést kot a szerzédéses munkaviszonyban alloé dolgozokkal,

- gyakorolja a munkaltatd fegyelmi jogkorébe esé hataskoreét,
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Egyéb hataskore tekintetében:

- gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi feladatainak
ellatasar6l, a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérol, az ezzel
Osszefliggd képzési és ellendrzési feladatok ellatasarol,

- szervezi ¢és irdnyitja az intézmény munkdajaval kapcsolatos tervezési €s belsd ellendrzési

feladatokat.

Dontési jogkore van:

- munkaltatéi feladatkdrében a jogszabalyokban meghatarozott esetekben,

- az intézményi munka ¢€s feladatmegosztas tekintetében,

- elsé fokon dont mindazon taniligyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a jogszabalyok
hataskorébe utalnak. Az igazgato feladatait vezetd munkatarsainak kozremikddésével latja
el. Az igazgatOhelyettesek megbizatasat az igazgatdtanacs véleményezési jogkor

megtartasaval az igazgato 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 végrehajtiasa, éves
beszamolo elkészitése, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett feladatok ellatasa. Az
intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény sajat koltségvetésével onalldan gazdalkodik. Az intézmény vezetdjének dontése és
a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi iligyintézok a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

Az intézmény vezetdje és ezzel a feladattal kiillon megbizott helyettese kotelezettségvallalasi
¢s utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasdgvezetd jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy a gazdasagi események gazdasagi szempontbol
jogszeriiek, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A gazdasagi
vezetd szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személy, feladat- és hataskore, valamint egyéni

feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
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3.5 Iskolalelkész

Az iskolalelkészt az Orszagos Presbitérium valasztja meg, ennek hidnyaban a teriiletileg
illetékes piispok kiildi ki. A munkaltatéi jogokat az MEE gyakorolja. Az iskolalelkész segiti az
igazgatd munkajat az iskolai hitoktatds megszervezésében, valamint részt vesz az iskola

keresztény arculatdnak megvaldsitasaban

3.6 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgato kdzvetlen munkatérsai:

e az igazgatohelyettesek

e agazdasagi vezetd

e az iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel. Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettes megbizast az
intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymdas munkajat, ennek soran — az igazgatoval egyeztetve — barmely olyan

dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3.7 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében igazgatéhelyettesek helyettesitik. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd és az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén atmenetileg a vezetdi operativ
feladatok egy részét atruhazhatjdk a nevelGtestiilet egy tagjara. Ennek tényérdl a

neveldtestiiletet tdjékoztatni kell.
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3. 8 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat.

e igazgatOhelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos

targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

3.9 A pedagégiai munka ellenérzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata.
Az intézményben az ellenérzés az igazgato kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerli
miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése 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 és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettesek

e a munkako6zosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e didkonkormanyzat munkajat segitd tanar

e apedagdgusok.

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

masolatat az irattarban kell 6rizni.

Az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk elsdsorban munkakdri leirasuk, tovabba az
igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus

teljesitményértékelésben vald kozremitkodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
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igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jelleglieck lehetnek. A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési
teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek

kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetok),

e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

¢ a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e 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 miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) az alapdokumentum

b) a szervezeti és miikodési szabalyzat

C) apedagbdgiai program

d) ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapdokumentum
Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapdokumentumat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

17



4.1.2 A pedagdgiai program

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban 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 ¢€s szabadon valaszthaté tan-
oraifoglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

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

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

Intézményiink az értékelésre, tdjékoztatdsra, nyilvantartasok vezetésére, statisztikai
adatok gytjtésére az allam altal dijmentesen biztositott tanulményi rendszert haszndlja,
melynek Kkeretében lehetéséget biztositunk az e-iigyintézés keretében torténd altalanos
iskolai beiratkozasra, mulasztasok igazolasara, stb.

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 pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

12013

. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal

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 pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
kertil 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 hirdet6tablan is el kell helyezni.
4.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

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

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozoval az igazgato
megallapodast kot.
A megéllapodéasnak tartalmaznia kell:

e a felelds dolgozo feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

e a felel6s dolgozo dijazasanak modjat és mértékét (az aktualis jogszabalyoknak

megfelelden)

2 Ld. a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Az iskolai tankonyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai dolgoz6 késziti el. A
tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakdzosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild
tankonyveket. A tankonyv felelds tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre. A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal
kiadott igényl6lapon jelezhetik. Ennek benyujtdsaval egyiitt az iskolatitkarnak be kell
mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara jutod 6sszegnek legalabb huszonot szazalékat tartos tankonyv, illetve
az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba
allomanyaba 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 kdlesonzott tankdnyv 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 egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, 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
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az intézmény vezetdjével, illetve barmely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezeto:

e azigazgato
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az igazgatohelyettesek

tavollétiik eseten a megbizott személy
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A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot;

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

o személyi sériilés esetén a mentdket;

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaclharitd szerveket, ha ezt az itézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A bombariadot azonnal be kell jelenteni a renddérségen (112-es kozponti segélyhivo szam). A

bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a veszélyeztetett épiilet pontos cime,
a bejelentés iddpontja és modja,

a bejelentés pontos helye,

a bejelentd neve, telefonszama,

az épiiletben tartdzkodok létszama.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd utasitasara az épiiletben tartozkodo

személyeket hosszu, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozz4 kell

latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez, a helyi tlizriado terv szerint.

A tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

foglalkoztatast tartdo pedagogusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek, a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

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

A tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveldé hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, hogy nem maradt-e

esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
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e Agyerekeket a tanterem/csoportszoba/ebédlo elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi

helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgaténak a veszélyeztetett ¢Epiilet kitliritésével egyidejiileg — felelés dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek (renddrség, tlzoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épililetbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az igazgatonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzml (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.

A rendkiviili esemény miatt kiesett orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.

e A thzriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
igazgato a felelds.

o Az ¢piiletek kiliritését a tlizriado tervben €s a bombariadd tervben szerepld
kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

e A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felel0s.

e A tlzriado tervben €és a bombariadd tervben megfogalmazottak az adott

intézmény minden gyermekére és dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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e A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet az intézmény folyosdjan vagy az arra

kijeldlt helyen kell elhelyezni.

4.4 Inzulinfiiggo, cukorbetegségben szenvedo, fokozott kockazatu allergias

betegséggel diagnosztizalt gyermekek specialis ellatasa:

Az Nkt. 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1. napjan hatadlyba 1¢ép6 moddositasa
értelmében: Kotelezettséget telepit a nevelési-oktatdsi intézményekre az inzulinfiiggd,
cukorbetegségben szenvedd gyermekek indokolt esetben, intézményben megvaldsuld specialis
ellatasanak megoldasa tekintetében.

Az altalanos iskolai beiratkozés sordn a sziiloknek a tanuldval kapcsolatosan felmertild,
fokozott kockazata egészségiigyi problémait kozdlni kell az intézménnyel és azt szakorvosi
véleménnyel kell alatamasztani, igazolni.

Az igazgatd az 1-es tipusu diabétesszel €16, az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermek
részére a szilld vagy mas torvényes képviseld irdsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a
jogszabdlyban foglalt specidlis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) Az igazgaté — az ellatas
megszervezésével Osszefliggésben — a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo,
nevel6é-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja a
vércukorszint szlikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas
torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként
a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat [Nkt. 62. § (1b) bek.].

Az eljarasrend kiterjed a fokozott kockéazata allergias betegséggel diagnosztizalt tanuldkra is.
5. Az intézmény munkarendje

5.1 Intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese(i) koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idétartamban

latjak el.
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5.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagdgusok munkaidejének beosztasat és eldmeneteli rendszerét a 2023. évi LIL térvény a
Pedagogusok uj életpalyajarol szabalyozza. A jogszabalyban rogzitett feladatok korében a
pedagdégus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
teljesitendd feladatai koziil az intézményben teljesithetd feladatok korét és az intézményen
kiviil teljesithetd feladatok korét az igazgatd hatarozza meg az igazgatohelyettesek javaslatai
alapjan, a munkakori leirasban. A munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznéalasat a pedagdogus maga jogosult meghatarozni. A pedagodgusok napi
munkaidejét az 6rarend, az tigyeleti rend, a helyettesitések kiirdsa, és a munkatervben litemezett
programok szabalyozzdk. Az igazgatd a munkaidore vonatkozo eldirasait az orarend, a
munkaterv, a hét informacidi, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén

is. A munkaidd-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 szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakoérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztdé foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.
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A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki,  munkakdzosség-vezetoi,

didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszerve-zése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.
Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a hatalyos
jogszabalyban 2024. januar 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozo

eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.
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A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatoé vagy
az igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztiasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkéabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagégus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatéhelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolséd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettesektdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
—szakszerQ helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszeri orat tartani, illetve a

tanmenet szerint elorehaladni.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd és a gazdasagi-vezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében igazgatd vagy a

gazdasagi-vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) szervezhetok.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi
¢és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek altal elére engedélyezett idépontban és mddon
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 tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

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

b.) igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C.) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségeét,

d.) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és
a nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e.) atvételnél az iskola vezetdje elbirja,

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

5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 6.50 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 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 rendtdl valo
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eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt. A kozoktatasi intézménnyel
munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard tanuldk sziileit és a
fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, €s csak az elfoglaltsaguk
idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod 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 lobogdt, az Europai Unid zészlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi Ordkon hasznalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. és ebédld hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsd

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, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

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

valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
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5.9 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarattol 10 méter tavolsagra €és az iskola
parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzas
¢s az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
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 munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.10 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeir6l is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentéalni kell, a tdjékoztatas

megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell 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
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltér6 koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles

elvégezni és adminisztrélni.

3 Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél.
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A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az igazgato feladata. A tajékoztato tényét és 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,
nyilvantartdsat és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

5.11 A mindennapos testnevelés szervezése

Diskjaink szdmra a pedagogiai programunk heti &t testnevelési 6rat tartalmaz,* amelybdl heti

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

didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

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

e a tanulok 4altal a délutani iddszakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az igazgatd a tanév inditasat

megeldzéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a Kkiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvény 34.§-ban meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e 1 ¢ésaz5. osztalyban (2013-t6l felmend rendszerben) pedig heti 1 6raban néptanc oktatas

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

szerint — a rendes testnevelési Orakon is részt vehetnek

rrrrr

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

orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

4 A 2012/2013-as tanévben a 1 és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmené rendszerben vezetjiik be.
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A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozédsok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
A tanulék Ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
¢s dolgozo6i a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.
A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettesek a feleldsok.

A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetélast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.

A diakszinpad, feladata didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa, produkciok
készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben koltséghatékony megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban

kell szabalyozni.
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6. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1 A nevelotestiilet

Az iskola legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja.

(az 6raaddknak nincsen dontési jogkoriik).

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tartanak.

A neveldtestiilet a tanév soran az alabbi rendes értekezleteket tartjak:

alakul6- nevel6i- és osztalyozo értekezletek, tanévnyitd, elsé félévet lezarod és
tanévzaro.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivhat O0ssze szilikség szerint az intézmény
vezetdje, vagy ha a neveldtestiilet 1/3-a kéri.

Ha a sziildi munkak6zosség kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet meghatarozza mitkddésének €és dontésének rend;jét.

A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az
értekezlet helyét, idejét, a jelenlévok nevét, valamint a targyalt témakat. Az értekezlet
jegyzékonyvét az intézmény vezetdje, a jegyzOkonyv vezetdje, valamint még egy
neveldtestiileti tag hitelesiti.

Az alapfeladatot kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott felséfoku végzettségii
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban almazottak tagjai a neveldtestiileti

értekezletnek.

6.2 A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogd elemzések értekelések, beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, osztalyozo vizsgara bocsatas,
tanulok fegyelmi tigyei,

féigazgatol, igazgatoi program szakmai véleményének tartalma.
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6.3 A neveloétestiilet gyakorolja:
e az igazgatd megbizasaval Osszefiiggésben a jogszabalyok altal az intézmény neveld-

testiiletére atruhazott véleményezési hataskoroket,

e a nevelbtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola

mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.4 A neveloétestiileti értekezlet hatarozatképes:

Ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
értekezlet hatarozatképességéhez a tagok koziil legalabb 50% + 1 f6 jelen van. Ha a
neveldtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely kérdésben, irdsban
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatoja azt megvizsgalja, és arra

30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfelel6 kozzétételérél gondoskodik.

6.5 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmiitkddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkot6 mddon részt vesznek

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszedllitjik az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és

értékelik.
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Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végz6 foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe uUjonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatod

szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.6 A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munk4jat.

Az igazgat6 altal kijelolt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oOraldtogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérsl a
nevelbtestiilet szamara.

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

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezd.
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7.Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

7.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
o sziiléi munkakdzosség,

e Intézményi Tanacs

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

2024. jalius 1. napjatdl intézményiinkben is alkalmazzuk a kéznevelési e-ligyintézés-t, melynek
soran a munkavallalokat érintd értesitések, okirat kiadméanyozasok elektronikus tton térténnek,

igyfélkapu hasznalataval.

7.3 A sziil6i kozosség

Az iskolaban miikdd6 sziildi szervezet a Sziil6i Kozosség (Sz. K).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i kdzosség elnoke,

tisztségviselodi),

e asziloi kozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tAmogatasok mértékének, felhasznalasi

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

altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
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 diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat szervezeti
¢s mukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az
iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatdban meghatarozottak

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

A didkdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segito felsdfoku végzettségii és pedagdgus
szakképzettségli személy tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség
javaslatara — az igazgat6 biz meg hatarozott, 6téves iddtartamra. A diakénkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott idoben — didkkozgyiilést tart, melynek
0sszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a

kozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési szabéalyzatat az intézmény belsé milkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —

az igazgatohelyettesekkel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

e ahdazirend elfogadésa el6tt
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A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

7.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak 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 igazgato

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

7.6.1 Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinélja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

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

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart

az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

39



e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.7 A sziilok, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

7.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ssze. Osszevont

szul6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

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

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

meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél tjan

torténd 1dopontegyeztetés utan keriilhet sor

7.7.3 A sziildk irdsbeli és telefonos tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok elektronikus uton, a digitalis naplo
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel

telefonon vagy elektronikus uton, a digitalis napl6 révén kiildott lizenettel 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 tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek iddpontjarol és mas fontos

eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.
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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 tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell.

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

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. A témazard

dolgozat jegye sulyozottan 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 didkkozosséget érinté dontéseket

iskolagytilésen, valamint kifiliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgato €s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapdokumentum,

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatéalyos
alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté6 meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l —

munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet
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minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor

atadjuk.

7.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az elézbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskolaegészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskolaegészségiigyi ellatast
Medgyesegyhaza Varos Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskolaegészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

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 hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat jarasi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziir@vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

7.8.2 Az iskolai védoéno feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirovizsgalatok itemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,

magassag, hallasvizsgalat stb.).
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e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesekkel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmeény vezetoje a 20/2012. (VIII1.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok elldatasira gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett 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 tdmogatds megallapitasa érdekében.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hézirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa 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

osztalyfonok a tanév végeig koteles megdrizni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:
a) a szlld eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazoléssal, elektronikus orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valo tivolmaradast sziil6i igazolassal utolag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé irdsban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi 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 kés6 tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba.
A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi Orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a digitalis naploba bejegyezi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatoval vagy az igazgatohelyettesekkel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a

tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.3 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik. Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az

igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.
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8.4 A tartosan beteg tanulok ellatasanak szabalyai

Az iskola — az Oktatasi Hivatal allasfoglalasa és a vonatkozo jogszabalyok alapjan — kiilonos

figyelmet fordit a tartésan beteg tanulok tanulmanyainak tdmogatasara €és az esélyegyenldség

biztositasara.

1.

Fogalom meghatarozdsa:

Tartdsan beteg tanulonak mindsiil az a tanulo, akinek egészségi allapota orvosi dokumentaciod

alapjan legalabb harom honapig akadalyozza a tandrai részvételt, vagy rendszeres iskolai

jelenlétét.

2.

A tanulok jogai és tamogatasa:

A tartésan beteg tanulok jogosultak:

4.

egyéni tanulasi rend kialakitasara (pl. magantanuloi statusz helyett egyéni munkarend),
a tananyaghoz valdo hozzaférés biztositdsara (digitdlis tananyag, tavoktatas,
segédanyagok),

kiilon tanari segitségre vagy korrepetalasra — lehetdség szerint online formaban is,

az ¢értékelés ¢és szamonkérés sordn méltanyos elbdnasra a sajatos helyzet
figyelembevételével.

Az iskola feladatai:

figyelemmel kiséri és nyilvantartja a tartésan beteg tanulok statuszat az orvosi
igazolasok alapjan,

gondoskodik a tananyag eljuttatasarol és a tanuld bevonasardl az iskolai életbe lehetdség
szerint,

egylittmiikodik a sziilokkel, valamint — sziikség esetén — a tanulo kezeldorvosaval és
egyéb szakemberekkel,

biztositja a megfeleld oktatasi formak (pl. egyéni tanrend, online tanulds) miikodésének

crer

Eoviittmukoddés és dokumentacio:

A tartosan beteg tanulok tamogatdsa soran az iskola egyiittmikodik a sziilokkel és —

amennyiben sziikséges — a pedagogiai szakszolgalatokkal is. Az ezzel kapcsolatos intézkedések

irasban dokumentalasra kerilnek.
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8.5 Az egyéni munkarendii, vagy a mindennapos iskolaba jaras alol igazgaté altal

mentesitett (Nkt. 55. § (1.)) tanulok ellatasa

Az iskola a sajatos munkarend szerint tanuld didkok oktatdsat — a tanuld egyéni

munkarendjének jogszeriiségétdl és tipusatol fliggden — az alabbi elvek és gyakorlat szerint

biztositja:

a) Jogosultsag:

Egyéni munkarendii tanulénak mindsiil:

az a tanulo, aki szamara az Oktatasi Hivatal egyéni munkarendet engedélyezett, vagy
az a tanuld, akit az igazgatd — a sziil6 kérésére és a tanulo helyzetének mérlegelése
alapjan — részlegesen mentesitett a kotelezo iskolalatogatas aldl (pl. sportold,

betegséggel kiizdo tanuld).

b) Oktatasszervezés:

Az iskola az egyéni munkarendii tanulok szdmara a tandrai kdvetelmények teljesitésé¢hez az

alabbi tamogatast biztositja:

Heti 10 ora foglalkozast szervez az iskoldban, amely alkalmas az ismeretek potlasara,
konzultaciora, korrepetalasra, illetve a tanuloi eldrehaladas nyomon kdvetésére.

A foglalkozasokat szaktanarok tartjak, figyelembe véve a tanul6 egyéni tanrendjét és
tantargyi kotelezettségeit.

Az oktatas formédja lehet egyéni vagy kiscsoportos, az iskolai eréforrasok és a tanulok

igényei alapjan.

¢) Egyiittmiikodés és értékelés:

Az iskola rendszeresen egyeztet a szlilokkel, gyamokkal az elérehaladasrol, és
lehetdség szerint a tanul6t is bevonja a tanulasi folyamatba.

Az értékelés és szamonkérés rendjét az egyéni munkarend engedélye, illetve az
igazgatdi hatarozat alapjan, a tanuld sajatos helyzetéhez igazitva éallapitja meg az
iskola.

A foglalkozasokon valo részvételt az iskola dokumentalja, és azt figyelembe veszi a

tanuloi teljesitmény értékelésekor.
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8.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén, tovabba a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul tajékoztatni Kell.
Tajékoztatast kell nyajtani az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérdl. Az irasbeli hatarozatot ugyancsak meg kell kiildeni a
szlildnek a tanulmanyi rendszeren keresztiil.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorl6 nevelGtestiilettel.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.6.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetod

eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarads meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljaradst meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoz-tatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése

szlikséges
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a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

e az cgyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

e azegyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az ecgyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

9.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinélo

szervezeti egység.
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Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomadnyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankdnyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

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

biztositasa,

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

9.2 Iskolai kényvtirunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezdk:

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

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok 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-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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d) tajékoztatas nyhjtasa az iskolai, kollégiumi koOnyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak ko6zotti dokumentum- és informaciocserébe

9.3 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

9.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi

hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

A nyomtatasért és a fénymasoldsért a mindenkor érvényes arjegyz¢ék szerinti dijat kell

megfizetni.

9.4 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlcsonzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtadmogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori

lehetdségek fliggvényében valtozik.

9.5 A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
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Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

o

igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak
9. Belso ellendrzési szabalyzat
9.1. A belso ellendrzés célja

A belso ellendrzés célja az iskola miikddésének, gazdalkodasanak, szakmai tevékenységének
szabalyszerliségének, hatékonysaganak, eredményességének és atlathatosaganak biztositasa,

valamint a kockazatok feltarasa és kezelése.

9.2. Elleno6rzési idoszak:

Adott tanév szeptember 1- augusztus 31-ig

9.3. Ellendrzésért felelds személy

Az iskola igazgatoja altal kijelolt belso ellendrzési felelds:
Beosztas: mindenkori igazgato, operativ és altalanos igazgatohelyettes, gazdasagi vezeto,
munkakozosségi vezetok

9.4. Az ellen6rzés teriiletei €s litemezése

. Ellendrzés Ellenérzés | Ellenorzés PP Ellenorzésért
Sorszam .. . < n . || Ellenérzés célja .
teriilete tipusa idopontja felelos
v Jogszabalyoknak ,
Tanul6i hianyzasok , . .. |[folyamatosan, p operatiy
1. S . szabalyszerliségi megfeleld . .
nyilvantartasa havonta adminisziracié igazgatohelyettes
Készpénzkezelés I folyamatosan, Els.za¥n01as’, L . "
2. . L pénziigyi nyilvantartas gazdasagi vezetd
(pl. étkezési dij) havonta "
megfeleldsége
Tanigy Pontos vezetés, P
dokumentumok (e- ' folyamatosan, ||. o munkakozosség-
3. . szakmai jogszabalyi i
naplo, havonta ; vezetok
. . megfelelés
bizonyitvanyok)
Munkavédelmi .
s . , . Munkavédelem, . .
4. eszkozok és biztonsagi folyamatosan e igazgatd
g . balesetmegeldzés
eléirasok betartdsa
Tantargyfelosztas,
5 orarend ¢és szervezési augusztusban, ||Jogszabalyi és igazgato,
' pedagdgusok folyamatosan |lszakmai megfelelés |[ligazgatohelyettesek
oraterhelése
SNI/BTMN tanulok Altalanos
6. ellatasa, fejlesztési ||szakmai marcius altalanos . \
dokumentumok igazgatohelyettes
7 Selejtezési enziiovi dorilis Eszkozgazdalkodas azdasiei vezetd
' nyilvantartas, leltar P &y P szabalyszerilisége & &
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. Ellenorzés Ellenorzés | Ellenorzés P Ellenorzésért
Sorszam .. . o . || Ellenorzés célja .
teriilete tipusa idopontja felelos
Tlz- és
8. balesetvédelmi biztonsagi folyamatosan ||Eldirasok betartdsa |igazgatd
dokumentécio
Oraldtogatds, Szakmai munka 1gazgato.
tanorak szakmai . ] . igazgatohelyettesek,
9. , . szakmai folyamatos szinvonalanak o
szinvonalanak L munkak6zosségi
T Javitasa ,,
értékelése vezetok
Téalalokonyha
10. HAC,CP . mitkodési folyamatos HAC(,:P szabdlyok lgazgat,o . "
szabalyozok betartasa gazdasagi vezeto
betartasa
Karbantartis s arbantarist &+ [ieazgato
11. takaritasi feladatok ||mtikodési folyamatos o £azgato, B
‘o takaritasi gazdasagi vezetd
ellatasa .
feladatvégzés

9.5. Az ellendrzések lebonyolitasa

o Az ellendrzésekrol jegyzOkonyv vagy irdsos sszefoglalo késziil.
o Az észrevételekrdl tajékoztatni kell az érintetteket, és szlikség esetén intézkedési tervet
kell késziteni.
e A tapasztalatokat az éves beszamoldban rogziteni kell, sziikség szerint az SZMSZ
vagy mas belsO szabalyzat mddositasara is javaslatot kell tenni.

9.6. A terv feliilvizsgalata

A belso ellendrzési terv sziikség szerint, de legalabb évente feliilvizsgalatra keriil az igazgatd

altal.

10. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz0610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok és a munkakdzdsség-vezetd munkakori leirasat

kiilon készitjik el a pedagogusaink szamara azért, hogy pusztan az osztalyfondki, illetve

munkakozosség-vezetdi feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt

ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagégus munkakdri leirasat
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10.1.a) Altalanos igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkakori leiras

Neév:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Munkakdr megnevezése: pedagogus/ igazgatohelyettes

Munkaviszonya: hatarozatlan idejt

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

Munkaideje: heti 40 ora, kdtetlen munkaidd, kivéve a kotelezo tanitasi 6rak
Munkaltatéi jogok gyakorloja: igazgatd

Szakmai iranyitdja: igazgato

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 koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

* A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdorével 6sszefliggd — feladatok elveégzése,

amellyel az iskola vezetd1 megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Pedagogusi feladatai, kotelezettségei:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

» a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan

kozvetitse,
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» aneveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,

* a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye,

» kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisdban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében,

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

* a szlildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

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

* az igazgatd megbizasa alapjan osztalyfonoki feladatot ellasson,

* ismerje az intézmény szervezeti és milkodési 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,

« sziikség esetén jelen legyen az osztalyfonokok, a munkakdzosség-vezetdk és az iskolai
vezetOk altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiloi forumokon (pl.
rendkiviili sziil61 értekezleten),

» A munkaterveben meghatarozott idépontban, illetve ha a koriilmények ezt sziikségessé teszik,

tartson sziildi értekezletet és alljon a sziil6k rendelkezésére fogaddorakon.

Igazgatohelyettesi feladatai, kotelezettségei:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, részt vesz az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas
ellendrzésében. Munkdjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus
1égkor kialakitasahoz..

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

* részt vegyen a pedagogiai program kialakitdsaban az igazgatoval és a munka-kozosség-

vezetokkel egyiitt,

55



* részt vegyen az iskola éves munkatervének elkészitésében,

* irdnyitsa, segitse és ellendrizze az also6 tagozatos és a szakmai munkakdzosségek munkajat a
vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten,

* kovesse az intézményegységét érintd jogszabalyi valtozasokat,

» fokozott figyelemmel Kkisérje az als6é tagozatos tanitok munkajat, sziikség esetén
oralatogatasokat végezzen, szakmai tandcsaival segitse a neveld-oktaté munkat,

* ellendrizze az also tagozatos adminisztraciés munkat, kiillonds tekintettel a bizonyitvanyok és
a torzslapok pontos elkészitésére,

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

* véleményével segitse a beiskolazast,

« az iskola elektronikus naplojat el6készitse a hasznalatra, bedllitsa, ellendrizze a feltdltést,
kapcsolatot tartson a program tamogatasaért felelos személlyel,

« aktivan részt vegyen a vezetdi €s egyeb értekezleteken,

* rendszeres referaljon az igazgatonak az intézmény mitkddésérdl, tapasztalatair6l: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak,

* kozvetleniil irdnyitsa az iskolatitkdr munkajat, ellendrizze a statisztikai adatszolgaltatast,

* az igazgato tavollétében dontson az iskolat érinté azonnali, operativ

kérdésekben, lehetdség szerint egyeztetve az igazgatoval,

* az igazgatd tartds akadalyoztatasa esetén megbizds alapjan dontson az intézményt érintd
halaszthatatlan tigyekben,

* véleményezheti az intézményt érintd személyi kérdéseket,

* az igazgat6 felkérésére a pedagdgusok életpalyamodelljéhez kapcsolddd mindsitd
latogatasok soran intézményi delegalt feladatokat lasson el,

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

* az igazgato felkérésére a tanfeliigyeleti eljaras soran vezetdi szerepet toltson be,

* naprakész intézményi dokumentaciok elkészitése, rendszeres feliilvizsgalata, kozzétételi lista
folyamatos frissitése,

« a pedagdgusok tovabbképzési kotelezettségének figyelemmel kisérése és koordinalasa,
Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

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

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

 Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Medgyesegyhaza, 20
igazgato
A munkakori leirast tudomasul vette, €s egy példanyt atvett:

pedagbdgus
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10.1.b) Operativ igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkakori leiras

Neév:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Munkakdr megnevezése: pedagogus/ igazgatohelyettes

Munkaviszonya: hatarozatlan idejt

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

Munkaideje: heti 40 ora, kdtetlen munkaidd, kivéve a kotelezo tanitasi 6rak
Munkaltatéi jogok gyakorloja: igazgatd

Szakmai iranyitdja: igazgato

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 koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

* A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetd1 megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Pedagogusi feladatai, kotelezettségei:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

» a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan

kozvetitse,
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» aneveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét ¢s fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,

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

» kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében,

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

* a szlildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

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

* az igazgatd megbizdsa alapjan osztalyfonoki feladatot ellasson,

* ismerje az intézmény szervezeti és milkodési 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,

« sziikség esetén jelen legyen az osztalyfonokok, a munkakdzosség-vezetdk és az iskolai
vezetok altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziil6i forumokon (pl.
rendkiviili sziil61 értekezleten),

» A munkaterveben meghatarozott idépontban, illetve ha a koriilmények ezt sziikségessé teszik,

tartson sziildi értekezletet és alljon a sziil6k rendelkezésére fogaddorakon.

Igazgatohelyettesi feladatai, kotelezettségei:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, részt vesz az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas
ellenérzésében. Munkéjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus
1égkor kialakitasahoz..

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

* részt vegyen a pedagogiai program kialakitdsaban az igazgatoval és a munka-kozosség-

vezetokkel egyiitt,
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* részt vegyen az iskola éves munkatervének elkészitésében,

* megszervezze a helyettesitést,

* iranyitsa, segitse €s ellendrizze a felsd tagozatos €s a szakmai munkakdzosségek munkajat a
vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten,

* kovesse az intézményegységét érintd jogszabalyi valtozasokat,

+ fokozott figyelemmel kisérje a fels§ tagozatos tanarok munkdjat, sziikség esetén
oralatogatasokat végezzen, szakmai tandcsaival segitse a neveld-oktaté munkat,

* ellendrizze a felsO tagozatos adminisztracids munkat, kiilonos tekintettel a bizonyitvanyok ¢€s
a torzslapok pontos elkészitésére,

+ vezetdtarsaival egylittmikodve elkészitse az intézmény oOrarendjét, javaslatot tegyen a
tantargyfelosztasra,

* véleményével segitse a beiskolazast,

« aktivan részt vegyen a vezetdi €s egyéb értekezleteken,

* rendszeres referaljon az igazgatonak az intézmény muiikodésérdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak,

* kozvetleniil irdnyitsa az iskolatitkdr munkajat, ellendrizze a statisztikai adatszolgaltatast,

* az igazgato tavollétében dontson az iskolat érintd azonnali, operativ

kérdésekben, lehetdség szerint egyeztetve az igazgatoval,

* az igazgaté tartés akadalyoztatasa esetén megbizas alapjan dontson az intézményt érintd
halaszthatatlan tigyekben,

* véleményezheti az intézményt érintd személyi kérdéseket,

* az igazgat6 felkérésére a pedagdgusok életpalyamodelljéhez kapcsolddd mindsitd
latogatasok sordn intézményi delegalt feladatokat lasson el,

* az igazgat6 felkérésére a tanfeliigyeleti eljaras soran vezetdi szerepet toltson be.

» az iskola tanuloit érinté kompetenciamérések szervezési feladatainak ellatasa,

« az iskolai taniligyi palyazatok (pl.: Hatartalanul, Erzsébet-tabor, LEP, NEP, tanszerpalyazat,
stb.) lebonyolitasa, dokumentalasa

* a palyavalasztast érint6 feladatok ellatasa,

* a pedagogus teljesitményértékelési rendszer folyamatanak és értékelésének koordinalésa,
Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

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

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

 Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Medgyesegyhaza, 20
igazgato
A munkakori leirast tudomaésul vette, és egy példanyt atvett:

pedagogus
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10.2 Gazdasagi vezet6 munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: GAZDASAGI VEZETO

Munkakort betolto neve:

Alkalmazas feltételei:

Fels6foku szakiranyu végzettség, mérlegképes konyveld

1.

o gk w

9.

Munkaideje:

e Heti munkaidé: 40 6ra

e Napi munkaidd beosztas: 8%0-16%

o Kotelezd ora: ----------------------
Kinevezés: teljes munkaidds hatdrozatlan idére sz616 munkaszerzédéssel
foglalkoztatott munkavallalo, személyével kapcsolatos munkaltatoi
jogokat az igazgat6 gyakorolja
Folérendeltségi viszonyok: kdzvetlen felettesei az igazgatd
Alérendeltségi viszonyok: technikai munkavallalok
Mellérendeltségi viszonyok:----------- -—--
Tartés tavollét esetén helyettese: a kozvetlen felettese altal kijelolt
munkavallalo
Tartos tavollét esetén helyettesiti: a kozvetlen felettese altal kijelolt
munkavallalo
Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
(5666 Medgyesegyhaza Luther utca 7.)
Munkateriilete: Luther utca 7. , Jokai utca 3.

Altalanos kotelezettségei:

Tudomasul veszi, €s tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallési, vildgnézeti 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
betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

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

Fo feladatok:
Az intézmény koltségvetésének és éves zarszamadasanak elkészitése az intézmény
vezetdjével tortént egyeztetés alapjan, valamint a torvények, rendeletek figyelembe

vételével.

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

Munkaszerzddések elkészitése, bérszamfejtés, bérutalas.

Személyligyi nyilvantartasok vezetése.

Bér, 1étszamnyilvantartas vezetése a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

Jarulék, adobevallas, statisztikak hataridore torténo elkészitése.
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A gazdasagossag szem eldtt tartdsa mellett a kotelezettségvallaldsok, a pénziigyi
kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez sziikséges intézkedések
megtétele.

A gazdalkodasi eredmények elemzése és értékelése, ezekrdl az igazgatd folyamatos
tajékoztatasa, a gazdalkodasi hatékonysag novelése.

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

Figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok alakulésat, ezekrdl az igazgatoval konzultal.
Figyelemmel kiséri a koltségvetés havi teljesitésének adatait.

Gondoskodik a tanulok altal fizetendo téritési dijak beszedésérdl, elszamolasarol, az
intézmény pénzellatasarol

A hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsat megszervezi, biztositja a
biztonsagos pénzkezelés és szallitas feladatait. A hazipénztar ellendri feladatait ellatja.
Kezeli a bankot, gondoskodik a szamlak hataridoben torténd atutalasaért.
Gondoskodik az elektronikus nyilvantartdsok vezetésérdl, azok fékonyvvel torténd
egyeztetésérol a szdmlarend alapjan

A leltdrozési ¢és selejtezési szabdlyzat alapjan irdnyitja leltdrozasi selejtezési
munkalatokat.

A Libra zart kdnyvelési rendszerben dolgozé kollégak munkéjanak ellendrzése.
Pénziigyi, gazdasagi, személyligyi, szdmviteli munkék elvégzésére kinevezett dolgozok
munkavégzésére vonatkozé ellendrzések megtétele.

Az igazgatd felhatalmazasa alapjan egyes iligyekben (gazdasagi) képviseli az
intézményt.

Kozvetleniil az intézmény vezetdjének van alarendelve. Az igazgato tavolléte esetén az
altalanos igazgatohelyettesekkel koteles egylittmtikddni.

Bejelentett alairasi jogkdrrel rendelkezik, cégszerli alairo.

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

Felel6ssége nem é€rinti az intézmény igazgatdjanak egyszemélyi felelosségét és az egyes
igyekért felelos dolgozok felelosségét

Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- ¢és
eszkozgazdalkoddsanak irdnyitasa, ellendrzése, koordindlasa a munka-, tliz- ¢és
egeészségvédelmi eldirdsok betartasaval,

az egyhdzi fenntartasti iskolai intézmények koltségvetési szervekre vonatkozo
torvények és egyéb jogszabalyok betartisa

a felligyeleti szerv, az intézmény igazgatoja utasitdsainak betartasa €s betartatasa,

a munkafolyamatba épitett pénziigyi ¢és gazdasadgi feladatok ellendrzésének
végrehajtasa.

1. Jogosult

A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, érvényesitési és ellenjegyzési szabalyzatdban foglaltak szerint jogosult:
- pénziigyi ellenjegyzésre, - érvényesitésre. Adohatdsag elotti képviseletre jogosult,
allandé meghatalmazas alapjan.
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I11. Felelossége, hataskore

Elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyokra, a
fenntartd irdanymutatasaira.

Elkésziti és aktualizalja az intézmény koltségvetési alapokmanyat.

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

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

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

Gondoskodik a kiilonbdz6é bevallasok, jelentések, kimutatdsok hataridore torténd
elkészitésérol.

Az NAYV felé elektronikus titon tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.
Elkésziti az intézményi vagyonleltdr ilitemtervét, ellendrzi a selejtezés, leltdrozés
szakszerll végrehajtasat, feliigyeli a leltardsszesitok €s kiértékelések elkészitését

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

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

Iranyitja a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellenérzi a
vonatkoz6 szabalyok betartasat és betartatasat.

Az igazgatoval egylittmiikodve beruhdzasi, felujitasi és karbantartasi tervet készit, a
rendelkezésre allo pénzosszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.
Folyamatosan aktualizalja, az intézmény gazdalkodésaval 6sszefiiggd szabalyzatokat, a
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.

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

Engedélyezi a technikai dolgozdk szabadsagolasat, a szakszerli helyettesitésrol
gondoskodik.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a be- és kifizetéseket.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

e Részt vesz a kotelezd egészségiigyr alkalmassagi vizsgélaton, a tlizvédelmi,
balesetvédelmi oktatasokon.

e Amennyiben munkdjat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tdvolmaradasat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kdzvetlen vezetdjének.

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

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

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

Jarandosag:
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e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok.

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

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

Kelt: Medgyesegyhaza, 20

igazgatd

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

Datum: 20

munkavallalo

10.3. Altalanos iskolai tanit6 munkakori leirasa

Munkakori leiras

Neév:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Munkakdr megnevezése: tanitd

Munkaviszonya: hatarozatlan idejii

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

Munkaltatéi jogok gyakorldja: igazgato

Szakmai iranyitoja: altalanos iskolai igazgatohelyettesek
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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 és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

* Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eléirasokat betartani.

* Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelés 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 eldir.

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel

Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

* aneveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaliian
kozvetitse,

 aneveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlddésének litemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarkozasat tanulotarsaihoz,

« a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye,

* kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

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

+ a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

* a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

* az 1gazgatd megbizasa alapjan osztalyfonoki feladatot ellasson,

* ismerje az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal

Osszhangban léssa el,
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» részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi idoben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

* jelen legyen az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk €s az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili
sziil6i értekezleten),

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

tartson sziil6i értekezletet és alljon a sziilok rendelkezésére fogaddorakon.

Az osztalyfonok feladatai:

Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutatasok

Osztéalya kozosségének felelds vezetoje.

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

» Egylttmiikddik, Osszehangolja, és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat,
latogathatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel
megbesz¢Eli.

» Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyait
oktato, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segité személyekkel.

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

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

» Sziil61 értekezletet tart. Az ellendrzd Utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél. Erdemi valaszt ad a sziilok és tanulok iskolai
¢lettel kapcsolatos kérdéseire.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld napra kész vezetése,
feélévi és ev végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A
haladasi és az értékeld naplot havonként ellendrzi, a naplovezetésben talalhatd hidnyossagok
esetén felhivja az osztalyban tanit6 tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

* A bukasra 4ll6 tanulok sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulmanyi kotele-
zettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanuld tovabb haladasanak feltételeir6l.

eFigyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok,

gyogyszerérzékenység). A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatasokra.
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* Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

Munkakor ellatdsaval 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 kozvetlen vezetdjének.

* Munkaidében csak a kdzvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével tavozhat munkahelyérol.

 Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Medgyesegyhaza, 20
igazgato

A munkakori leirast tudomdsul vette, €s egy példanyt atvett:

pedagdgus
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10.4. Altalanos iskolai tanar munkakori leirasa

Munkakori leiras

Neév:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Munkakor megnevezése: tanar

Munkaviszonya: hatarozatlan idej

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

Munkaltatéi jogok gyakorloja: igazgatd

Szakmai iranyitoja: altalanos iskolai igazgatohelyettesek

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 koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

* A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetd1 megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel

Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

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

» aneveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni

képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
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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 meggy6z0djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

* kozremiikddjon a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek, tanulod
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében,

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

* a sziiloket €s a tanulokat az Oket érintd kérdésekrodl rendszeresen téjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

* a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon,

* az igazgatd megbizasa alapjan osztalyfondki feladatot elldsson,

* ismerje az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban léassa 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 munkakdzosség-vezetok és az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili
szll6i értekezleten),

* A munkatervben meghatarozott idépontban, illetve ha a koriilmények ezt sziikségessé
teszik, tartson sziilo1 értekezletet és alljon a sziilok rendelkezésére fogaddorakon.

Az osztalyfénok feladatai:

Munkgjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatdrozottak valamint egyéb iranymutatdsok

alapjan végzi. Osztalya k6zosségének felelds vezetdje.

* Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlddés tényezoit figyelembe véve. Segiti a kozosség
kialakulasat.

* Egyiittmiikddik, 0sszehangolja, és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, latogat-
hatja 6raikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

 Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziild1 munkakdzosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel.

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

70



Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti 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 eldmenetelérdl. Erdemi valaszt ad a sziil6k és tanulok iskolai
¢lettel kapcsolatos kérdéseire.

« Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo napra kész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A
haladasi és az értékeld naplot havonként ellendrzi, a naplovezetésben taldlhatd hianyossagok
esetén felhivja az osztalyban tanit6 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 haladdsanak
feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékos-
sagok, gyogyszerérzékenység). A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatasokra.

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

* Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (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 egészségligyi alkalmassagi vizsgélaton, a tlizvédelmi, balesetvédelmi

oktatasokon.

* Amennyiben munkéjat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,

tavolmaradasat a legrovidebb 1don beliil jelentenie kell kdzvetlen vezetdjének.

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

» Szabadsagat elssorban az iskolai nyari szlinetben veszi ki.
Medgyesegyhaza, 20
igazgato

A munkakori leirast tudomésul vette, €s 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 munkavallald, személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat
az igazgato6 gyakorolja

3. Folérendeltségi viszonyok: kozvetlen felettesei az igazgato

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

5. Mellérendeltségi viszonyok: pedagdgus és pedagdgiai asszisztens
kollégak

6. Tartds tdvollét esetén helyettese: az igazgatd altal megbizott masik
pedagbgiai 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 pedagbogusok pedagogiai munkajat, 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 és
hibakért.

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

e A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a tanuldt érintd napi eseményekrol

e Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban

e A kijeldlt tanulok/ tanuldcsoportok feliigyelete, kisérése, gondozasa.

e Vigyaz a tanulok testi épségére

e A pedagogussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi 6rak elott, a napkdzis foglalkozasok
befejeztével, szlinidében

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

e Ebédeltetés soran a tanulo at-/visszakisérése az ebédlébe/ intézménybe, feliigyelet az
étkezés soran.

e Ellenorzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

e Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése sth.)

e Egyezteti a pedagdgussal a tanorai foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket

e FElokésziti a tandrai foglalkozasok sordn sziikséges eszkozoket

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

e A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben

e Kozremiikddik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban.

e Betegség, rosszullét valamint iskolai baleset esetén a tanuldk 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 munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

e Munkaiddben csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével tdvozhat
munkahelyérol.

e Szabadsagat elsdsorban az iskolai nyari szlinetben veszi ki

Jarandosag:
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett

védoeszkozok.

Az iskola tanuldirol, dolgozoirol és az iskola belso életérol 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 sziikségszer
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 20

igazgato
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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
10.6 Iskolatitkar munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS
Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
Munkakort betolto neve:
Alkalmazis feltételei: érettségi, szakiranyu végzettség
1. Munkaideje:
e Heti munkaidé: 40 o6ra

e Napi munkaidd beosztas: 730-16%
e Osztott munkaidg:-----------------

2. Teljes munkaidds hatdrozatlan iddére sz0l6 munkaszerzddéssel
foglalkoztatott munkavallalé, személyével kapcsolatos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja

3. Folérendeltségi viszonyok: kozvetlen felettesei az igazgatohelyettesek

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

5. Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo

6. Tartos tavollét esetén helyettese: az igazgato altal megbizott tigyviteli
alkalmazott

7. Tartds tavollét esetén helyettesiti: : az igazgato altal megbizott ligyviteli
alkalmazott

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

9. Munkateriilete: Luther utcai székhely

Altalanos kotelezettségei:
e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallési, vilagnézeti tekintetben

elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

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

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi 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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A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Feladatai, kotelezettségei:

Az intézmény igazgatohelyetteseinek kozvetlen beosztottja, legfontosabb feladata az
oktatassal/szakmaval kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatésa.

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

Faxok, telefonok fogadasa, inditasa

Kiilsé partnerrel torténd kapcsolattartas, idOpont egyeztetés, latogatok eldjegyzése,
fogadasa

Ertekezleteken jegyz6konyv vezetdi feladatok ellatasa

Beirasi naplok naprakész vezetése, tanuloi ligyek intézése

Tanul6i nyilvantartas naprakész rogzitése a KIR elektronikus rendszerben

Tanuloi felvétellel, kimaradassal kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa

Gépelés, fénymasolas, szkennelési feladatok ellatasa

Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védondvel

A pedagogusok hianyzaséaval kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa

A bizonyitvanyok kezelése, rendszerezése visszaszedése

Bizonyitvanyok szigori szdmaddsu nyomtatvanyként torténd nyilvantartdsa, kezelése,
Orzése, selejtezése

Tanul6i balesetek jegyzOkonyvezése

Jelentkezési lapok nyilvantartasa

Aktiv részvétel ¢és adatszolgdltatds az éves tanuldi normativa igényléssel ¢és
konyvvizsgalattal kapcsolatos feladatok elvégzésében

Protokollal kapcsolatos feladatok teljesitése

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

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

Feleldssége kiterjed a hivatali titoktartasra, iskolai bélyegzd haszndlatara, okiratok, okirat
jellegti iratok kezelésére

Az e-naploval kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa, egyeztetve a felelds
igazgatohelyettesekkel.

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
munkahelyérol.

Szabadsagat elsdsorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
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Jarandosag:

e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok.

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

Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja az iskola
miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakdri leirds sziikségszerii
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 20

igazgatd

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

Datum: 20

munkavallalo

10.7. Kényvtaros munkakori leiras
Munkakori leirds

Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Munkakor megnevezése: konyvtaros

Munkaviszonya: hatarozatlan idejii

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

Munkaltatoi jogok gyakorloja: igazgatd

Szakmai iranyitoja: igazgatd

Altaldnos kételezettségei:
» Tudomasul veszi, ¢és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vildgnézeti tekintetben

elkotelezett intézmény, fenntartéja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

* A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

* Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat 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 munkakdrével 6sszefliggd — 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 allomény feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

* Felelds az allomany megovasaért.

» Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathato helyen kifiiggeszti — mely tartalmazza a
konyvek, folyoiratok, egyéb informaciohordozok 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 informécidkat ad tovabb. Vezeti a kdnyvtari 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 tizvédelmi, 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 elsGsorban az iskolai nyari sziinetben veszi Ki.

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

véddeszkdzok
Medgyesegyhaza, 20
igazgato
A munkakori leirast tudomasul vette, és egy példanyt atvettem:
munkavallalo
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10.8 Rendszergazda munkakori leirasa
MUNKAKORI LEfRAS

Munkakdr megnevezése: Rendszergazda
Munkakort betolté neve:
Alkalmazas feltételei: Informatikai rendszergazda
1.. Munkaideje:
Heti munkaido: 40 6ra
* Napi munkaid6 beosztas: 8:00- 16:00
*  Osztott munkaidg:-------------------=---------—-
2. Teljes munkaidds hatarozatlan idore sz6l6 munkaszerzddéssel
foglalkoztatott munkavallalo, személyével kapcsolatos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja

3. Folérendeltségi viszonyok: kdzvetlen felettesei az igazgatd
4. Alérendeltségi viszonyok:------------------
5. Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdgus munkakorben

foglalkoztatott munkavéllalo

Tartds tavollét esetén helyettese: ------------------------

Tartds tavollét esetén helyettesiti:-------------==-=--=="nmnemu--
Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
(5666 Medgyesegyhdza Luther utca 7.)

9. Munkateriilete: Luther utcai székhely

o N

Altalanos kotelezettségei:

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

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

+ Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eldirasokat betartani.

+ Kaoteles 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
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.
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» Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének
fenntartisara és a rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent
megtesz a fertdzEs terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok.
» Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.
» Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a
dokumentécidkat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

» Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok 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 szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett
munkat.

+ Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo
személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

* Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a
szadmitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
szoftverek mitkodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo
licencszerzddéseket nyilvantartja.

* Az intézmény 4ltal véasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok
megorzeéset.

* Azirodakban sziikséges (€s beszerzett) 11j szoftvereket installalja.

* Meghatarozott idonként biztonsagi adatmentést végez.

» Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a
szoftver jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer
biztonsagat vagy stabilitasat.

+ Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony,
biztonsagos ilizemeltetésére.

* Megtervezi a hdlozat optimalis strukturdjat, a késdbbiekben a tervet a
mindenkori allapothoz igazitja.

. Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi
jogokat karbantartja.

+ Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb
biztonsagi beallitasaira.

* A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor
jelszo) lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a
pancélszekrényben.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelezd egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a tlizvédelmi,

balesetvédelmi oktatasokon.

Amennyiben munkéjat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja

megkezdeni, tdvolmaradésat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kozvetlen
vezetdjének.

Munkaiddben csak a kdzvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével

tdvozhat munkahelyérdl.

» Szabadséagat elsdsorban 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, 20

igazgat6

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

Datum: 2022. szeptember 10.

munkavallalo
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10.9 Ugyviteli alkalmazott munkakéri leiras
MUNKAKORI LEfRAS

Munkakédr megnevezése: Ugyviteli alkalmazott

Munkakort betolté neve:

Alkalmazas feltételei: Kozépfoku végzettség
1. Munkaideje:
* Heti munkaidé: 40 6ra
* Napi munkaid6 beosztas: 7:30-16:00
*  Osztott munkaid6:------------------------
2. Teljes munkaidds hatarozatlan idore sz616 munkaszerzodéssel
foglalkoztatott munkavallald, személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat
az igazgat6 gyakorolja
3. Folérendeltségi viszonyok: kozvetlen felettesei a gazdasagi vezetd
4. Alérendeltségi viszonyok:------------------
5. Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott munkavéllald
6. Tartds tavollét esetén helyettese: az igazgatd altal megbizott masik
munkavallalo

7. Tartds tavollét 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: Az intézményi mitkddéssel kapcsolatos, jelen

munkakori leirdsban megjelolt adminisztracids, ligyviteli feladatok
elvégzése.

Altaldnos kételezettségei:
* Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi,
vilagnézeti tekintetben elkdtelezett intézmény, fenntartéja a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz
* A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik.
+ Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eldirasokat betartani.
+ Kaoteles 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:
* Havonta intézi az intézményre harul6 tanuloi étkeztetéssel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat:
- Etkezdi tanulok nyilvantartasa.
- Sziildi nyilatkozatok rogzitése.
- Az ¢étkezési kedvezményre jogositod hatarozatok nyilvantartasanak
vezetése.
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Napi jelentés készit az aktualis étkezési szolgaltatast biztositd cégnek
az étkezdk szdmarol.

A ,Napi létszam” tablazatban rogzitett adatok dsszesitése, lezarasa
minden honap végén.

Minden hét utols6 munkanapjan megkiildi az étkezési adagok
elérendelését az étkeztetést biztositd cég részére.

Az elore leadott heti elérendelést naponta mddositja a napi étkezd
gyermekek 1étszamanak megfelelden (hidnyzas).

A heti étkez6k szdmat minden pénteken lezarja, az adatokat megkiildi
az étkezést biztositd cégnek.

Etkezési téritési dijak beszedése.

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

A karbantartassal kapcsolatos napi ligyviteli feladatok elvégzése, a
sziikséges dokumentacid vezetése- bejelentés, nyilvantartas,

utokovetés- az elektronikus karbantartési feliilet kezelése.

Aktivan részt vesz az iskolai programok, rendezvények eldkészitésében,
szervezésében, lebonyolitasaban.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval 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 igazgat6 megbizza.

Munkakor ellatdsaval kapcsolatos kotelezettségek:

Jarandosag:

Részt vesz a kotelezd egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a
tizvédelmi, balesetvédelmi oktatasokon.

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

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

Szabadsagat elsdsorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett véddeszkozok.

Az iskola tanuloirdl, dolgozoirdl 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 sziikségszerti
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 2022. szeptember 10.

igazgatd
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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
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10.10 Portas munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdr megnevezése: Portas
Munkakort betolté neve:
Alkalmazas feltételei: 8 altalanos/szakmunkés végzettség/érettségi

1. Munkaideje:

* Heti munkaidé: 40 6ra

* Napi munkaid6 beosztés: 7.30-16.00

* Osztott munkaid6:-------------

2. Teljes munkaidds hatarozatlan idore sz6l6 munkaszerzddéssel
foglalkoztatott munkavallalo, személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgatd
gyakorolja
Folérendeltségi viszonyok: kozvetlen felettesei a gazdasagi vezetd
Alérendeltségi viszonyok:------=-----------

5. Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott munkavéllalo
6. Tartos tavollét esetén helyettese: a kozvetlen felettese altal kijelolt

How

takarito

7. Tartds tavollét esetén helyettesiti: a kdzvetlen felettese altal kijeldlt
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 délutdni uzsonna, az iskolatej és az
iskolagytimolcs kiosztasa, rabizott munkatertilet rendszeres tisztantartdsa, a mindennapi
higiénikus kornyezet biztositdsa. Mindennemi olyan takaritdsi munka elvégzése, amely
biztositja az épiilet allando tisztan tartasat.

Altaldnos kotelezettségei:

* 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 €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozik.

+ Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eléirasokat betartani.

+ Kaoteles 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, sziiloket, gyermekeket ttbaigazitja.
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* A sziiloket eligazitja az igazgato, illetve a pedagdgusokhoz.

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

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

* A talalat targyakat megorzi, jogos tulajdonosénak visszaadja.

« Atveszi a beszallitotol az iskolatejet és a gyiimolesot.

» Kiadagolja ¢és kiosztja az iskolatejet illetve gylimolcsot az osztalyoknak.

» Kiosztja a tanuloknak a tizérait és az uzsonnat az erre kijelolt helyen.

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

» Sziikség esetén délelott takaritja a székhely épiilet folyosoit (felsoprés,
felmosas).

* Az intézmény mitkddésével 0sszefliggd barmilyen problémat észlel,
azonnal értesiti a miiszaki vezetot vagy a karbantartokat.

*  Munkavégzése sordn kiilonos tekintettel betartja a tlizrendészeti
eldirasokat.

* A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében a miiszaki vezetd altal
megszabott munkarendben takaritast végezhet és raktarrendezést az intézmény egész
tertiletén.

Munkakor ellatdsaval kapcsolatos kotelezettségek:

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

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

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

» Szabadsagat elsGsorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandosag:

* a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

+ avonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett véddeszkozok.

Az iskola tanul6irdl, 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 miikodésével kapcesolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakari leiras sziikségszeri
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 20

igazgatd

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

Datum: Medgyesegyhaza, 20

munkavallalo
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10.11 Karbantartéo munkakori leirasa

MUNKAKORI LEfRAS
Munkakdr megnevezése: Karbantart6
Munkakort betolto neve:
Alkalmazas feltételei: 8 altalanos/ szakmunkds végzettség/ érettségi

1. Munkaideje:

* Heti munkaidé: 40 6ra

* Napi munkaid6 beosztas: 6:00-14:00

*  Osztott munkaidd:--------

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

3. Folérendeltségi viszonyok: kdzvetlen felettesei az igazgatd

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

5. Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott munkavéllalo

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

7. Tartds tavollét esetén helyettesiti: a kdzvetlen felettese altal kijeldlt nem
pedagdgus 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:

Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti
tekintetben elkdtelezett intézmény, fenntartoja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért
és hibakért.

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

Feladatai, kotelezettségei:

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, (székek, asztalok,
szekrények, nyildszarok stb.) szemléltetd eszk6zok, tornaszerek és egyéb berendezési
¢s felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. (izz6, neon csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa stb.)

Karbantartasi feladatai kiterjednek az épiilet kiviili, de az intézményhez tartozo6 udvari
jatékokra, butorokra is.
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Napi rendszerességgel ellendrzi az épiilet kazanjait, sziikség esetén beavatkozik a
mukodésiikre, amennyiben nincs jogosultsaga erre a feladatra tajékoztatja kollégajat és
a muszaki vezetdt.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétl6do folyamatos munkéat
igényelnek, ennek megfeleléen a munkat ugy kell litemezni, hogy hetente at kell
vizsgalni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igénylé munkaékat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a szlikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges dsszeallitani és beszerezni.

Az intézmény titkarsagan hibabejelent6 fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibdsodédsokat soron kiviil koteles
javitani.

Sziikség esetén a miiszaki vezetd utasitasainak megfelelden 0sszegytjti, illetve
eltakaritja az intézmény udvaran eléforduld nyesedéket, lombot illetve havat.
Vezeti az eldirasoknak (tlizvédelmi-, munkavédelmi) megfelelden a porolto és a
menekiilési utvonal ellendrzési naplojat.

Munkakor ellatdsaval kapcsolatos kotelezettségek:

Koteles a baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirasokat betartani!

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

Jelen munkakdri leirdsban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munka idejében ellatni.

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

Kételes a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

A munkakori 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 egyiittmiikdésre torekedni az intézmény
mas dolgozoival.

Részt vesz a kotelezd egészségligyi alkalmassagi vizsgélaton, a tizvédelmi,
balesetvédelmi oktatasokon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb idon beliil jelentenie kell kdzvetlen vezetdjének.
Munkaiddben csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével tdvozhat
munkahelyérdl.

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandosag:
. a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
. a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban

rogzitett véddeszkozok

Az iskola tanul6irol, dolgozéirol és az iskola belso életérdl szerzett informacidkat hivatali
titokként koteles kezelni.
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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, 20

igazgato

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

Datum: 20

munkavallalo
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10.12 Gépkocsivezeté6 munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

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

1.

Munkaideje:
* Heti munkaidé: 40 ora
* Napi munkaid6 beosztas:----------------------
* Osztott munkaid6:  6.00-11.00 5 ora
14.00-17.00 3 ora

A gépkocsivezet6i feladatok esetén a napi munkaiddé a munkaltaté altal meghatarozottak
szerint, a napi pihen6id6 figyelembevételével modosul.

2.
3.
4.
5

6.
7.
8.

9.

Teljes munkaidds hatdrozatlan idére sz6l6 munkaszerzddéssel foglalkoztatott
munkavallalo, személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja
Folérendeltségi viszonyok: kdzvetlen felettesei az igazgatd

Alarendeltségi viszonyok:------------------

Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo

Tartds tavollét esetén helyettese: ----------------------

Tartds tavollét esetén helyettesiti: a kdzvetlen felettese altal kijellt dolgozot
Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola (5666
Medgyesegyhdza Luther utca 7.)

Munkateriilete:-----------=-----------

Munkakor célja: Az intézmény altal miikddtetett iskolabusz vezetése, menetidd kozotti
szlinetekben portai szolgalat ellatasa.

Altaldnos kételezettségei:

Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti
tekintetben elkdtelezett intézmény, fenntartoja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
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 tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

Feladatai, kotelezettségei:

Az iskolabusz gépjarmiivezetdi feladatainak ellatasa, az intézménybe vidékrdl bejard

tanulok szallitasa:

1. Medgyesegyhaza-Gabortelep-Medgyesbodzas- Medgyesegyhaza

2. Medgyesegyhaza-Bankut- Medgyesegyhdza,

3. Medgyesegyhaza- Pusztaottlaka- Medgyesegyhaza vonalakon, mely
menetrend pontos meghatarozasa tanévenként aktualizalasra kertil.
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e A gépjarmi hasznalati szabdlyzatnak megfelelden a torvényi eldirdsokat megtartva
vezeti az iskolabuszt.

o A gépjarmii KRESZ- szerinti miszaki allapotdnak megdrzése, biztositasa, a KRESZ
tartozékok mitkoddképes allapotanak, meglétének ellendrzése, esetleges hianyossagok
jelentése.

e Tanitasi napokon, koteles az iskolank tanuloit a felettese altal megjeldlt idépontban at
— ¢és visszaszallitani.

e Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval az adott tanulocsoport rendelkezésére all egész
nap.

o Koteles gondoskodni a sziikséges iratok beszerzésérol, eldirasszeri vezetésérol
(menetlevél stb.)

e A soros szervizelésre bejelenti, elviszi a buszt, ennek idépontjat elére jelzi
felettesének.

e A buszt kiviil — beliil tisztantartja, rendszeresen lemossa.

e Gondoskodik a gépkocsi lizemanyaggal valo feltoltésérdl.

Munkakor ellatdsaval kapcsolatos kotelezettségek:
e Részt vesz a kotelezo egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a tlizvédelmi,
balesetvédelmi oktatdsokon.
¢ Amennyiben munk4jat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tdvolmaradasat a legrovidebb iddn beliil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.
e Munkaiddben csak a kdzvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével tavozhat
munkahelyérol.
e Szabadsagat elsdsorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
Jarandosag:
e amunkaszerzOdésében meghatarozott munkabér,
e avonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok

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

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

Kelt: Medgyesegyhaza, 20

igazgato

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

Datum: Medgyesegyhaza, 20

munkavallalo
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10.13 Takarito munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdr megnevezése: Takarito
Munkakort betolté neve:

Alkalmazas feltételei: 8 altalanos/szakmunkas végzettség/érettségi
1. Munkaideje:
. Heti munkaido: 40 ora
. Napi munkaidé beosztas:
1. beosztas szerint ~ 13:00- 21:00 8 6ra
2. beosztas szerint  8:00-16:00 8 6ra
2. Teljes munkaidds hatarozatlan idére sz616 munkaszerzodéssel foglalkoztatott
munkavallalo, személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja

3. Folérendeltségi viszonyok: kdzvetlen felettese a gazdasagi vezetd

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

5. Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo

6. Tartos tavollét esetén helyettese: a kdzvetlen felettese altal kijeldlt takaritd

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

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

9. Munkateriilete: Luther utcai székhely: hosszu folyosods épiilet, ebédlé/talalokonyha az
épiiletrészhez tartozo6 3 mellékhelyiség, a folyoso, ebédlo.
Udvar: hosszufolyosos épiilet el6tti udvarrész a palya széléig, hosszifolyosos épiilet
el6tti utcafronti jardaszakasz, fobejaratnal talalhatd burkolt udvarfeliilet.

l. Munkakor célja

A rabizott munkateriilet rendszeres tisztantartasa, a mindennapi higiénikus kornyezet
biztositasa. Mindennemi olyan takaritasi munka elvégzése, amely biztositja az épiilet tisztan
tartasat.

Altaldnos kotelezettségei:

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

¢ A hivatali és szolgélati titok megdrzéséeért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

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

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

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

e A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.
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Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelezd egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi,
balesetvédelmi oktatdsokon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb 1don beliil jelentenie kell kdzvetlen vezetdjének.
Munkaiddben csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével tavozhat
munkahelyérol.

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Fo feladatok

Napi gyakorisaggal:

Kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, irodahelyiségeket, ebédlét, padlozatukat
felmossa.

Sziikség szerint porszivozza a szonyegeket.

Takaritja a tanuldi és a tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat ferttleniti, kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket.

Lemossa a WC- kagylokat és az til6kéket, naponta fertStleniteni azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, a mosdokagylokat, csaptelepeket.
Rendszeresen tisztitja, fertdtleniti az ivovizrendszer kifolyadit.

Tisztitja a villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentylizetét, egerét.

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtdedény rendszeres
uritése, tisztitasa.

Ugyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagito eszkozok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezardsara.

Elvégzi a bejarati 1épcsdk, jardak soprését, labtorlok portalanitasat.

Gondoskodik az épiilet kortili, szamara kijelolt teriilet €s a burkolt tertilet tisztdn
tartasarol, felszedi a szemetet, a burkolt feliileteket felsopri, a z6ld hulladékot
Osszegereblyézi, felszedi.

Délutani o6rdkban tantermeket sziikség szerint kinyitja, gondoskodik azok zarasarol.
Reggel a busszal érkez6 kisgyermekek atkisérése a Jokai utcai telephelyre.

Heti gyakorisaggal:

Ajtok, ajtofelfak, ablakparkanyok, berendezési targyak, tablak, képek, tablak,
villanykapcsoldk, radiatorok portalanitdsa, lemosasa.

Pokhalozas

Ontzi, portalanitja a tantermekben és a folyosokon 1évé virdgokat.

A legionella fertdzés megeldzése érdekében elvégzi a hasznalaton kiviili vizrendszer-
elemek heti rendszerességti, 5 perces atfolyasat.

Elvégzi a hasznalati melegvizrendszer hasznalaton kiviili szakaszai esetében a
rendszer legmagasabb hdmérsékleten torténd 5 perces kifolyasat.

Alkalmanként végzendd teenddk:

Parkettak, laminalt padlok, hidegburkolata padlok apoldszerrel torténd kezelése.
Elvégzi az iskola takaritdsanal, festésnél, rendezvényeinél, selejtezésnél, leltarozasnal
a takaritasi feladatokat.

Iddszakonként végzendd teendok:

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

A fliggdnyok mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése, a radidtorok lemosasa.
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A nyari sziinet alatt- szabadsagon kiviili- a virdgok 6nt6zése.

A viragladéak rendben tartasa.

A tanitési sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
Oszi lombhullatas idészakban teriiletéto] fiiggetleniil a lehullott falevelek
Osszegylijtése.

I11. Jogosult, hataskore

A munkdjdhoz sziikséges tisztitoszerek, takaritoeszkdzok folyamatos, igény szerinti
biztositasdhoz.

A vonatkoz6 szabalyzatoknak megfeleléen a munkaruha, véddruha juttatashoz.

A munkako6zi sziinethez.

IV. Felel6s

Személyes feleldsséggel tartozik teljes munkakori feladatkorére €s tevékenységre
kiterjedden az intézmény vezetdjének.

Felelos a rabizott tisztitdszerek gazdasagos ¢és biztonsadgos felhasznalasaért, a
tisztitdeszkozok rendeltetésszeri hasznalataért.

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

A teriiletén észlelt meghibasodasokat, esetleges rongalast, karokozast haladéktalanul
koteles jelezni elsdsorban kozvetlen felettesének, vagy az intézményvezetés valamely

tagjanak!

Takaritason kiviil felelds:

0 tantermek biztonsadgos zarasaért (ajtok, ablakok).

0 az intézmény vagyontargyainak védelméért.

0 a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuloi eszk6zok
sértetlenségéért.

0 az elektromos arammal val6 takarékossagaért.

0 a balesetmentes munkavégzésert.

V. Kotelezettsége

Koteles a baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirasokat betartani!

Ismeri a munkavégzéshez sziikséges NNK eldirdsokat, szakhatdsagi rendeleteket,
eldirasokat stb.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

Jelen munkakori leirdsban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

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

Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

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

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

Koételes munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre torekedni az intézmény
mas dolgozoival.
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e Az iskola tanuloirél, dolgozoirdl és az iskola belsé €letérdl szerzett informaciokat
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 sziikségszert
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 20

igazgatd

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

Datum: 20

munkavallalo
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10.14 Konyhai kisegité6 munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegitd
Munkakort betolto neve:

Alkalmazas feltételei: 8 altalanos/szakmunkas végzettség/érettségi

1.

ok w

~

Munkaideje:
. Heti munkaido: 40 ora
. Napi munkaid6 beosztas: ~ 7:00-15:00 8 ora

Teljes munkaidds hatarozatlan idére sz6l6 munkaszerzodéssel foglalkoztatott
munkavallalo, személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja
Folérendeltségi viszonyok: kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd

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

Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalo

Tartos tavollét esetén helyettese: a kozvetlen felettese altal kijelolt munkavallalo
Tartds tavollét esetén helyettesiti: a kdzvetlen felettese altal kijeldlt munkavallalo
Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola (5666
Medgyesegyhdza Luther utca 7.) ebédldje és talalokonyhéja

Munkakor célja

A Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola tanuléi részére az étkezések szakszerii és
szabalyzatoknak megfeleld kiszolgalasa (Tizorai, ebéd, uzsonna)

Altalanos kotelezettségei:
e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vildgnézeti

tekintetben elkdtelezett intézmény, fenntartoja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

¢ A hivatali és szolgélati titok megdrzéséeért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel

tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat

betartani.

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

hibakért.

e A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok

elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.
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Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi,
balesetvédelmi oktatdsokon, az étkeztetéshez kiilondsen sziikséges HACCP oktatason.
Amennyiben munkdjat betegség vagy barmilyen okbdl nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb 1don beliil jelentenie kell kdzvetlen vezetdjének.
Munkaiddben csak a kozvetlen vezetdje vagy a vezetd engedélyével tdvozhat
munkahelyérol.

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari szlinetben veszi ki.

Fo feladatok

Napi gyakorisaggal:

Tisztan tartja a tertiletéhez tartoz6 tadlalokonyha helyiségeit.

Fogadja az ebédes kocsi altal hozott tizorait, ebédet €s uzsonnat.

Tizoérai elokészitése, 1étszamokhoz illeszkedd kicsomagolasa.

Ebéd talalasanak elokészitése.

Ebéd fogadasa, majd az ebédeltetés lebonyolitasa

Etelmintak vétele és tarolasa az ANTSZ szerint, tarold edények tisztantartasa.

Az atvett tizorai, ebéd, uzsonna talalasi homérsékleten tartasa.

Az uzsonna eldkészitése, létszamokhoz illeszkedd kicsomagolasa,

A hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

A konyhaban 1évé Osszes talaloasztal, polc, hiitdszekrény, siitd, melegit6 elektromos
zsamoly, melegitépult, mosogatogép, mosogatdé medence, tanyérok, evoeszkozok,
poharak tisztantartasa, fert6tlenitése, zsirtalanitasa.

A melegitopult eldtti tivegfeliilet napi tisztitasa.

Télalokonyhai padlo, padlolefolyok, mellékhelyiségek, tarolok tisztantartasa,
fertdtlenitése, lerakddasok eltavolitaisa HACCP szabalyok betartasa.

Az étel atvételi naplo vezetése.

A fogybeszkozok és a raktaron 1évd anyagok nyilvantartasa, leltarozésa.

ANTSZ eléirasainak megfelelden az ételek allapotanak, hdmérsékletének folyamatos
nyilvantartasa, figyelése.

Rendszeresen tisztitja, fertdtleniti az ivovizrendszer kifolyoit.

Ugyel a munkateriiletén a vizcsapok elzaraséra, feleslegesen vilagito eszkozok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezarasara.

Idészakonként végzendd teenddk:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
A munkateriilethez tartoz6 ablakok megtisztitasa
Nyari festés utani teljes korti takaritas, fertdtlenités

II1. Jogosult, hataskore

A munkdjdhoz sziikséges tisztitoszerek, takaritoeszkdzok folyamatos, igény szerinti
biztositasdhoz.

A vonatkoz6 szabélyzatoknak megfeleléen a munkaruha, védéruha juttatashoz.

A munkakdzi sziinethez.

IV. Felel6s

Személyes feleldsséggel tartozik teljes munkakdri feladatkorére és tevékenységre
kiterjedden az intézmény vezetdjének.
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o Felelés a rabizott tisztitoszerek gazdasdgos ¢és biztonsdgos felhasznalasaért, a
tisztitoeszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért.

e Az daltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

e A teriiletén észlelt meghibasodasokat, esetleges rongalast, karokozast haladéktalanul
koteles jelezni elsdsorban kdzvetlen felettesének, vagy az intézményvezetés valamely
tagjanak!

V. Kotelezettsége

e Koteles a baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirasokat betartani!

e Ismeri a munkavégzéshez sziikséges NNK el6irasokat, szakhatosagi rendeleteket,
eldirasokat stb.

e Ismeri a munkavégzéshez sziikséges HACCP el6irasokat, szakhat6sagi rendeleteket,
eléirasokat stb.

o Frkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

e Jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek €s végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

e Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett mdodon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

o Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

e A munkakori leirdsban szerepld. ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelsséggel tartozik.

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

o Koteles munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre térekedni az intézmény
mas dolgozoival.

e Az iskola tanul6irol, 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 miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerti
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 20

igazgatd

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

Datum: 20

munkavallalo
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10.15 Konyhai kisegito, élelmiszer szallitasat végzo sofor munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegit6/Elelmiszer szallitasat végz6 sofor
Munkakort betolté neve:

Alkalmazas feltételei: 8 altalanos/szakmunkas végzettség/érettségi

1.

ok w

~

Munkaideje:
. Heti munkaido: 40 ora
. Napi munkaid6 beosztas:  6:00-14:00 8 ora

Teljes munkaidds hatdrozatlan idére sz6l6 munkaszerzodéssel foglalkoztatott
munkavallalo, személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja
Folérendeltségi viszonyok: kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd

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

Mellérendeltségi viszonyok: tobbi nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalo

Tartos tavollét esetén helyettese: a kozvetlen felettese altal kijelolt munkavallalo
Tartds tavollét esetén helyettesiti: a kdzvetlen felettese altal kijelolt munkavallald
Munkavégzés helye: Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola (5666
Medgyesegyhdza Luther utca 7.) ebédldje és talalokonyhdja

Munkakor célja

A Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola tanuléi részére az étkezések szakszerii és
szabalyzatoknak megfeleld kiszolgalasa (Tizorai, ebéd, uzsonna)

Altalanos kotelezettségei:
e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vildgnézeti

tekintetben elkdtelezett intézmény, fenntartoja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

¢ A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat

betartani.

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

hibakért.

e A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok

elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.
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Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelezo egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi,
balesetvédelmi oktatdsokon, az étkeztetéshez kiilondsen sziikséges HACCP oktatason.
Amennyiben munkdjat betegség vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb 1don beliil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.
Munkaiddben csak a kozvetlen vezetdje vagy a vezetd engedélyével tavozhat
munkahelyérol.

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari szlinetben veszi ki.

Fo feladatok

Napi gyakorisaggal:

Az ebédszallitasra biztositott gépjarmiivel a szerzédott szolgaltato telephelyérol
elszallitja az iskola talalokonyhajaba a tizorait, uzsonnat és ebédet.

Tisztan tartja az étkezés szallitasara hasznalt gépjarmiivet.

Gondoskodik a szallitand6 ételek mennyiségéhez alkalmazkodo talaloedények
elokészitésérol.

Gondoskodik a szallitand6 ételek HACCP elvarasokhoz igazod6 megfeleld
hémérsékleten valo tartast biztosito szallitoedényekben torténd atvételérdl és
szallitasarol.

A gépjarmi hasznalati szabalyzatnak megfelelden a torvényi eldirdsokat megtartva
vezeti az iskola ételszallitdsara szolgalo jarmiivét.

A gépjarmiit KRESZ- szerinti miiszaki allapotdnak megorzése, biztositasa, a KRESZ
tartozékok mitkodoképes allapotanak, meglétének ellendrzése, esetleges hianyossagok
jelentése.

Tisztan tartja a teriiletéhez tartozé talalokonyha helyiségeit.

Tizoérai elokészitése, 1étszamokhoz illeszkedd kicsomagolasa.

Ebéd talalasanak elkészitése.

Ebéd fogadasa, majd az ebédeltetés lebonyolitasa

Etelmintak vétele és tarolasa az ANTSZ szerint, tarold edények tisztantartasa.

Az atvett tizorai, ebéd, uzsonna talalasi homérsékleten tartasa.

Az uzsonna eldkészitése, létszamokhoz illeszkedd kicsomagolasa,

A hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

A konyhaban 1év6 6sszes talaloasztal, polc, hiitdszekrény, siitd, melegitd elektromos
zsémoly, melegitépult, mosogatogép, mosogaté medence, tanyérok, eveszkozok,
poharak tisztantartasa, ferttlenitése, zsirtalanitasa.

A melegitépult eldtti tivegfeliilet napi tisztitasa.

Talalokonyhai padlo, padlolefolyok, mellékhelyiségek, tarolok tisztantartasa,
ferttlenitése, lerakodasok eltavolitaisa HACCP szabalyok betartasa.

Az étel atvételi naplo vezetése.

A fogydeszkdzok és a raktaron 1évd anyagok nyilvantartasa, leltarozasa.

ANTSZ eléirasainak megfeleléen az ételek allapotanak, hémérsékletének folyamatos
nyilvantartésa, figyelése.

Rendszeresen tisztitja, fertotleniti az ivovizrendszer kifolyoit.

Ugyel a munkateriiletén a vizcsapok elzaraséra, feleslegesen vilagitd eszkdzok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezarasara.

Iddszakonként végzendd teendok:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
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A munkateriilethez tartoz6 ablakok megtisztitasa
Nyari festés utani teljes korii takaritas, fertotlenités

I11. Jogosult, hataskore

A munkdjahoz sziikséges tisztitoszerek, takaritoeszkdzok folyamatos, igény szerinti
biztositasdhoz.

A vonatkoz6 szabalyzatoknak megfeleléen a munkaruha, védéruha juttatashoz.
A munkakozi sziinethez.

IV. Felel6s

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

Felelés a rabizott tisztitoszerek gazdasagos ¢és biztonsagos felhasznalasaért, a
tisztitoeszkozok rendeltetésszerti hasznalataért.

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

A teriiletén észlelt meghibasodasokat, esetleges rongalast, karokozast haladéktalanul
koteles jelezni elsdsorban kozvetlen felettesének, vagy az intézményvezetés valamely
tagjanak!

V. Kotelezettsége

Koteles a baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirasokat betartani!

Ismeri a munkavégzéshez sziikséges NNK eldirasokat, szakhatosagi rendeleteket,
eléirasokat stb.

Ismeri a munkavégzéshez sziikséges HACCP eldirasokat, szakhatosagi rendeleteket,
eldirasokat stb.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

Jelen munkakori leirdsban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének
megfelel6 eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elore egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

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

A munkakori leirdsban szerepld. ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Koételes munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre torekedni az intézmény
mas dolgozoival.

Az iskola tanul6irdl, dolgozoirol és az iskola belsd 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 sziikségszeri
modositasara, kiegészitésére.

Kelt: Medgyesegyhaza, 20
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igazgato

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

Datum: 20

munkavallalo
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11.Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az

a szilil6i k6zosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

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

modosithatok.
12. Legitimaciok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsara és jovahagyasara vonatkozo
zaradékok

A Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola Diakdénkormanyzatanak
képviseletében aldirdsommal tantisitom, hogy a Didkonkorményzat az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat véleményezte és elfogadta.

Kelt. Medgyesegyhaza, 2024. marcius 26.

Liker Janos
DOK segité pedagogus

A Schéner Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az intézmény neveldtestiilete 2024. €v marcius ho 26. napjan tartott
ilésén véleményezte €s elfogadta.

Kelt. Medgyesegyhaza, 2024. marcius 26.

Futaki Janos
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