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1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja.

Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata meghatirozza az intézmény muakodési és
kapcsolati rendjét a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan.
A szervezeti és mukodési szabalyzat jogszabalyi alapjat a koévetkezé torvények és rendeletek
jogszabalyi harmoéniaja alkotja:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrdl
e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIIL. torvény (55 — 80. paragrafus)
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
e 229/2012. (VIII. 28) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo  torvény
végrehajtasarol
e 2011. évi CXII. t6rvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének 4ltalinos
kovetelményeirdl
e 2013. évi CCXXXII. t6rvény a nemzeti kéznevelés tankényvellatasarol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél
e 2015. évi CXXIII torvény az egészségugyi alapellatasrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagbgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tan-
konyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
*  26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
* Az emberti er6forrisok minisztere 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelete a Kollégiumi
nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

1.2 A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium, Altalanos
Iskola, Ovoda, Alapfoku Mavészeti Iskola és Kollégium Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat az
intézmény tantestilete fogadja el és a fenntarté hagyja jova. A dokumentum megtekinthet6 az
intézményegységek vezetdi irodajaban és a konyvtarban.
Az intézmény SZMSZ-ét az intézményvezets késziti, és a nevelStestilet fogadja el. Az SZMSZ
elfogadasakor be kell szerezni az alabbi szervezetek véleményezési nyilatkozatait:

¢ Diakénkormanyzat

e Szul6i Szervezet
Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat az intézmény fenntartdja, a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz Presbitériuma hagyja jova.

1.3. A szervezeti és miik6dési szabalyzat személyi és id6beli hatalya.

Az iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzata olyan atfogé dokumentum, amely a helyi feladatokat,
ezek megoldasahoz rendelkezésre all6 feltételeket figyelembe véve, az iskola minden tanuléjara és
dolgozojara érvényes. Rendelkezéseit mind az egyéb szabélyozasok, munkakori leirasok, mind az
iskolai munkatervek elkészitésekor figyelembe kell venni.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kézos
érdeke, ezért:

e Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatban, illetve a mellékleteiben meghatarozottak szerint tevékenykedni, annak
el6irasait betartani. Az egyes egységek, munkateriletek esetében a koézvetlen vezetSk, az
iskola egészére pedig az intézményvezetS felel6s a mikodési szabalyzat végrehajtatasaért.
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e Az abban foglaltak megtartasaért az intézmény dolgozoéi fegyelmi felel6sséggel tartoznak.
e Az abban foglaltak megszegéséért a munkavallalokkal valamint tanulokkal szemben
fegyelmez6 intézkedés megtételére, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van lehet6ség.

e Szulét, vagy mas, az intézménnyel kapcsolatba 1évé személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve t6le annak megtartasat.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval, a hatarozatban szerepld
id&ponttdl 1ép hatalyba és visszavonasig hatalyos. A Szervezeti és Mikédési Szabalyzatot a hatalyba
lépés id6épontjaban kell nyilvanossagra hozni.



Szervezeti és Mkodési Szabalyzat Az intézmény szervezeti felépitése

2. A Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum,
Szakgimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Miivészeti Iskola és
Kollégium szervezeti felépitése

2.1 Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei

2.1.1. Az iskola szervezeti egységei:
* gimnazium
e Altalanos iskola
¢ technikum, szakgimnazium és alapfokd muivészeti iskola
* o6voda
¢ kollégium
* gazdasagiiroda
* muszaki-technikai egység

2.1.2. Az egyes szervezeti egységek élén az intézményvezeté munkajat az alabbi felel6s beosztasu
vezetSk segitik:
* gimnazium: intézményvezetS-helyettes

altalanos iskola: intézményvezetS-helyettes

¢ szakgimnazium és alapfoku muavészeti iskola: intézményvezet6-helyettes
* 6voda: 6vodavezetd

¢ kollégium: kollégiumvezetd

* gazdasagi iroda: gazdasagvezetd

¢ muszaki-technikai egység: muszaki vezetd

2.2 Az intézmény vezetési szerkezete

e Jgazgatotanacs
* Az intézmény vezetdi:
- Intézményvezetd
- iskolalelkész
- gimnaziumi intézményvezetS-helyettes
- altalanos iskolai intézményvezetS-helyettes
- szakgimnaziumi intézményvezetS-helyettes
- kollégiumvezetd
- 6vodavezetd
- gazdasagvezets
- muszaki vezetd

Az intézmény vezetésének altalanos elvei
o A vezet6 felel6s a vezetése alatt allé intézmény, feladatkor, illetSleg szervezeti egység
feladatainak maradéktalan ellatasaért. Ennek érdekében minden vezeté kételes a szamara
meghatarozott hataskérben és jogkorben:
- gondoskodni a feladatok ellitasahoz sziikséges személyi, targyi és szervezési
feltételek biztositasarol,
- afeladatok hatékonyabb megoldasahoz sziikséges intézkedéseket sajat hataskérben
megtenni, illetve ez iranyu javaslatait feletteséhez elSterjesztent,
- a hatékonysagot biztosité médon ellenérizni a feladatok ellatasat.
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A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, illetve mikodtetni, hogy a vezetés kulénb6z6
szinteket magaban foglalé szerkezete minden vezet6 és beosztott szamara egyértelmd
legyen.

A mellérendelt szervezeti egységek kotelesek a feladatok megoldasaban egytittmikodni, de
egymasnak kézvetleniil nem adhatnak utasitast.

Az intézmény szervezeti egységel szoros kapcsolatban vannak. Az egytttmikodésiik
Osszhangban van. Vezet6i értekezleteken, hagyomanyapolé és szakmai rendezvényeiken
keresztiil mikodnek egyiitt. Az egyiittmikodés formait és eseményeit az éves munkaterv
tartalmazza.

Az intézmény vezetGsége konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik. A
vezet6ség hetente (munkakoézosség vezet6kon kivil) tartja megbeszéléseit. A kibovitett
vezet6ségl tandcskozasait az intézmény félévente tartja, megbeszélve feladatait.

Az intézmény egységei szoros szakmai kapcsolatban dllnak. A pedagégusok koételezé
tanoraikat kulonbozé intézményegységekben tarthatjak meg, illetve vehetik igénybe
infrastrukturalis egységeiket.

Az iskolara vagy annak szervezeti egységeire, illetve az egyes munkakérokre vonatkozo
dontések el6tt — a rendeletekben, allasfoglalasokban meghatarozott médon — ki kell kérni
a szul6i munkak6zosség, illetve a didkénkormanyzat véleményét.

2.3 A vezetSk feladatai, jogkorei

2.3.1 Igazgatotanacs

Az igazgatotanacstagjai a kovetkezSk: intézményvezetd, gazdasagvezetd, iskolalelkész,
nevelGtestileti  kuldott, sziléi  szervezet kildotte, diakonkormanyzat kildotte, a
Békéscsabai Evangélikus Gimnazium Barati Kérének kildotte, a Békéscsabai Evangélikus
Egyhazkozség kildotte, a Kelet-békési Egyhazmegye kildotte, Déli Egyhazkertlet killdotte
és a fenntarto kildotte.

Gyakorolja a fenntarté altal raruhazott jogokat az intézmény f6lott.

Az intézményvezeté megbizasanal lefolytatja a palyazati eljaras intézményi részét, és a
vezetd személyét illet6en javaslattevé jogkore van.

Jovahagyja az intézmény hazirendjét és éves munkarendjét. Az intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzatat és hazirendjét egyetértd javaslataval felterjeszti a fenntarto
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Orszagos Presbitériumanak.

Megtargyalja és véleményezi az intézmény éves — az orszagos egyhazi gazdasagi vezetéssel
egyeztetett — koltségvetését, zarszamadasat, s azt jovahagyasra el6terjeszti a fenntarto
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Orszagos Presbitériumanak.

Az intézmény személyi Ggyeiben (allashelyek kiirasa, palyazatok, kinevezések, bér-tugyek,
sth.) egyetértési jogkore van.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé nevel6-oktaté munkat, kilonos tekintettel az
egyhazi nevelés helyzetére.

Segiti az intézményt az igényes nevel6-oktaté munka személyi és targyi feltételeinek
megteremtésében, fejlesztésében.

Kezdeményezheti az intézmény struktira atalakitasat, fejlesztését, ehhez megteremtheti a
feltételeket.

Tamogatja az iskola kiils6 kapcsolatainak kialakitasat.

Masodfokon dont az intézmény dolgozoinak fegyelmi tigyeiben.

Kivizsgalja az intézményvezet6i vagy nevel6testileti dontésekkel kapcsolatos panaszokat
és allast foglal ezekben az tigyekben.
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Rendszeresen tajékoztatja a megbizé egyhazi Onkormanyzati testilet az intézmény
helyzetérél. Az igazgatétanacsmunkajarol beszamolot készit.

2.3.2 Intézményvezeto
Jogallasa

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje

Feladatat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz VIIL tv. 49.§ (1) bekezdése alapjan végzi.
Felel6s az intézmény szakszerd ¢és tOrvényes mukodéséért, az ésszerd, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltato6i jogokat,

Doént az intézmény mikddésével kapcsolatosan minden olyan tugyben, amelyet jogszabaly,
szabalyzat nem wutal mas hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoérilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét — a jogszabalyokban el6irt
egyeztetési kotelezettségek megtartasaval — gyakorolja.

Feladatkore

Az intézmény pedagogiai vezetSje. Tervez6i feladatkorében gondoskodik az intézmény
munkatervérdl, az oktaté-nevel6 munka személyi- és targyi feltételeirdl, az iskola agazati
profiljanak a tarsadalmi és gazdasagi sziikségletek szerinti alakitasarol. Iranyito, ellen6rz6
munkédjat a korszer pedagoégiai elveknek megfeleléen, a jogszabalyok rendelkezései,
valamint a fenntarté és a feliigyeleti szerv iranyitasa szerint, az intézmény pedagogiai
autonomiajanak megérzésével, az intézményvezeté beosztast dolgozéival megosztva, az
intézmény kozoésségeinek bevonasaval és a szil6i munkakozosséggel egyuttmikodve végzi.
Vezeti a nevelGtestiletet. ElSkésziti a nevelStestiilet hatiskorébe tartozé dontéseket,
szervezi és ellendrzi ezek szakszert végrehajtasat.

Feladata az igazgatotanacs, a didkénkormanyzat, a sziléi érdekképviseleti szerv és a
didkénkormanyzat munkajanak segitése, makodési feltételeinek biztositasa.

Felel6s a gazdalkodasi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért, a végrehajtas ellenSrzéséért.
Munkaltatéi  feladatkérében gyakorolja mindazon jogkoroket, amelyet a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvény, a  Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz Torvényei és egyéb jogszabalyok munkaltat6i hataskorébe utalnak.
Az lgazgatétanacs egyetértésével gondoskodik az intézmény tervszerd munkaerd-
gazdalkodasardl, a dolgozoknak a feladatellatast segité képzésérdl, tovabbképzésérol.
Egyéb feladatai keretében fogadja az intézmény munkajaval kapcsolatos kozérdekd be-
jelentéseket, panaszokat, javaslatokat, ezek alapjan dontéseket, intézkedéseket hoz.
Kapcsolatot tart az allami iranyité szervekkel, a fenntartd- és felugyeleti szervvel, az
intézmény feladata és szakmai tevékenysége szempontjabol fontos szakmai szervezetekkel
és az iskola partnereivel.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, a Pedagogiai Programot és
azokat elfogadasra a nevel6testiilet, véleményezésre az Igazgatotanacs elé terjeszti.
Koordinalja a beiskolazasi feladatokat

Felel6s a tanuld balesetek megel6zéséért és a tanuldk rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak
megszervezéséért

Rendkivili sztinetet rendel el, ha rendkivili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithato.

Hataskore

Az intézmény pedagogiai vezetSjeként:

- munkatervi javaslatot készit és terjeszt a nevelGtestilet elé,

- dontést hoz az intézmény alapfeladatdba tartoz6 feladatok személyi és targyi fel-
tételeir6l. Ennek keretében jovahagyja a tantargyfelosztast, az éra- és terembeosztasi
rendet, engedélyezi az egy napot meghaladé tavolléteket,
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- dontéseket hoz az alapfeladat ellatisanak operativ iranyitasahoz,
- cllendrzi és értékeli az intézmény dolgozoéinak munkajat.
- Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tdzvédelmi, vagyonvédelmi feladatainak
ellatasardl, a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérdl, az ezzel
Osszefliggd képzési és ellendrzési feladatok ellatasarol.
- Szervezi és iranyitja az intézmény munkéjaval kapcsolatos tervezési és belsé ellenérzési
feladatokat.
* A gazdasagi igyekben:
- azintézmény nevében teljes kotelezettségvallalasi joga van,
- utalvanyozasi joggal rendelkezik,
- cllendrzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik.
¢ Munkaltatoként:
- az igazgatOtanacs egyetértésével, munkaszerz6déssel alkalmazza az intézmény
dolgozdit, illetve szerzédést kot a szerzédéses munkaviszonyban allé dolgozokkal,
- gyakorolja a munkaltaté fegyelmi jogkorébe esé hataskorét,
- egyéb hataskore tekintetében:
- gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tlzvédelmi, vagyonvédelmi feladatainak
ellatasardl, a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérdl, az ezzel
Osszefliggd képzési és ellendrzési feladatok ellatasarol,
- szervezi és iranyitja az intézmény munkajaval kapcsolatos tervezési és belsé ellenérzési
feladatokat.
e Dontési jogkore van:
- munkaltatéi feladatkérében a jogszabalyokban meghatarozott esetekben,
- azintézményi munka és feladatmegosztas tekintetében,
- cls6é fokon dont mindazon tantigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a jogszabalyok
hataskorébe utalnak.
Az intézményvezet feladatait vezeté munkatarsainak koézremutkodésével latja el Az
intézményvezetS-helyettesek megbizatasat az igazgatdtanacsvéleményezési jogkdr megtartasaval az
intézményvezets adja.

2.3.3 IntézményvezetS-helyettes
Jogallasa
e Az intézményvezet§ kozvetlen munkatarsa. Annak tavollétében nevelési-oktatasi
kérdésekben teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti az intézményvezetSt az altala
vezetett intézményegységben.
Feladatkére
¢ Szakmai jellegt feladatai:
- El6késziti a tantargyfelosztast.
- Tervezi, szervezi, ellen6rzi, értékeli az iskola oktaté-nevel6 munkajat.
- Megszervezi a szakkorok, korrepetalasok beinditasat. Elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztratfv feladatokat.
- Elvégzi a tulérak, helyettesitések szamfejtését.
- Szervezi és ellenérzi a tanulék munka- és tdzvédelmi oktatasat.
- Megszervezi a tanari tgyeletet. Ellenérzi az tigyeletes munkajat.
- Koordinalja az osztalyténokék munkajat
- Az iskolai 6rarendet elkésziti, azt folyamatosan karbantartja.
- Latogatja a tanitasi orakat, az 6ran kivili foglalkozasokat. Errdl feljegyzést vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal és az intézményvezet6vel.
- Segit az intézményvezetének a munkaterv elkészitésében.
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- TFigyelemmel kiséri a szakmai munkako6zosségek munkajat. A munkaterv alapjan
latogatja a munkak6ézosségi  foglalkozasokat, megszervezi a fakultacidés és
tehetséggondozo foglalkozasokat

- Segiti a helyettesitések és tulorak havi elszamolasat

- Koordinalja az 6nértékelési csoport munkédjat és az Onértékelésben intézményi
adminisztratori feladatot vallal.

- Hetente a vezet6i megbeszélésen széban beszamol az intézményvezetének végzett
munkajardl, tapasztalatairol.

- FPelilvizsgalja és gondozza az iskolai szabalyzatokat, dokumentumokat.

- Segiti a beiskolazasi feladatokat.

- Nyilvantartja és koordinalja a kompetencia-mérést.

- FPelel6s az iskolai versenyek megszervezéséért, lebonyolitasaért, eredmények
OsszegzEséért.

- Osszedllitja, ellenérzi az osztalyozé-, potlod-, javitovizsgak iigyrendjét, megszervezi az
érettségl vizsgat.

- Ellenérzi, szervezi a szakmai munkakozosségek munkaterv szerinti tevékenységét.

Hataskore

- Ellenérzi az elektronikus naplé vezetését, figyelemmel kiséri a jegyek szamait,
tajékoztatja a pedagogusokat és az intézményvezetSt az esetleges elmaradasokrol.

- Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s tevékenységét segiti.

- Iskolank tanéran kiviili valamennyi tevékenységét iranyitja és ellendrzi.

- Koordinalja, segiti, ellenérzi az iskola egészségfeijlesztd, drogprevencios stratégiajat.

- Iranyit, koordinal, kezdeményez és ellenériz minden oktatassal kapcsolatos
tevékenységet.

- Ellitja a mukoédési szabalyzatban meghatarozott feladatkéréhez tartozé  belsé
ellenérzési feladatokat.

Az intézményvezetS-helyettesek az egyes feladatokat és hataskoroket egymassal és az
intézményvezet6vel torténd egyeztetés utain megoszthatjak illetve atruhazhatjak.

Az intézményvezetd és intézményvezetS-helyettesek akadalyoztatasa esetén atmenetileg a vezetdi
operativ feladatok egy részét atruhazhatjdk a nevelGtestilet egy tagjara. Ennek tényérél a
nevel6testiletet tajékoztatni kell.

2.3.4 Ovodavezetd

Az o6vodavezets jogallast, feladatait és hataskérét az o6vodai intézményegység szervezeti és
mukodési szabalyzata tartalmazza.

2.3.5 Kollégiumvezetd

Az kollégiumvezet6 jogallast, feladatait és hataskorét az kollégiumi intézményegység szervezeti és
mukodési szabalyzata tartalmazza.

2.3.6 Gazdasagvezet6
Jogallasa
*  Gazdasagi és pénziigyi feladatait az intézményvezetd iranyitasaval, az érvényes jogszabalyok
betartasaval, azok el6irasainak figyelembevételével latja el.
* Vezeti az intézmény pénzugyi-gazdasagi tevékenységét.
¢ Gazdasagi kérdésekben teljes felel6sséggel helyettesiti az intézményvezetét, tavollétében
helyettesitését sziikség szerint a gazdasagi tgyintézo latja el.
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Alafrasi joga a pénziigyi és a gazdasagi kérdésekben az intézményvezetével egyiitt teljes
kord.
Gazdasagi és pénzugyi kérdésekben képviseleti joggal rendelkezik.

Feladatai

Elkésziti és véleményezésre, jovahagyasra eléterjeszti az intézmény koltségvetését.

A jogszabalyok el6irasai szerint vezeti a konyvelést, szamlak ellenérzését, kiegyenlitését,
el6éiranyzatok, poteliranyzatok nyilvantartasat, létszam-, és bérnyilvantartasokat,
munkatigyi nyilvantartast.

Szervezi a bérgazdalkodast, nyilvantartja a bevételeket.

Havonta zarast készit a beszerzésekrdl és a bérgazdalkodasrol.

Betartja a bizonylati rendet.

ECDL - és nyelvvizsgakézpont gazdasagi tgyintézését végzi.

Palyazatok pénziigyi el6készitését és teljesitését feltigyeli, majd az elszamolast végzi.

Teljes kort vagyonnyilvantartast végez, leltarozasokat és selejtezéseket iranyitja.
Beszamolokat, jelentéseket készit a fenntartonak és kiils6 hatosagi szerveknek.

Az intézményt érint6 beruhazasokat, feltjitasokat, eszkozbeszerzéseket el6késziti, pénziigyi
teljesitéseket elvégzi.

Munkatigyi dontések el6készitésében segit az intézményvezetének.

Fves szabadsagolasi tervet készit az alkalmazottakra, és jévahagyisra benydjtia az
intézményvezetének.

A jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, a belsé szabalyozasban koveti.

Iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi iroda dolgozéinak munkajat.

Hataskore

Felel6ssége az intézményvezetovel egylitt kiterjed az intézmény teljes gazdalkodasara.
Kiemelten felel&s:

* ajogszabalyoknak megfelel6 gazdasagi, pénzigyi tevékenységért,

* apénzugyi fegyelem megtartasaért,

* az adatszolgaltatas soran k6zolt adatok valodisagaért.

Kotelezettségvallalasoknal és az ellatmanyszamla feletti rendelkezésben ellenjegyzési
kotelezettsége és joga van.

Szervezi az intézmény gazdalkodasat érinté belsé ellendrzési feladatokat.

A gazdasagi, vagyonvédelmi, ellenérzési feladatok keretében feliigyeli az intézmény
gazdalkodasi rendjét, a beszerzett eszk6zok megfelelé nyilvantartasat, rendeltetésszerd
felhasznalasat, allagmegovasat.

A gazdasagvezet6 tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi tgyintéz6 feladata. A
helyettesitést ellat6 munkavallalé dontési jogkoére — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakérrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegt feladatok végrehajtasara terjed

ki.

Dontési jogkore van

A gazdasagi szervezet dolgozoinak a munkavégzéssel, a munkaidét és a pihendid6t érinté
munkaltatéi jogkorében.
az ugyviteli dolgozok feladatmegosztasaban.

2.3.7. Miszaki vezetd
Jogallasa

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa, az intézmény nevel6-oktaté munkajat segité
alkalmazottak tevékenységét koordinalé személy.
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Feladatai:

A technikai dolgozok (takaritok, karbantarték, udvarosok, portasok, talalékonyhai
személyzet) munkajat vezeti, szervezi és ellenérzi.

Ellatja a munka- és tGzvédelmi szabalyzatban meghatarozott kotelezettségeit.

Ellen6rzi az intézmény épuleteinek allagat, javaslatot tesz az intézményvezetének a feltjitasi
munkakra.

Hetente a vezet6i megbeszélésen szoban beszamol az intézményvezetének végzett
munkéjarol, tapasztalatairol.

Osszegy(iti az intézményben felmeriilé karbantartasi igényeket, megszervezi javitisukat,
esetleges anyagsziikségletrdl anyagigénylé lapot nyujt be az intézményvezetének.

Ellenérzi a technikai dolgozok munkaid6-nyilvantartasat.

Szikség esetén megszervezi a technikai dolgozok helyettesitést.

Gondoskodik a tdz- és balesetvédelmi oktatasrol.

Doéntési jogkore van

A technikai dolgozék a munkavégzéssel, a munkaidét és a pihen6idét érinté munkaltatoi
jogkorében.
a technikai dolgozok feladatmegosztasaban.

2.6. A nevelG-oktaté munka belsé ellendrzésének rendje

2.6.1 A belsé ellen6rzés célja:

A nevel6- és oktaté munka minden szervezett tertletére kiterjed6en az intézményvezets és
az adott intézményegység intézményvezetS-helyettese ellendrizze a pedagdgia elveinek
érvényestlését, a pedagogiai program, a tantervi kovetelmények teljesitését és a munkatervi
feladatok megoldasanak menetét. Az ellenbrzések meghatarozé vezérelvének az iskolai
nevel6-oktaté munka jobbitasara iranyulo térekvést kell tekinteni.
Az ellenbrzés:
- A munka folyamataban adjon kell6 informaciét az iskolavezetésnek az egyes
feladatok végrehajtasarol.
- Elegend6 mennyiségu és sokoldalt adatot szolgaltasson a helyzetértékeléshez, illetve
az eredmények regisztralasdhoz.
- Az ellen6rzés alkalmain keresztil segitse az egységes, iskolara jellemzé elvek,
kovetelmények érvényesiilését.
- A meghatarozott céllal végzett, munkatervben rogzitett ellenérzések kivételével
torekedni kell a komplexitasra.

2.6.2. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje:

A bels6 ellenérzési feladatokat az iskola vezetéi (intézményvezetd, intézményvezets-
helyettesek, kollégiumvezets, 6vodavezetd) alapvetéen meghatarozott feladatmegosztas
szerint és a munkakozosség-vezetSk az adott szaktertileten végzik. Az intézményvezetd az
intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetlentl ellenérzi az
intézményvezet6-helyettesek munkajat.

A tanév elején el kell késziteni az éves ellenSrzési terveket.

Az ellenbrzési terveket az intézményvezetd hagyja jova.

Minden ellenérzés el6készileti, ellenbrzési, egyeztetési és informacié tovabbitasi
szakaszbol all. Az ellenbrzés eredményérdl az érintettet érdemben tajékoztatni kell. Az
altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejd meghatarozasaval - nevelGtestileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

2.6.3. Az ellen6rzés mddszeret:
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e tanorak és tanoran kivili foglalkozasok latogatasa
¢ dokumentumok vizsgalata

2.6.4. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének tartalma:

* A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének tartalma az évente ismétl6dd, a folyamatos
munkavégzést biztositd ellenérzésekre és az éves munkatervben meghatarozott
célvizsgalatokra terjed ki.

* Minden ellenérzési tevékenység soran fokozott figyelmet kell forditani az altalanos és a
munkatervben régzitett nevelési eljarasok teljesitésére.

e FEvente killonos gondot kell forditani a munkatervben meghatarozott, kiemelt feladatok
teljesitésére.

* Az ellenbrzésekkor a szakmati illetékesség hatarain belil értékelni kell a szakmai feladatok
végrehajtasanak minéségét.

¢ Az alkalmazott médszereket a feladatok megoldasanak lehet6ségei és eredményessége
szempontjabol szitkséges értékelni.

2.7. Az intézmény 6nértékelési rendszere

2.7.1. Az 6nértékelést a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendeletben régzitettek szerint kell elvégezni.
Az intézményi atfogd Onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetére, valamint intézményre
vonatkozo intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezeté On-
magara, valamint a vezetd a tantestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozéan meghatarozza a
kiemelked6 és a fejleszthetS tertileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen. A fejlesztési
feladatait 5 éves intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutan az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok
megvaldsitasanak eredményességét. Mindezt az intézményvezetS altal kijelolt és jovahagyott
onértékelési csoport koordinalja.

Az intézmény értékelésében és az ott dolgoz6 pedagogusok mindsitésében és a gyakornokok
mindsité vizsgajaban a kilsé értékelés mellett kotelezd jelleggel figyelembe kell venni az iskola
onértékelési dokumentumait.
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2.9. Organigram
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzd&i
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

3.1.1. Az intézmény a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal elfogadott koltségvetés alapjan
6nall6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kéznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény intézményvezetSjének vezet6i felel6ssége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja
el, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkil nem vallalhat.

3.1.2. Az intézmény székhelyét képez6 épilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
Békéscsabai Evangélikus Egyhazkozség gyakorolja. A telephelyek a Békéscsabai Evangélikus
Egyhazkozség, illetve a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, tovabba az intézmény sajat
tulajdonaban vannak. A tulajdonosok az intézmény épiileteit, a hozzatartozo telekkel és a
feladatellatashoz szikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkézoket, informatikai
eszkozoket) leltar szerint hasznalatra atadta az intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt
targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

3.1.3. Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény intézményvezetSje a rabizott vagyon felhasznalasarél évente
beszamol6t ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az intézményvezet$ az
alaptevékenység sérelme nélkil a fenntarté hozzdjarulasa nélkil jogosult bérbe adni vagy egyéb
moédon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény sajat gazdalkodasat a gazdasagi irodan keresztil folytatja, amelynek feladata
az Intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, éves beszamolo
elkészitése, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

3.2.2. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény sajat koltségvetésével 6nalléan gazdalkodik. Az intézmény vezetSjének dontése és a
munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi tigyintéz6k a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és ezzel a feladattal killon
megbizott helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a gazdasagi események
gazdasagi szempontbol jogszertek, valamint a teljesitéséhez szitkséges anyagi fedezet rendelkezésre
all.

3.3 A konyha miik6désérél

Az intézményben talalé és £626 konyha talalhato.

A talal6 konyhara Békéscsabai Gyermekélelmezési Intézménytél rendeljiik az ételt. A kollégiumban
talalhaté £6z6 konyhat bérleti szerzédés alapjan vallalkozé tzemelteti. Vallalkozé gondoskodik a
kollégista tanulok napi haromszori a megfelel eléirasok szerinti étkeztetésérol.
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3.4. A Békéscsabai Evangélikus Sportcsarnok miikodésérol

A Békéscsabai Evangélikus Sportcsarnok (BES) elsédleges célja az iskolai testnevelés orak
szakszerd megtartasa. A tanitasi 6rak utan sportegyesiletek, maganszemélyek vehetik bérbe az
éptlet helyiségeit.
A sportcsarnok bérbeadasaval és mikoédésével kapesolatos feladatokat a sportcsarnok koordinator
latja el.
A sportcsarnok koordinator feladatai:
o El6késziti a bérleti szerz6déseket.
e Egyezteti a sportcsarnok idébeosztasat a bérlékkel.
e Egyeztet az intézmény vezetdivel az iskolai rendezvények id6pontjairdl.
* Azintézmény és Békéscsaba Megyei Jogu Varos kézott kotott szerzédés alapjan egyeztet a
varosi rendezvények idépontjairél.
e Szamlat illetve nyugtat allit ki, hazipénztart vezet, azzal a pénztarkezelési szabalyzat alapjan
elszamol a gazdasagi irodaban.
o Osszegylijti az épiiletben felmeriil6 karbantartasi igényeket, ezekrél tajékoztatja az
intézményvezet6t és a technikai vezet6t, esetleges anyagsziikségletrdl anyagigényld lapot
nyujt be az intézményvezetonek.

3.5. Az intézmény teriiletén talalhat6 élelmiszer-arusito tizlet mikodésérdl

Az intézmény tertletén élelmiszer-arusité helység talalhatd. Az tzlethelységet vallalkozé bérleti
szerz6dés alapjan muakodteti. A vallalkozé vallal felel6sséget a jogszabalyokban meghatarozott
egészséges Elelmiszerekre vonatkozé szabalyok betartasaért, tovabba nem forgalmazhat olyan
terméket, amely alkalmas lehet a tanulé figyelmének, magatartasanak olyan mértéka
befolyasolasara, hogy azzal megzavarja az nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a nevel6-
oktaté munka hatékonysagat.

Az intézményben Uzemeld élelmiszer-arusitd tzlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
mukodtetési idészakanak a megallapodasban torténé meghatarozasahoz sziikséges a fenntarto, a
szil61 munkako6z6sség és diakonkormanyzat egyetértése.
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4. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok
4.1 A t6rvényes miik6dés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum/alapité okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e a pedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mukoédésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e a tanév munkaterve

® a7 éves beszamolok

4.1.1. Alapit6 Okirat
Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, jogszerd mukodését. Az
intézmény Alapité Okiratat a fenntarté késziti el, illetve szitkség esetén modositja.

4.1.2. A pedagdgiai program, tajékoztatas a pedagogiai programrol

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény Gsszetett iskolai nevelési programjat, kollégiumi pedagdgiai programjat.

e Az iskola (gimnazium, szakgimnazium, altalanos iskola és alapfoku muvészeti iskola) helyi
tantervét, a valasztott kerettanterv megnevezését, ennek keretén belil annak egyes
évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6, kotelezéen valaszthaté és szabadon
valaszthaté tanodrai foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és
kovetelményeket, valamint a kollégium pedagdgiai programjat.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei k6zott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o akozosségtejlesztéssel, az iskola szerepléinek egytuttmikodésével kapesolatos feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

o akozépszintl érettségl vizsga témakoreit.

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szitkséges modszereket.

e az iskolai {rasbeli, szoébeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét,
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az otthoni, napkozis, tanuldszobai felkésziiléshez el6irt irasbeli és szébeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait, a tanulé magasabb évfolyamra 1épésének feltételeit.

Az 6voda pedagogiai programja
Az 6voda pedagogiai programjaban kételezé meghatarozni

az intézmény helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejl6dését, kozosségi életre torténd felkészitésé,

a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a szulo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikodésének formait,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket, valamint

a nevel6testilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

a sajatos nevelési igényd gyermekek sajatos nevelési igénybdl ered6 hatranyok csékkentését
szolgal6 specialis fejleszt6 tevékenységeket

A kollégium pedagbgiai programja

a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolé jogszabalyban
meghatarozottaknak megfelelen a kollégiumi nevelés alapelveit, értékeit, célkittizéseit,

a tanulok életrendjének, tanulasanak, szabadidejének szervezésének pedagdgiai elveit,

a teljes kort egészségfejlesztéssel 6sszefiiged feladatokat,

a tanuldk fejlédését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat, palyavalasztasat, kézépiskolai
kollégiumok esetén az 6nall6 életkezdést el6segits tevékenység elveit,

nemzetiséghez tartozok kollégiumi nevelése esetén a nemzetiség kulturalis és anyanyelvi
nevelésének feladatait,

a hatranyos helyzetl tanuloknak szervezett felzarkoéztato, tehetséggondozo, tarsadalmi
beilleszkedést segit6 foglalkozasok tervét,

a kollégiumi k6zosségi élet fejlesztésének modszereit, eszkozeit, a mivel6dési és sportolasi
tevékenység szervezésének elveit,

a gyermek-¢és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd tevékenységet,

a kollégium hagyomanyait és tovabbfejlesztésének tervét,

az iskolaval, a sztl6vel val6 kapcsolattartas és egytittmikodés formait,

egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a nevelStestulet altal szukségesnek tartott
tovabbi kérdéseket tartalmazza.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

4.1.3. A Hazirend

A Nemzeti kozneveléstél szolo6 2011, évi CXC. térvény (Nkt.) 25. § (2) bekezdése szerint: ,,Az
iskola és a kollégium Hazirendje allapitja meg az e térvényben, tovabba a jogszabéalyokban
meghatarozott tanuléi jogok gyakorlasanak és — a tanulmanyi kételezettségek teljesitésén kivil — a
kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola, kollégium altal elvart viselkedés
szabalyait.”

A hazirend személyi hatélya kiterjed:

az intézménnyel munkajogi jogviszonyban 1évé személyre,
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e az iskolai tanuldi jogviszonyban 1évé tanulora

A Hazirend tartalmazza:

e a tanuldi jogokat,

e atanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak rendje és formait,

e a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formait,

e a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozoé rendelkezések, tovabba a tanuld
altal el6allitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyait,

e a tanul6 altal el6allitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé dfjazas szabalyait,

e az nem alanyi jogon jar6 tankényvtamogatas elveit és az elosztas rendjét,

e az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkoézei és az iskolahoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

e a tanuldi kotelezettségeket,

e a tanuldk, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasira vonatkozo
eléirasokat,

e atanodrai és egyéb foglalkozasok rendjét,

e a tanulok jutalmazasanak elveit,

e a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

e az elektronikus naplo a sziil6i hozzaférésének modjat,

e a tanitasi 6rak, foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a f6étkezésre biztositott
hosszabb sztinet idétartamat, a csengetési rendet,

e az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddoé iskolan kivili
rendezvényeken elvart tanul6i magatartas szabalyait.

4.1.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével. Ebben kertilnek rogzitésre a kézpontilag
el6irt események, és ezt egészitik ki az iskolai rendezvények, vizsgak, innepségek, melyeket az
egyenletes terhelés, szervezhet6ség kovetelményére tekintettel hatarozunk meg.

Az intézmény éves munkatervét az intézmény nevel6testilete fogadja el és a fenntart6 hagyja jova.
A jovahagyott munkatervet az intézmény ismerteti az elsé tanitasi héten a didkokkal, az elsé sztiléi
értekezleten a szulSkkel. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhet6en a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.

4.1.5. Az éves beszamol6
Az éves beszamolot az intézményvezets az intézményvezetS-helyettesekkel és a munkakozosség-
vezetSk beszamoldi alapjan késziti el a fenntart6 szamara. Az éves beszamol6 tartalmazza:
e alétszamra vonatkozé adatokat
e a feladatellitasahoz sziikséges pedagdguslétszamot
e az érettségl eredményeket
e akozponti mérések eredményeit
e a tanévben megvalosult programokat
e a munkatervben megfogalmazott célok megvaldsulasat
e aziskolai eredményeket,
e aversenyeredményeket.
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4.1.6. Az iskola irasos informaciéinak rendszere
Az iskola a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en, illetve a tanuldk, szil6k és az iskola munkaja irant
érdekl6dSk tajékoztatasara az alabbi irasos dokumentumok elérhet6ségét biztositja:

DOKUMENTUM ELHELYEZES TAJEKOZTATAST AD
eredeti példany:
- az igazgatdl irodaban
masolatok: 1. osztalyf6nokok
- a tanari szobakban 2. intézményvezetS-helyettesek,
Hazirend - az iskolatitkarnal kollégiumvezetd
- a konyvtarban 6vodavezetd
elektronikusan: 3. intézményvezetod
- begart.hu
- oktatas.hu
eredeti példany:
- az igazgatdl irodaban
masolatok: 1. intézményvezets
N - a tanari szobakban 2. intézményvezetS-helyettesek,
Szervezeti és M- . . L .
.1z , - az iskolatitkarnal kollégiumvezetd
kodési Szabalyzat ) ) . ”
- a konyvtarban 6vodavezetd
elektronikusan:
- begart.hu
- oktatas.hu
eredeti példany:
- az igazgatdl irodaban
masolatok: o “
.. , 1. intézményvezetS-helyettesek,
- a tanari szobakban L .,
. . . kollégiumvezetd
Pedagogiai program - az iskolatitkarnal , 5
- ) 6vodavezetd
- konyvtir 2. intézményvezetd
elektronikusan: ' oA
- begart.hu
- oktatas.hu
eredeti példany:
- az igazgatdl irodaban 1. osztalyf6nokok
masolatok: 2. intézményvezetS-helyettesek,
Eves munkaterv - a tanari szobakban kollégiumvezetd
- az iskolatitkarnal 6vodavezetd
elektronikusan: 3. intézményvezetod
- begart.hu
A gyermekvédelmi
feladatokat ellaté . , ifjusagvédelmi felelGs
. tanari szobakban Jasagyecerm’ ’
intézmények szocialis segit
elérhet6sége

4.1.7. Az intézményvezeté minden évben a leendé elsés és kilencedikes tanuldk szileit széban
tajékoztatja az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munkardl, a mikodés rendjérél.

Az egyes dokumentumok tartalmanak megismertetésérél az adott dokumentumokkal kapcsolatos
véleményezési, egyetértési és jovahagyasi jogositvanyok keretében, az egyes dokumentumokban
szabalyozott médon kertl sor.
A tanulok, szul6k irasos tajékoztatasa sziikséges az alabbi esetekben:

- aszul6k anyagi hozzajarulasat igényl6 tevékenységekben valo részvételhez

- anem koételez6 tanorai foglalkozasokon vald részvétellel kapesolatos dontésrol
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- azidegen nyelv, hitoktatas, emelt szintd érettségire felkészités valasztasardl szolé dontésrol
- a tanév eleji tanuldi baleset- és thzvédelmi oktatas elvégzésérdl, az ismeretek
megszerezhet6ségérdl.

7y

4.2. Az elektronikus és az elektronikus tton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az intézmény részletes adatkezelési rendjét az Adatkezelési szabalyzat cim@ melléklet tartalmazza.

4.2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirisainak megfelelen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya a megadott hatarnappal,

e az éves aktualis, hatarid6ével megjel6lt pedagogus és tanulodi lista,

e az alkalmazott pedagbgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a pedagogus mindsités elektronikusan régzitett adatai, kapcsolodé dokumentumai,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A nyomtatas és irattirozas az
iskolatitkar kotelessége.
Az elektronikusan megkildott adatok {rasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményvezetS-helyettesek) férhetnek hozza. Intézményiink alkalmazottai csak
azokhoz az — akar papiralapt, akar elektronikus adathordozén tarolt — iratokhoz, illetSleg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoérik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az
intézményvezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot a rendszergazda folyamatosan
naprakészen tartja.

4.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus levelezérendszer elérhetésége korlatozott, az intézményvezeté és az altala
megbizott iskolatitkar rendelkezhet jelszoval. A levelez6rendszeren kildott  levelek
intézményvezet6i alairasa utan papiralapon, illetve e-mailben is tovabbithato6 az érintettek részére.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

- el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzijével,

- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell elhelyezni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésr6l az
intézményvezetének kell gondoskodnia

Az intézményben hasznalatos digitalis napl6 elektronikusan eléallitott, részben papiralapon tarolt
adatként kezelendS. A rendszer rendelkezik az agazat iranyitasaért felel6s miniszter engedélyével.
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Az elektronikus napléba az adatokat digitalis dton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felel6s alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulék adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szulSk értesitését.

A digitalis naplé adatmentése és a biztonsagos tizemeltetés a naplot tizemeltetd szerver szamitogép
mindenkori tizemeltet§je a felelSs.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatnia tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot irattarba kell elhelyezni. E papir alapu
dokumentum felhasznalasaval kell kit6lteni kézirassal az év végi bizonyitvanyt.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt torzskonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kéz-irassal
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal kell
kinyomtatnia tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat
tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mas megsziunésének eseteiben, ill. a sziilé
értesitésekor, valamint minden olyan esetben, amikor az adattovabbitas kotelezé vagy megengedett.

4.3 A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
* 2 hataskorébe tartoz6 szabalyzatokat, utasitasokat,
e azintézmény altal kibocsijtott dokumentumokat,
® hivatalos leveleket.

Az intézményvezetS-helyettes és az intézményegység-vezetd az intézmény nevében kiadmanyozza
az iranyitasa ala tartozo intézményegységben:

* tanuldi — sziiléi értesitéseket

¢ taniigyl dokumentumokat

Az intézmény az altala kiallitott dokumentumokon az intézmény kérbélyegz6jét hasznalja.
Az intézmény cégszerd alairasa az intézményvezet$ alairasaval és az intézmény korbélyegzoijével
érvényes.
Az intézmény bélyegzbjének hasznalatara a kovetkez6 beosztasban 1évé dolgozok jogosultak:
* intézményvezetd-helyettesek; (az intézményvezets tavollétében a sajat neviik és beosztasuk
megjelolésével),
* ovodavezetd; (az intézményvezetd tavollétében a sajat neve és beosztiasa megjelolésével)
* kollégiumvezets; (az intézményvezeté tavollétében a sajait neve ¢és beosztisa
megjelolésével)
* a gazdasagi ugyintézé és az iskolatitkar a munkakori lefrasukban szerepl6é tgyekben, az
osztalyfénok a bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valé beirasakor.
o Az érettségi vizsgabizottsag bélyegzbjének hasznalatara az érettségi elndk, a vizsgabizottsag
jegyzbje és az intézményvezetd az érettségi vizsga szabalyzatban régzitettek szerint jogosult.

Kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz&kr6él és a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus
alairasokrol elkészitett nyilvantartast a gazdasagvezets vezeti, és a gazdasagi irodaban helyezi el.
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5. Teenddk rendkiviili esemény és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivuli események (esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjik életbe. Rendkiviili események esetén a részletes
teenddSket az intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve tartalmazza.

A rendkivili események megelézése érdekében az iskola vezetGje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
épuletben rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul koételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

5.1. Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddék az alabbiak:

5.1.1. Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkbnnyebben elérhetd vezetSjének vagy a gazdasagi iroda dolgozéinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
rendkivili eseményt.

5.1.2. A rendkivuli esemény elrendelése a tlzriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szageatott

y g gg
jelzésével torténik. Lehetéség esetén a rendkivili esemény tényét az iskolaradidban is kézzé kell
tenni.

5.1.3. Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az éptletet a tlzriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytlekezésre kijelolt hely az
intézményegységenként kijelolt udvar, sportudvar, koztertilet. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo6 tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gytlekez6 helyen tartézkodni.

5.1.4. A rendkiviili eseményt elrendelS személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a rendkivili esemény tényét a rendérségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiletben
tartézkodni tilos!

5.1.5. A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharité szervek értesitését igényl6é rendkivili esemény
esetén, az egység helyszinre érkezését kovetéen annak vezetSje veszi at az iranyitast, annak
utasitasal szerint kell eljarni.

5.1.6. Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
intézményvezet6je haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérél.

5.1.7. Ha a rendkiviili esemény bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.1.8. A rendkivili esemény lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
rendkivilli esemény altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet§je potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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5.2. Egyéb rendkiviili események esetén a legfontosabb teendék:

Rendkivili eseménynek mindsiil a robbantassal torténé fenyegetés mellett a természeti katasztrofak
(pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.) és a tiz. Amennyiben az intézmény barmely
tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola, a kollégium éptiletét vagy a benne tartézkodd személyek
biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kéz6lni
az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetével.
A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e nagymértékd természeti katasztrofa, tiz esetén a fenntartot,

e tlz esetén a tdzoltdsagot,

e személyi sérilés esetén a mentdSket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerveket, ha ezt az intézményvezets szitkségesnek tartja.

5.2.1. A rendkivilli esemény észlelése utan az intézményvezets vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezetd utasitasara az épiletben tartézkodo személyeket az iskolai csengével és hangos értesitéssel
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éptlet kitritéséhez. A
veszélyeztetett épiletet a benntartézkodoknak a tzriad6 terv mellékleteiben talalhato |, Kitiritési
terv”” alapjan kell elhagyniuk, a teend6k a rendkiviili helyzeteknél leirtakkal megegyeznek.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten térténd
gytlekezésért valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a felelések. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell
tgyelni a kovetkezdkre:
e Az épuletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevel6nek a
tantermen kivil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kitrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet elhagyasaban
segiteni kell!
A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiletet a foglalkozast tarté pedagogus, nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e tanuld helységben.
A varatlan eseményekre val6é szakszert intézkedés és viselkedés érdekében a menekilést a
éptletekben évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

5.2.2 Inzulinfiiggd, cukorbetegségben szenvedd gyermekek specialis ellatasa:

Az Nkt. 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1épé mddositasa értelmében:
Kotelezettséget telepit a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfiiged, cukorbetegségben
szenved6 gyermekek indokolt esetben, intézményben megvalosuld specialis ellaitasanak megoldasa
tekintetében. Az intézményvezets az 1-es tipusu diabétesszel él6, az intézménnyel jogviszonyban
allé gyermek részére a szulé vagy mas torvényes képvisel6 irasos kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a)

Az intézményvezeté — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagdgus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat kézvetlentl segité munkakérben foglalkoztatottja
szamara el6irhatja a vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan,
a szul6ével, mas torvényes képviselével, a megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elbirt
1d6kozonként a sziikséges mennyiségl inzulin beadasat [Nkt. 62. § (1b) bek.].
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6. Az intézmény munkarendje

Az intézmény valamennyi munkavallaléja koteles a munkaltaté altal el6irt helyen és id6ében
munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes
allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni, munkajat személyesen, az elvarhaté legnagyobb
szakértelemmel és gondossaggal, a munkédjara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és
szokasok szerint végezni, a munkakorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartast
tanusitani, munkatarsaival egytttmakodni.

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koztl egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitisi 6rik, tanuldink szamaira szervezett iskolai rendszerd délutini
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezet6 vagy helyettesei kozul legalabb egyikiik
hétf6tdl péntekig 7.30 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat
az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagégusok munkaidejének beosztisit és elémeneteli rendszerét a 326/2013 (VIIL30.)
kormanyrendelet szabalyozza. A jogszabalyban régzitett feladatok korében a pedagdgus szamara a
kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében teljesitendd feladatai kozil az
intézményben teljesithet6 feladatok korét és az intézményen kivil teljesithetd feladatok korét az
intézményvezeté hatarozza meg az intézményvezeté-helyettesek javaslatai alapjan, a munkakori
leirasban. A munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni. A pedagoégusok napi munkaidejét az 6rarend, az tgyeleti
rend, a helyettesitések kifrasa, és a munkatervben iitemezett programok szabalyozzak. Az
intézmény vezetdje a munkaid6re vonatkozé elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a hét informacioi,
a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos moédon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagbégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbgusok teljes munkaideje a kételez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiged feladatok
ellatasahoz szikséges id6bdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

e 2 kételezd éraszamban ellatott feladatokra,
e 2 munkaidd tobbi részében ellitott feladatokra.

6.2.2. A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

e a tanitasi 6rak megtartasa

e a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
e osztalyfénoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkéri foglalkozasok,
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énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt ~ képességfejleszté6  foglalkozasok  (korrepetalas,  tehetséggondozas,

felzarkoztatas, el6készitSk stb.),

A pedagogusok kotelezé 6raban ellitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd
el6készit6 és befejez6 tevékenység idStartama is. (El6készits és befejez6 tevékenységnek szamit a
tanitasi Ora el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valod
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 6raszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t éranként 60 perc idStartammal kell szamitasba venni.
A pedagbgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kiftiggesztett heti és havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezeté rangsorolja,
lehet6ség szerint veszi figyelembe.

6.2.3. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok killonosen a kdvetkezdk

helyettesités

a tanitasi 6rakra valé felkésziilés,

a tanul6k dolgozatainak javitasa,

a tanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

érettségi, kilonbozet, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyténoki, munkakézosség-vezetdi, didkonkormanyzatot

segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szul6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feltigyelete 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

tanitas nélkili munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai
munkavégzés,

részvétel az intézményi és pedagdgus 6nértékelésében

iskolai dokumentumok készitésében, felilvizsgalatiban valé kozremukodés,
szertarrendezés, a szakleltirak és szaktantermek rendben tartisa,
osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.4. Az intézményen kivil végezheté pedagodgiai feladatok meghatarozasa

Az intézményen kivil végezhetS feladatok:

a tanitasi 6rakra valé felkésziilés,

jellegti
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e a tanulok dolgozatainak javitasa,

e a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e iskolai dokumentumok készitésében, felilvizsgalataban valé kézremukodés,

Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kivil végezheté feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaid6re vonatkozo
el6irasait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedag6gusok munkarendjével kapcsolatos elSirasok

6.3.1 A pedagbégusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet
vagy az intézményvezetS-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikoédésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

0.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérél intézkedhessen. El6re lathaté hianyzas esetén a
pedagdgus gondoskodjon a helyettesitett 6ra tananyagardl ugy, hogy azt nem szakos helyettesité
kollégaja is meg tudja tartani. A tappénzes igazolasokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetS-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél
eltérd tartalma tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezet6 vagy az intézményvezeté-helyettes engedélyezi.

0.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszert helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles szakszert érat tartani, illetve a tanmenet szerint
el6rehaladni, a szakmailag szitkséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezé draszamon felili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az
intézményvezetS-helyettes és a munkak6zosség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa utan.

0.3.6 A pedagogus alapvets kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdemjegyekkel
értékelje, valamint szamukra a szamszerd osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.
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6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabélyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és
nem kételez6é o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkifrdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezheté feladatok idStartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval Gsszefiiged egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizarélag
az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitas kivételével —
munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetSje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori lefrdsukat
az intézményvezets és a gazdasigvezetd kézosen késziti el. A térvényes munkaidé és pihenéidé
figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsira. A nem pedagdgus
munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezetS, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezet6 vagy a gazdasagvezetS szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idGtartama

0.5.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi 6ran kivuli foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetben
(intézményvezetbi engedéllyel) azok el6tt szervezhetSk.

6.5.2 A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdédik. A koételezd tanitasi 6rak délel6tt vannak, azokat legkésébb altalaban 15.00 6raig be kell
fejezni.

0.5.3 A tanitasi 6rak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezets tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetS-helyettes altal elére engedélyezett idépontban és
moédon torténhetnek, lehet6ség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.5.4 Az 6rakouzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Dupla 6rik (engedéllyel) sziinet kbzbeiktatasa nélkdl is tarthatok.

6.6. Az osztalyozo6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végl tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a. azintézményvezetS felmentette a tanérai foglalkozasokon valé részvétel alol,
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b. azintézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy t6bb tantargy tanulmanyi kévetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget

c. haa tanul6 el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d. egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, ezért nem osztalyozhato és a nevel6testiilet nem
tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetSségét,

e. haa tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta, ezért nem
osztalyozhaté és a nevelGtestilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének
lehet6ségét,

f.  atvételnél az iskola intézmény vezetdje elbitja,

a tanul6 fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az intézményvezetS-helyettes az osztalyozé vizsgazok szamara kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki el6rehozott érettségi vizsgara jelentkezik, el6zetes {rasbeli kérelmére két nap igazolt
tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkészilés érdekében. A kérelem benyujtasat
kovets tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsil. Az engedély nélkili vagy utdlag igazolt tavollét
igazolatlan hianyzasnak szamit.

Az a tanuld, aki nyelvvizsgara jelentkezik, el6zetes irasbeli kérelmére két nap igazolt tavollétet kaphat
a nyelvvizsgara valé felkésztlés érdekében. A kérelem benyudjtasat kovets tavolléte igazolt
hianyzasnak minéstl. Az engedély nélkili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

6.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

6.7.1. Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva
minden masodik szerdan 9.00 — 12.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
— rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad engedélyt.

6.7.2. Altalanos iskolai intézményegységben a délelstti és délutani tanitasi idészakban a
foglalkozasok 16:00 6raig tartanak, tovabba 17:00 6raig — vagy addig, amig a tanulok jogszertien
tartézkodnak az intézményben — tgyeletes pedagbgus gondoskodik a tanulok feliigyeletérol.

6.7.3. Az iskolaban a tanitasi év 6tnapos tanitasi hetekbol all. A szombat és a vasarnap tanitas nélkili
pihenénap. Tanitas nélkili pihenénap jar a tanulénak a munkaszineti napokon is. A tanitasi
id6beosztas a munkasziineti napok miatti munkaidé-beosztasnak megfeleléen valtozik, ebben az
esetben a fenntartd egyetértésével a tanitasi hetek — a szombat igénybevételével — hat tanitasi nappal
is megszervezhet6k, ha a tanulok részére legalabb harminchat 6ra megszakitas nélkili heti
pihendid6 és az elmaradt heti pihenénapok igénybevétele — egy vagy tobb Gsszefiiged tanitasi
sziinetként — a tanitasi félév soran biztosithato.

6.7.4. A fenntartd egyetértésével az iskola intézményvezetéje — az elmaradt heti pthenénapok
igénybevételének biztositasa nélkil is — elrendelheti a hat tanitasi napbdl allé tanitasi hét
megszervezését, valamint a tanuld heti kételez6 6raszamat meghaladé tanitas megszervezését, ha a
rendkivili tanitasi sziinet miatt az el6irt kovetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem lehet
megoldani.

06.7.5. A tanulénak — a tanév rendjében meghatarozottak szerint — a tanitasi évben legalabb harom
alkalommal, legkevesebb hat 6sszeftiggé napbdl allé tanitasi sziinetet kell biztositani.
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6.7.6. Ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény mukodtetése nem lehetséges az intézményvezetd rendkivili szinetet rendelhet
el. Az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd értesiti a fenntartot és a
koznevelési feladatot ellité hatésagot. A telepiilésre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az
intézményvezets értesiti a jegyz6t, a fenntartot és a koznevelési feladatot ellaté hatdsagot.

6.7.7. A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok szileit és a fenntartd képviselSit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével,
és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiletben. Az éptletbe valé belépésiikkor a
portanal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran régzitésre keriil a belép6 személy neve,
a belépés és kilépés id6pontja, a keresett személy neve.

0.7.8. A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, tertletén part, politikai céld mozgalom vagy
parthoz k6tédo szervezet nem muikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a
tanulok felugyeletét, part vagy parthoz kétédd szervezettel kapcesolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

6.7.9. A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, tertiletén kereskedelmi vagy marketing
tevékenység folytatasa altalaban tilos, e szabalytdl eltérni az intézményvezet§ vagy az
intézményvezetS-helyettes engedélyével lehet.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

0.8.1 Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével és egyhazunk jelképével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelSs:
e a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e 2 kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e az cnergiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

0.8.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthat6 tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetéen a foglalkozast tartd pedagodgus feligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolédd belsé  szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagdgusok szamara kotelez6.

6.8.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.8.4. Vagyonvédelmi okok a szertarakat zarni kell. A szertarak bezarasa az orat tarté pedagégusok,
illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen — a technikai dolgozok feladata.

6.8.5. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetével valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.9. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 10 méter sugart tertiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6é személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara az intézmény tertletén
a dohényzés tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott,
az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi
felel6se.

6.10 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

6.10.1. A tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok taz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

6.10.2. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtOrténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irasokat
bels6 utasitisok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az
el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

6.10.3. Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

6.10.4. A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagégusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartasat az intézményvezet$ altal megbizott iskolatitkar vagy sziikség esetén munkavédelmi
felel6s végzi.

6.10.5. A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s
megbizasa az intézmény vezetSjének feladata. A tdjékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alafrasukkal igazoljak.

6.10.6. A pedagégusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegti eszkézoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd

' Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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hataskore, aki szikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz orai
hasznalatat. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitasi
orakon kotlatozas nélkil hasznalhatok.

6.11. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

6.11.1. Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletet,
valamint az intézmény lehet&ségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd és helyettesei régzitik a tanéran
kivili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

6.11.2. A tehetséggondozas keretéil szolgalé csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkak6zosség-vezetSk és az intézményvezets egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it
az intézményvezeté bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A tanulék ontevékeny didkkéroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mukodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagasl6 felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével.

6.11.3. Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az tnnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szoébeli utasitaisoknak megfelel6 6ltézékben és rendben koételesek
megjelenni. Az allami és egyhazi uUnnepek lehet6ség szerint iskolai szinten keriljenek
meglnneplésre, az tnnep jellegéhez mélté feltételek mellett és kornyezetben. A részvétel a
gimnazium minden tanuldja és dolgozdja szamara kotelez6. A rendezvények idépontjat lehetSleg
az Unnepet megel6z6 ahitati napra kell idéziteni.
Allami és egyhazi innepeink:

e Oktober 6. Az Aradi Vértanuk emlékhelyén koszorazas.

e Oktéber 23.

e Reformaci6 innepe

e Karacsony, Erzsébet-dij, Judit- dij atadasa

e Megemlékezés kommunista diktatura aldozatairdl

e Marcius 15., Piroska-dij atadasa

e Husvét

e Megemlékezés a Holocaust aldozatairdl

e Mennybemenetel

e DPunkosd
Az Intézmény hagyomanyos rendezvényei:

e Tanévnyito Istentisztelet a Nagytemplomban

e Golyabal

e November 11-én (Marton napon) az iskola elétti Luther szobor megkoszorazasa

e Szalagavaté Bal

e Mikulas (1-8 oszt.)

e Tarsang (1-8 oszt.)

e Diakbal

e Munkak6zosségi hetek
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e BEG-napok

e Csendes hét, csendes nap, teoldgiai nap

e Bolondballagas, ballagas

e Gyermeknap

e Diakoénkormanyzati nap

e Tanévzaré Istentisztelet a Nagytemplomban

0.11.4. A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetést versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az intézményvezetd-helyettes felel6sek.

6.11.5. A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkéztatas. A korrepetalast az intézményvezeté altal megbizott
pedagbgus tartja.

0.11.6. Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az intézményvezetd altal megbizott
koérusvezetd tanar. Elsésorban az egyén k6zos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A kérusprobak, zenekari probak
meghatarozott idében — a rendkivili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.

6.11.7. A muvészeti szakgimnaziumba és alapfoku muvészeti iskolaba jar6é didkok részvételével a
tanév elején meghatarozott gyakorisaggal kilénb6z6 jellegh kiallitasok megrendezésére keril sor.
Tevékenységének iranyitasa a mdvészeti intézményvezetS-helyettes altal megbizott pedagdgus
feladata.

0.11.8. A zenei kultura fejlesztése érdekében az azt igényld tanuldk szamara évi harom alkalommal a
tanitasi idében egy oOras idétartamu hangverseny-latogatast szervezink. Minden alkalommal
szaktanarok kisérik el a diakokat a hangversenyre.

6.11.9. Az osztalykirandulas az iskolai élet, a k6zosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi
utasitasban kell szabalyozni.
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7. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakma munkak6zosségei

7.1 Az intézmény nevelGtestiilete

7.1.1 A nevel6testilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakoért betolto teljes- vagy részmunkaidés munkavallaloja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tgyekben a koznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagégusai az iskolai kényvtar kézremikodésével kélesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz szikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd
dontése szerint a fenntarté Digitalis Oktatasi Stratégidjanak megvalositasanak érdekében a
pedagégusok kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitégépeket a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak.

7.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevel6testilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkivili értekezletek (sziikség szerint)
e ¢v végi osztalyozé konferencia
e tanévzard értekezlet

7.2.2 Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak, fontos
oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakit6, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény intézményvezetSje szitkségesnek latja. A nevelGtestilet dontést igényls értekezletein
jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzSkonyvvezeto,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesito) ir ala.

7.2.3 A nevel6testilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykézosségben
tanitd6 pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabol.

7.2.4 A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerd szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az
intézményvezets szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertlnek.
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7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelélt napon
tanévzar6 értekezletre kertl sor. Az értekezletet az intézményvezet6 vagy helyettese vezeti. Tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelStestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgozéjat
érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezé kézosség képviseldit is. A nevel6testileti értekezleten a nevel6testillet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezetS adhat felmentést.

7.2.6. A nevel6testtlet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — allandé bizottsagokat hoz 1étre
az intézményben. A bizottsag vezetSje koteles a nevelStestiletnek a bizottsag mikodését kovetd
nevel6testileti értekezleten beszamolni az eltelt id6szakban meghozott dontésirdl.

Felvételi Bizottsag:
a szakgimnazium és az alapfoku mévészetoktatasi intézmény vonatkozasaban.
Feladata:
- az iskolaba jelentkez6 tanulok adottsagainak, tudasanak és neveltségi szintjének,
képességeiknek megitélése,
- atanuldi jogviszony létesitésének javaslata és annak indokolasa.

Tagjai:
- afelvételi tantargyak munkakézosség vezetdi,
- amuvészeti intézményvezetS-helyettes,
- amunkak6zOsség erre valasztott egy tagja.
Fegyelmi Bizottsag:
Feladata:
- ahazirendet silyosan megszegé tanuldk fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala,
Tagjai:

- azintézmény vezetSje vagy egyik helyettese,

- az érintett tanuld osztalyfénoke,

- egy, a fegyelmi tigyben fuggetlen pedagogus,(lehetéség szerint az osztalyfénoki
munkak6zosség vezetdje)

- egy, a tanuld altal felkért — és nem Osszeférhetetlen — pedagogus,

- adiakénkormanyzat képvisel6je.

7.3 A nevel6testiilet szakmai munkak6z6sségel

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkako6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellenbérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagbdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak
megbizasara. A munkakozosség — az intézményvezeté megbizasara — részt vesz az iskola
pedagbégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkak6ézosségek élén munkakozosség-vezetd all, akit a szakmai kozosség
javaslatara az intézményvezet$ biz meg egy évre. Az intézményben mikodé munkakézosségek a
kovetkezok:
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e alsos (1-4. évfolyam) munkakézosség

o fels6s (5-8. évfolyam) osztalyfénoki munkakozosség

* kozépiskolai (9-13. évfolyam) osztalyfénoki munkakézosség

* matematika-informatika munkako6z6sség

e természettudomanyos tantargyak (bioldgia, fizika, foldrajz, kémia, természetismeret)
munkak6zossége

* human tantargyak (magyar nyelv, irodalom, torténelem, ének-zene, mozgdkép- és
médiaismeret) munkakozossége

* testnevelés és sport munkakozosség

* idegen nyelvi munkakozosség

* muivészeti munkakozosség

* hittan munkak6z6sség

7.3.3 A munkakoz6sség-vezet6 feladata a munkakoézosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének
a munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékelS értekezlet el6tt a munkakézosség munkajardl.

7.4 A szakmai munkak6zosségek tevékenysége

7.4.1 A nevel6testtlet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.

e FHoyiuttmikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitisa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakoézosség-vezeték
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetSjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakoz6sség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, t6kéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkoté moédon részt vesznek

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o  Osszeillitjdk az intézmény szamara az osztlyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tehetnek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elSiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzé féiskolai és egyetemi hallgaték
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan kerilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetSinek.
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e TFigyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmal vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

o  Osszeillitja az intézmény pedagdgiai programia és aktualis feladatai alapjan a munkakézosség
éves munkatervét.

e Iranyitja a munkako6z6sség tevékenységét, a munkakoz6sség szakmai és pedagogiai munkajat.

e Az intézményvezets altal kijelolt idépontban munkakézosség-vezets tarsai jelenlétében
beszamol a munkakoz6sségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozdédik a munkakoézosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az intézményvezet6 megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége elétt és az iskolan
kivil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
nevel6testilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a munkakézosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
koz6sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6z6sség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozésség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél.

7.5. Az nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segit6 alkalmazottak

7.5.1. Az iskolatitkar

Feladata az irodai tigyintézés ellatasa munkakéri leiras alapjan. Az intézményvezet6 és a illetékességi
teriilletén dolgozoé intézményvezetS-helyettes (intézményegység-vezetd) kozvetlen iranyitasa ala
tartozik, de annak utasitasira barmely intézményi dolgoz6 részére koteles konkrét feladatok
elvégzésére. Kilonosen nagy figyelmet fordit az adatvédelemre.

7.5.2 Koényvtaros

Feladata az intézmény konyvtari allomanyanak nyilvantartasa, beszerzések lebonyolitasa,
kolesonzés a diakok és a pedagdgusok szamara munkakori leiras alapjan. Az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa ald tartozik.

7.5.3 Laborans

Feladata munkakori leirasa alapjan a kémia szertar és vegyi anyagok nyilvantartasa, beszerzése,
biztonsagos tarolasa és el6készitése a tandrara. Az intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa ala
tartozik.

7.5.4. Rendszergazda

Feladata munkakori lefras alapjan az intézmény informatikai rendszerének biztonsagos
mikodtetése. Osszegylijti az intézményben felmeriil6 karbantartisi igényeket, megszervezi
javitasukat, esetleges anyagszikségletrél anyagigényl6é lapot nyujt be az intézményvezetének.
Kilonoésen nagy figyelmet fordit az adatvédelemre.

7.5.5. Miszaki vezetd
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Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa, az intézmény nevel6-oktatdé munkajat segitd
alkalmazottak tevékenységét koordinalé személy. A technikai dolgozok (takaritok, karbantartok,
udvarosok, portasok, talalokonyhai személyzet, gépkocsivezetd) munkédjat vezeti, szervezi és
ellenérzi. Ellatja a munka- és tdzvédelmi szabalyzatban meghatarozott kotelezettségeit.
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8. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolak6zosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuléinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az Gsszessége.

Az intézményvezeté — a megbizott vezetSk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

® igazgatdtanacs
e szakmai munkako6zosségek,
e szil6i munkakdézosség,

diakonkormanyzat,

osztalyk6zosségek.

8.2 A munkavallal6i k6z6sség

Az iskola nevel6testuletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbdl all.

8.3 A sziil6i munkak6zosség

Az iskolaban mikodé szuldi szervezet a Sziléi Munkak6zosség. Dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

® sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziléi munkakoézosség elnoke,
tisztségviselbi),

e a szul6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi moédjanak
megallapitasa.

Az Szuléi Munkak6zosség munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezeté koordinalja. A
Szuléi  Munkakoézosség  vezetSségével  torténé  folyamatos — kapcesolattartasért, a  Szul6i
Munkak6zosség véleményének a jogszabaly altal eléirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
intézményvezetdje felel6s.

8.2 A diakonkormanyzat

8.2.1. A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
muikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezetl szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.

8.2.2. A didkénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevel6testilet hagyja jova. Az iskolai diadkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési

40



Szervezeti és Mkodési Szabalyzat Az intézményi k6z5sségek

szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

8.2.3. A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatara — az intézményvezet6 biz meg hatarozott, legfoljebb
ot éves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytlést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytlés napirendi pontjait a kozgyGlés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

8.2.4. A diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mtkédésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezet6vel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

8.2.5. A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A Diakénkormanyzat véleményét ki kell kérni

e a tanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

e a tanulok helyzetét elemzé, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan
tgyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezé kikérni a diakénkormanyzat véleményét. A
vélemények irasos vagy jegyz&konyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetbje felelSs.

8.3. Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6é csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyf6nokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbiével konzultalva — az intézményvezetd
bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

e FEoyiuttmikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokoz6sség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestilet elé
terjeszti. Sziiléi értekezletet tart.

e [Fllatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teendéket: digitalis napld vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kéveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjasagvédelmi felel6sével.

e Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kozremukodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkako6z6sség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.4 A sziil6k, tanuldk, érdeklGdGk tajékoztatasanak formai

8.4.1 Szul6i értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szul6i
értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az intézményvezetd, az
osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség elnoke rendkivili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezets hivhat 6ssze.

8.4.2 Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelélt id6pontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagbégusnak nem
sikertlt minden szilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az intézményvezetd
dontése alapjan meghosszabbithato.

Amennyiben a szul6, gondvisel6 a fogadodran kivili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

8.4.3 A szulok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sztlével valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplo
révén kuldott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé tzenetkild6 funkcidjaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis naplé utjan tajékoztatja a sziléket a
fogadoorak, a sziléi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
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8.4.4 A diakok tdjékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkészultét kbvetd
kovetkez6 tanitasi 6ran, szébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol a Pedagdgiai Programban meghatarozott szamu jeggyel értékeljik a diakokat. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet
iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom {rasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat 10 munkanapon belil el kell végezni, azokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos binteté és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozoéjatdl. A diakkozosséget érinté dontéseket
iskolagytlésen, valamint kiftiggesztett hirdetés formajaban kell a didksdg tudomasara hozni.

Az intézményvezetd és a nevelStestillet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlésen (ahitatot kbvetd
tajékoztatas) tart kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagytlésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.5. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.5.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivill az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyl ellatast
Békéscsaba Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast
az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e 2z iskolaorvos,

e 2z iskolai védéndk,

e a Békés Megyei Kormanyhivatal Népegészségugyi Féosztaly Békéscsaba

varos tiszti-féorvosa

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja
az alabbi szervezettel:

e Békés Megyei Gyermekvédelmi Kozpont

8.5.2 Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatastdl sz6lé 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak rendszeres
egészségugyi felugyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Békéscsaba varosi tiszti f6orvosa
iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatisaban segiti az intézmény intézményvezetdje,
a kozvetlen segité munkat intézményvezeté-helyettesek végzik.
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Az iskolaorvos munkajanak utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetSjével. A didkok szlrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig eljuttatja az iskola
titkarsagara.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a magatartasi fliggdség és a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasanak, valamint a nevelési-oktatasi intézményben megjelené bantalmazas és
agresszi6 megel6zésére, tovabba a gyogyult szenvedélybeteg ¢és bantalmazott tanulok
beilleszkedésének elésegitésére, ennek soran indokolt esetben egytuttmikodik az iskola-egészségligyi
szolgalattal.

8.5.3. Az iskolai védén6 feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a szitkséges szlrévizsgalatok ttemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenéstiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
latasélesség, szinlatas, mozgasszervek vizsgalat, pajzsmirigy tapintasos vizsgalata).

e Iskolai kampanyoltasok szervezése, lebonyolitasa az iskolaorvossal.

e Testnevelési csoportbesorolasok.

e Tisztasagl vizsgalatok az 1-8. évfolyamoknal.

e Egyéni tanacsadas.

e A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytttmikodve.

e Tigyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.5.4. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok ellatisira gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo
feladatokat ellat6 mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetSje inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyezteté okokat pedagogiai eszkézokkel
nem tudja megszuntetni, vagy a gyermekk6zosség, a tanulokézosség védelme érdekében indokolt, a
Gyermekvédelmi Jelz6rendszert hasznalva megkeresi a gyermek- és ifjasagvédelmi szolgalatot vagy
mas, az ifjasagvédelem, teriileten mikods szervezetet, hatésagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre
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9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat r6gzitink az alabbiakban.

9.1.1 A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valod
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyf6ndk a
tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a szul6 (nagykoru diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

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

d) egyéb felmertlé igazolasnal az intézményvezetével vagy intézményvezet6-helyettessel

tortént egyeztetést kévetden kell donteni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

® bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanulé hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal igazolhatja. A tanulé szamara
el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szil6 (nagykord tanulé esetében a tanuld) irasban kérhet. Az
engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tdl az intézményvezeté dont
az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, el6rehozott érettségire

Nyelvvizsgara, elérehozott érettségi vizsgara torténé intenziv felkészilés céljabdl a tanulé — a
vizsganapokon kivil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két
nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az {rasbeli és szébeli vizsga
idépontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell
jegyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak
szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithato be, az intézményvezetének van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga a sikertelen, a tovabbi
probalkozasok elétt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésztlésre. Az jabb irasbeli és szébeli
vizsgan valo részvételét az el6zetesen leirt médon engedélyezi és r6gziti az osztalyfénok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megillet6 kedvezmények
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9.3.1 Orszagos versenyek dontGje el6tt — a verseny napjain kivil — két tanitasi napot fordithat a
tanul6 felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel
modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre
forditott napok szamarél és datumardl, valamint a verseny id6tartamarél. A megyei és orszagos
szervezést versenyek iskolai forduléjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a
kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintendék iranyadénak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban
mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduléjan részt
vevé tanuldink 13 6ratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon vald részvétel alol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan — az intézményvezetd dont. A dontést kvetben a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben
leirt médon jar el.

9.3.4 A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legféljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata
s az intézményvezetd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a
napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskolai érdekbdl
torténd tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol, 6rakrél vald tavolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplé és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé
tanul6 szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behfvja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanul6 hianyzasat
a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyf6nék végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyténok az intézményvezetS-helyettessel egytitt jar el,
szitkség esetén kezdeményezik a tankGtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szilSk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

9.5.1 tankételes tanuld esetében:
e Az iskola kételes a sziil6t értesiteni az elsé alkalommal t6rténd igazolatlan hianyzas esetén.
e Ujbdl értesiteni kell a sziillSt, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa a tiz 6rat eléri.
e Haa tanul6 ezutan 4jbdl igazolatlanul mulaszt, tajékoztatni kell a Gyermekjoléti Kézpontot,
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ekkor a gyermekjoléti szolgalatnak az iskola és a szulé bevonasaval intézkedési tervet kell
készitenie.

e Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi 6rat
és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatésagot — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé tanulé kivételével —, valamint
ismételten tajékoztatja a Gyermekjoléti Kézpontot,

b

e Haa tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Gtven tanitasi 6rat és
egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot.

9.5.2 nem tankoteles kiskord tanuld esetében:

e clsé igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a szulé értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a szulé postai uton torténé értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e 2 huszadik igazolatlan 6ra utan: a szilé postai uton térténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e 2 harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megszinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai Gton is ki
kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

9.6 A tanul¢ altal elkészitett alkotasért, munkaért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré
megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertlt dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a tanuldi
jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertlt alkotasért, munkaért
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé
dfjazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén szildje egyetértésével —
és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. Az alkotas, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetéen az intézmény vezetSje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskord tanul6 esetében a szil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7 A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott ktelességszegést kévets 30 napon belil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertl ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szo6l6 informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljardas meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szilét személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a nevelGtestilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testillet nem jogosult a bizottsag
elnkének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet. A bizottsag elndke
alapesetben az intézményvezet6 vagy annak akadalyoztatisa esetén az adott
intézményegység intézményvezetS-helyettese.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz&konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z&en legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelStestilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegeléstuk utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkévetd tanuld, szilGje (sztlei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kéveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen belili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztets eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennck alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd
tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztets eljaras lehetéségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetS eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a szilét
nem kell értesiteni
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e az cgyezteté eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetSje thzi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus aton és {rasban értesiti
az érintett feleket

e az cgyeztetS eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e azintézmény vezetSje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztets eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legféljebb harom hénapra
felfiiggeszti

e az cgyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztets eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozodasa

e az ecgyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

9.9. Az alapfoku miivészetoktatas a tanuldk altal fizetend téritési - és/vagy tandij fizetés
rendje

TERITESI Dij
A téritési dijak kivetésére és visszaigazolasira a ,,SzUl6i Nyilatkozat” és a mellékletét képez6 tajékoztatis
vonatkozé szovegrésze szolgal. A téritési- és tandijak, egy tanévre érvényesek.

TERITESI Dij MERTEKE

Az a tanul6, aki a 2005/2006-0s tanitdsi évtdl, vagy késébb kezdte meg tanulmanyait az alapfoku
muvészetoktatdsi iskola elsé alapfoku évfolyaman (vagy el6képzdjén) valamint az ujonnan
beiratkozok, az alabbi Osszegl téritési dijat kotelesek megfizetni:

Képz6- és iparmiivészeti agon:
e El6képziben 6.000 Ft/tanév
e Alapfok és tovabbképzé évfolyamokon 12.000 Ft/tanév

Eves egyOsszegl dijfizetés hatarideje:
e oktoéber 15.
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Egy6sszegl évi téritési dij fizetéstdl csak indokolt esetben, irasbeli kérelem alapjan van lehet&ség eltérni.
A téritési dij (tandij) Osszege egész évre szol, fuggetlen a foglalkozasok szamatol.
A dijfizetési kotelezettség akkor is fennall a teljes tanévre, ha a tanulé tanév kézben kimarad!

TANDIJ

Téritési dij helyett tandijat kételes fizetni az a tanuld, aki:
- tObb tanszakon kivan tanulni (méasodik és ezt kévet tanszak (ok) utan),
- nem all tanuldi jogviszonyban,
- esti vagy levelez6s iskolarendszerd képzésben vesz részt,
- utdna az intézmény nem jogosult allami timogatas igénylésére.

TANDI] MERTEKE

Képz6- és iparmiivészeti agon:
e ElSképziben 15.000 Ft/tanév
e Alapfok és tovabbképzé évfolyamokon 30.000 Ft/tanév

A tandfj fizetés modja és feltételei a téritési dijfizetéssel megegyeznek.
DIJMENTESSEG

A koznevelési torvény alapjan minden esetben ingyenes a halmozottan hatranyos helyzet(, a hatranyos
helyzetl tanuld, a testi, érzékszervi, kzépsuilyos és enyhe értelmi fogyatékos, tovabba az autista tanul6d
részére az elsé alapfokd miivészetoktatasban vald részvétel, melyet igazolni kell.

A hatranyos helyzet (HH) és halmozottan hatranyos helyzet (HHH) megallapitasit a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezménnyel egy id6ben, vagy annak megléte esetén azt kovetden is, kérelmezhetik a s3iilik
a lakohelytik szerint illetékes jegyz6i hivatalban.

A hatranyos helyzetrél hozott jegyz6i hatarozat lehet az alapja a teljes kedvezmény megadasanak.
A hatarozatokban foglaltakat az intézményiink bizalmasan kezeli, az abban leirtakat csak a kedvezmény
megadasahoz sziikséges eljaras soran, zart informacios rendszerben hasznalja fel.

Azon tanuldk, akik csak rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel rendelkeznek, a megallapitott
téritési/tandij dij mértékébsl 50% engedményt kapnak.

Dijmentességet csak egy tanszaknal lehet igénybe venni mivészeti agtdl fiiggetleniil. Tovabbi tanszak
tandijfizetési kotelezettség ala esik.

50



Szervezeti és Mkodési Szabalyzat Az iskolai kényvtar mikoédése

10. Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata

10.1. A konyvtar miikédésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitaisahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat,
megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény kényvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytjtékorébe tartozé dokumentum veheté fel. A
tankonyveket kilon gydjteményként kezeljik, a kiulon gyGjtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejt foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kilénb6z6 informacidhordozoék hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar muakodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények kényvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagdgial program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron
kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

10.2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkez6k:

a. gyujteményink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b. tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

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

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolesonzése,

tartés tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

® ™o oo

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelels, a tanulék és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai, kollégiumi kényvtar kiegészité feladatai tovabba:

a. akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b. anevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszérozése,

c. szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d. tajékoztatas nyudjtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben mkédé konyvtarak, a nyilvanos koényvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e. mas konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f.  részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informacidcserében.

10.3. Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiakodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakoéri feladatként, részben
megbizasos formaban — a kévetkezd feladatokat latja el:

e cl6késziti az ingyenes tankOnyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készit6 felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremukédik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,

e koveti az ingyenes tankOnyvellatisban részestlé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e kovetl a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékét,

e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzé vagy
ujonnan kiadott tankényveket,

e atanév kozben lehet&séget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben jelentkezd, tankényv-
elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kik6lesonzi a tanuléknak.

10.4. A kényvtar miikédésével kapcsolatos szabalyok

10.4.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

10.4.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkez6k:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolesonzése (az
utébbiak korlatozott szamban),
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e tankonyvek, tartds tankonyvek, kilénb6z6, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgydjtemények, tesztkényvek stb.) kélesénzése,

e informaciogytjtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kilonbo6zé alacsony példanyszamui konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

e tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszérozése
e tijékoztatas nyujtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

10.4.3. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe veheti.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kilsé személyek is igénybe vehetik. A
konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas moédjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

10.4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a killonféle dokumentumok és ismerethordozoék kélesénzése és olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

10.4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinniik a kényvtarba (attdl fuggetlendl, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
sziinidére torténé kolesonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlesonzési
id6tartama a szunid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kévetkezé tanév elsé tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kélesénézhetSk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozék kélesonzésének idStartama a mindenkori lehetéségek fiigevényében valtozik.

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

igényeihez. A kolcsonzési idérdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetSjére kiftiggesztett,
az iskolai konyvtar mikoédésével kapesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

10.6. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolesonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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11. Munkakori leiras-mintak

Iskolinkban minden munkavallalonak névre szOlo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbodl az osztalyfénokok munkakéri lefrasat killon készitjiik el az osztalyfénokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagbégus munkakéri leirasat.

11.1. Altalanos iskolai intézményvezetS-helyettes munkakéri leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:

Munkakor megnevezése: tanar/ intézményvezetS-helyettes
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altaldnos Iskola, Ovoda, Alapfoku Mivészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: altalanos iskolai intézményegység, 5600 Békéscsaba Baross utca 1-3.
Munkaideje: heti 40 6ra, kotetlen munkaidé, kivéve a kételez6 tanitasi orak

Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmai iranyitoja: intézményvezetd

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Pedagoégusi feladatai, kotelezettségei:

A pedagbégus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefuggésben kotelessége killondsen, hogy:
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e a nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
koézvetitse,

e a nevel6 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének ttemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanul6é képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarkézasat
tanul6tarsaihoz,

e a gyermekek, tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanul6é balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megtegye,

e kozremtkodjon a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek, tanuld
fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e agyermekek, tanulok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa,

e a szul6ket és a tanulokat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szulot
tigyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek,

e aszild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e az intézményvezeté megbizasa alapjan osztalyfénoki feladatot ellasson,

e ismetje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el,

e részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagégusok részvétele sziikséges,

e szikség esetén jelen legyen az osztalyfénokok, a munkakozosség-vezetok és az iskolai
vezetSk altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl.
rendkivili sztl6i értekezleten),

e A munkaterveben meghatarozott id6pontban, illetve ha a kérilmények ezt sziikségessé
teszik, tartson szil6i értekezletet és alljon a sziil6k rendelkezésére fogadoéorakon.

Intézményvezetd helyettesi feladatai, kotelezettségei:

Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezet§ kozvetlen munkatarsa, részt vesz az
iskolakoncepcié kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitGzott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

e részt vegyen a pedagégiai program kialakitisaban az intézményvezetével és a
munkak6zosség-vezetSkkel egytitt,

e részt vegyen az iskola éves munkatervének elkészitésében,

e megszervezze a helyettesitést,

e iranyitsa, segitse és ellenérizze a szakmai munkakozosségek munkajat a  vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt tertileten,

e kovesse az intézményegységét érint6 jogszabalyl valtozasokat,

e fokozott figyelemmel kisérje a nevel6k munkajat, sziikség esetén éralatogatasokat végezzen,
szakmal tandcsaival segitse a nevel6-oktaté munkat,

e cllendrizze az adminisztraciés munkat, kiilonos tekintettel a bizonyitvanyok és a torzslapok
pontos elkészitésére,
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e vezetStarsaival egyiittmikodve elkészitse az intézmény orarendjét, javaslatot tegyen a
tantargyfelosztasra,

e véleményével segitse a beiskolazast,

e azaltala iranyitott intézményegység elektronikus naplojat el6készitse a hasznalatra, beallitsa,
ellenérizze a feltoltést, kapcsolatot tartson a program tamogatasaért felel6s személlyel,

e aktivan részt vegyen a vezetbi és egyéb értekezleteken,

e rendszeres referaljon az intézményvezetének intézményegységének mikodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetének,

e kozvetlentl iranyitsa az rabizott intézményegységhez tartozé iskolatitkar munkéjat,
ellenérizze a statisztikai adatszolgaltatast,

e az intézményvezets tavollétében dontson az intézményegységét érinté azonnali, operativ
kérdésekben, lehetéség szerint egyeztetve az intézményvezetdvel,

e az intézményvezetd tartds akadalyoztatisa esetén megbizas alapjan dontson az
intézményegységét érinté halaszthatatlan tigyekben,

e véleményezheti az intézményegységét érintd személyi kérdéseket,

e az intézményvezetd felkérésére a pedagdgusok életpalyamodelljéhez kapcsolodé mindsité
latogatasok soran intézményi delegalt feladatokat lasson el,

o 2z intézményi 6nértékelési csoportban (SZOCSKE) aktivan részt vegyen és feladatokat
lasson el,

e azintézményvezets felkérésére a tanfeligyeleti eljaras soran vezetdi szerepet toltson be.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n beltl jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.
e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

pedagdgus
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11.2. Altalanos iskolai tanité munkakéri leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: tanitd
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: altalanos iskolai intézményegység, 5600 Békéscsaba Baross utca 1-3.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmai iranyitoja: dltalanos iskolai intézményvezeté-helyettes

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefuggésben kotelessége killondsen, hogy:

e a nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
koézvetitse,

e a nevel6 és oktaté tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének ttemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanul6é képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkézasat
tanul6tarsaihoz,
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e a gyermekek, tanulék részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasar6l meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanul6é balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megtegye,

e kozremtkodjon a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek, tanuld
fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e agyermekek, tanulok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa,

e a szul6ket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szulot
tigyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek,

e aszild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e az intézményvezeté megbizasa alapjan osztalyfénoki feladatot ellasson,

e ismetje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el,

e részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagégusok részvétele sziikséges,

e jelen legyen az osztalyfénokok, a munkakézosség-vezetSk és az iskolai vezetSk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sztiléi férumokon (pl. rendkivili
szuldi értekezleten),

e A munkatervben meghatarozott id6pontban, illetve ha a kortilmények ezt sziikségessé
teszik, tartson szil6i értekezletet és alljon a sziil6k rendelkezésére fogadoéorakon.

Az osztalyfénok feladatai:

Munkéjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutatasok alapjan
végzi. Osztalya k6zosségének felels vezetdie.

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejl6dés tényezdit figyelembe véve. Segiti a kozosség
kialakulasat.

e Foyiuttmikodik, 6sszehangolja, és segiti az osztialyban tanité pedagégusok munkéjat,
litogathatja 6raikat. Fszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszéli.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i munkakozosségével, a tanftvanyait
oktatd, nevel$ tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

e TFigyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztly fegyelmi helyzetét.
Kilonos gondot fordit a hatranyos helyzetd tanulok segitésére.

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

e Szuldi értekezletet tart. Az ellenérzé utjan rendszeresen tajékoztatja a szilSket a tanulok
magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérdl. Erdemi valaszt ad a sziil6k és tanuldk iskolai
élettel kapcsolatos kérdéseire.

e [FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (osztalynaplé napra kész vezetése,
télévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A
haladasi és az értékel6 naplot havonként ellenérzi, a naplévezetésben talalhato
hianyossagok esetén felhivja az osztalyban tanité tanarok, illetve sziikség esetén az
iskolavezetés figyelmét.

e A bukasra all6 tanulok szileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a szulSket tdjékoztatja a tanulé tovabbhaladasanak
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feltételeir6l. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartés betegségek,
fogyatékossagok, gyégyszerérzékenység). A szil6k figyelmét felhivija a szocidlis és egyéb
juttatasokra.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitintetésére (a tanulok véleményét
tigyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijel6lt feladatok elvégzésével el6segiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelez6 egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.
Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

pedagdgus
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11.3. Altalanos iskolai tanar munkak®éri leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:

Munkakor megnevezése: tanar
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: altalanos iskolai intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Szakmai iranyitoja: dltalanos iskolai intézményvezeté-helyettes

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefuggésben kotelessége killondsen, hogy:

e a nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
kozvetitse,

e a nevel6 és oktaté tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének ttemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkézasat
tanul6tarsaihoz,
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e a gyermekek, tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanul6é balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megtegye,

e kozremtkodjon a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek, tanuld
fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e agyermekek, tanulok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa,

e a szul6ket és a tanulokat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szulot
tigyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek,

e aszild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e az intézményvezeté megbizasa alapjan osztalyfénoki feladatot ellasson,

e ismetje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el,

e részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

e jelen legyen az osztalyfénokok, a munkakézosség-vezetSk és az iskolai vezetSk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sztiléi férumokon (pl. rendkivili
szul6i értekezleten),

e A munkatervben meghatarozott id6pontban, illetve ha a koriilmények ezt sziikségessé
teszik, tartson szil6i értekezletet és alljon a sziil6k rendelkezésére fogadoéorakon.

Az osztalyfénok feladatai:

Munkéjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutatasok alapjan
végzi. Osztalya k6zosségének felel6s vezetdie.

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejl6dés tényezdit figyelembe véve. Segiti a kdzosség
kialakulasat.

e Foyiuttmikdodik, 6sszehangolja, és segiti az osztialyban tanité pedagégusok munkéjat,
latogathatja 6raikat. Fszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszéli.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i munkakozosségével, a tanftvanyait
oktatd, nevel$ tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

e TFigyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztly fegyelmi helyzetét.
Kilonos gondot fordit a hatranyos helyzetd tanulok segitésére.

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

e Szuldi értekezletet tart. Az ellenérzé utjan rendszeresen tajékoztatja a szilSket a tanulok
magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérdl. Erdemi valaszt ad a sziil6k és tanuldk iskolai
élettel kapcsolatos kérdéseire.

e [FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (osztalynaplé napra kész vezetése,
télévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A
haladasi és az értékel6 naplot havonként ellenérzi, a naplévezetésben talalhato
hianyossagok esetén felhivja az osztalyban tanité tanarok, illetve sziikség esetén az
iskolavezetés figyelmét.

e A bukasra all6 tanulok szileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a szul6ket tdjékoztatja a tanulé tovabbhaladasanak
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feltételeir6l. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartés betegségek,
fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A szil6k figyelmét felhivija a szocialis és egyéb
juttatasokra.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitintetésére (a tanulok véleményét
tigyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijel6lt feladatok elvégzésével el6segiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelez6 egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.
Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vette, és egy példany atvett:

pedagdgus
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11.4. Gimnaziumi intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: gimnaziumi tanar/ intézményvezetS-helyettes
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: gimnaziumi intézményegység, 5600 Békéscsaba, Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra, kétetlen munkaidejd, kivéve a kotelez6 tanitasi 6rak
Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmali iranyitoja: intézményvezetd

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Pedagoégusi feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefuggésben kotelessége killondsen, hogy:

e a nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
kozvetitse,

e a nevel6 és oktaté tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének ttemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanul6é képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkézasat
tanul6tarsaihoz,
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e a gyermekek, tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasar6l meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanul6é balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megtegye,

e kozremtkodjon a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek, tanuld
fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e agyermekek, tanulok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa,

e a szulSket és a tanulokat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szulot
tigyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek,

e aszild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e az intézményvezeté megbizasa alapjan osztalyfénoki feladatot ellasson,

e ismetje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el,

e részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

e szikség esetén jelen legyen az osztalyfénokok, a munkakozosség-vezetok és az iskolai
vezetSk altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl.
rendkivili sztl6i értekezleten),

e A munkaterveben meghatarozott id6pontban, illetve ha a kértilmények ezt sziikségessé
teszik, tartson szil6i értekezletet és alljon a sziil6k rendelkezésére fogadoéorakon.

IntézményvezetS-helyettesi feladatai, kotelezettségei:

Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezet§ kozvetlen munkatarsa, részt vesz az
iskolakoncepci6é kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitGzott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasahoz. Ezzel 6sszefiggésben kotelessége killéndsen, hogy:

e részt vegyen a pedagégiai program kialakitisaban az intézményvezetével és a
munkak6zosség-vezetbkkel egytitt,

e részt vegyen az iskola éves munkatervének elkészitésében,

e iranyitsa, segitse és ellenérizze a szakmai munkakozosségek munkajat a  vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten,

e kovesse az intézményegységét érint6 jogszabalyl valtozasokat,

e fokozott figyelemmel kisérje a nevel6k munkajat, sziikség esetén éralatogatasokat végezzen,
szakmal tandcsaival segitse a nevel6-oktaté munkat,

e cllendrizze az adminisztraciés munkat, kiilonos tekintettel a bizonyitvanyok és a torzslapok
pontos elkészitésére,

e vezetStarsaival egyiittmikodve elkészitse az intézmény orarendjét, javaslatot tegyen a
tantargyfelosztasra,

e véleményével segitse a beiskolazast,

e azaltala iranyitott intézményegység elektronikus naplojat el6készitse a hasznalatra, beallitsa,
ellenérizze a feltoltést, kapcsolatot tartson a program tamogatasaért felel6s személlyel,

e aktivan részt vegyen a vezetli és egyéb értekezleteken,

e rendszeres referaljon az intézményvezetének intézményegységének mikodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetének,
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kozvetlenul iranyitsa az rabizott intézményegységhez tartozo iskolatitkar munkajat,
ellenérizze a statisztikai adatszolgaltatast,

az intézményvezetd tavollétében dontson az intézményegységét érinté azonnali, operativ
kérdésekben, lehetéség szerint egyeztetve az intézményvezetével,

az Intézményvezet6 tartés akadalyoztatisa esetén megbizas alapjan dontsén az
intézményegységét érinté halaszthatatlan tigyekben,

véleményezheti az intézményegységét érinté személyi kérdéseket,

az intézményvezets felkérésére a pedagogusok életpalyamodelljéhez kapcsolédd minésitd
latogatasok soran intézményi delegalt feladatokat lasson el,

az intézményi 6nértékelési csoportban (SZOCSKE) aktfvan részt vegyen és feladatokat
lasson el,

az intézményvezetd felkérésére a tanfeliigyeleti eljaras soran vezetdi szerepet toltsén be.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelez6 egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetjének.
Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sztiinetben veszi ki.

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

pedagdgus
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11.5. Gimnaziumi tanar munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: gimnaziumi tanar/kozismereti tantargyat oktat6 kozépiskolai tanar
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: gimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmai iranyitéja: gimnaziumi intézményvezetS-helyettes

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefuggésben kotelessége killondsen, hogy:

e a nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
kozvetitse,

e a nevel6 és oktatd tevékenysége soran (tanitasi 6ra) figyelembe vegye a gyermek, tanuld
egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkézasat
tanul6tarsaihoz,
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e a gyermekek, tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasar6l meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanul6é balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megtegye,

e kozremtkodjon a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek, tanuld
fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e agyermekek, tanulok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa,

e a szulSket és a tanulokat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szulot
tigyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek,

e aszild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e az intézményvezeté megbizasa alapjan osztalyfénoki feladatot ellasson,

e ismetje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el,

e részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

e jelen legyen az osztalyfénokok, a munkakézosség-vezetSk és az iskolai vezetSk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sztiléi férumokon (pl. rendkivili
szul6i értekezleten),

e a munkaterveben meghatirozott idépontban, illetve ha a korilmények ezt szitkségessé
teszik, tartson szil6i értekezletet és alljon a sziil6k rendelkezésére fogadoéorakon.

Az osztalyfénok feladatai:

Munkéjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan
végzi. Osztalya k6zosségének felel6s vezetdie.

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejl6dés tényezdit figyelembe véve. Segiti a kdzosség
kialakulasat.

e Foyiuttmikodik, 6sszehangolja, és segiti az osztialyban tanité pedagégusok munkéjat,
latogathatja 6raikat. Fszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszéli.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i munkakozosségével, a tanftvanyait
oktatd, nevel$ tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

e TFigyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztly fegyelmi helyzetét.
Kilonos gondot fordit a hatranyos helyzetd tanulok segitésére.

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

e Szulbi értekezletet tart. Rendszeresen tajékoztatja a szulSket a tanulok magatartasardl,
tanulmanyi elémenetelérél. Erdemi vélaszt ad a sziilSk és tanulék iskolai élettel kapesolatos
kérdéseire.

e [FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (osztalynaplé napra kész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). Az
értékelé naplot havonként ellendrzi, a naplévezetésben talalhaté hianyossagok esetén
felhivja az osztalyban tanit6 tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

e A bukéasra all6 tanuldk szileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a szul6ket tdjékoztatja a tanulé tovabbhaladasanak
feltételeir6l. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartés betegségek,
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fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A szulok figyelmét felhivja az iskolai szocialis és
egyéb juttatasokra.

Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitintetésére (a tanulok véleményét
tigyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijel6lt feladatok elvégzésével el6segiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.

Az ‘érintett évfolyamokon segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat, azok
személyiségének ismeretében.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelez6 egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.
Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sztiinetben veszi ki.

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

pedagdgus
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11.6. Szakgimnaziumi intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:

Munkakor megnevezése: szakmai tantargyat tanité tanar / intézményvezets helyettes
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: szakgimnaziumi intézményegység, 5600 Békéscsaba Arpad sor 22.
Munkaideje: heti 40 6ra, kotetlen munkaidejd, kivéve a kotelezd tanitasi orakat
Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmali iranyitoja: intézményvezetd

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi eléirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanérai tanulasszervezés mellett a kévetkezok:

e atananyag tervezett idSbeli struktirajat bemutat6 tanmenet készitése

e atanulok informalasa a szaktertlet eredményeirdl és az informacids forrasokrol,

e aszil6k folyamatos tajékoztatasa a tanulé tanulmanyi elémenetelérdl,

e az osztalyfénok és mas szaktanar tajékoztatasa a tandrakon felmertils olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

e A nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egyuttmikodik az osztalyfénokokkel, a
szaktanarokkal, a kollégiumi nevel6tanarokkal, és a sztl6kkel.
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o Fejleszti szaktargyi és altalanos muveltségét, az 6nképzés és szervezett tovabbképzés
keretén beltl.

e Fves munkajat, gyakorlati foglalkozasi programban tervezi meg.

e A gyakorlat feladataitdl fiiggetleniil kotelessége a szakma szeretetére az altalanos emberi
értékekre nevelés.

e A szaktantermekben, valamint a gyakorlat soran a szakmak sajatossagai, illetve a
munkavédelmi el6irasok szerint ismerteti a munkahely rendjét, a felszerelést, a
munkaval kapcsolatos anyagok, szerszamok, gépek, berendezések kezelését, célszert és
biztonsagos hasznalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit a védéfelszerelések alkalmazasara, a biztonsagos munkavégzésnek
megfelel szokasok és magatartasi formak kialakitasara.

e Kell6 id6ben gondoskodik a soron 1évé foglalkozasokhoz sziikséges anyagok, eszk6zok,
szerszamok beszerzésérol.

e [élévente a diakok munkajait bemutaté ugynevezett ,teritésen” részt vesz és értékeli
didkjainak munkait.

Intézményvezetd helyettesi feladatai, kotelezettségei:

Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezet§ kozvetlen munkatarsa, részt vesz az
iskolakoncepcié kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitGzott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kilondsen, hogy:

e részt vegyen a pedagégiai program kialakitisaban az intézményvezetével és a
munkako6zosség-vezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint,

e részt vegyen az iskola éves munkatervének elkészitésében.

e megszervezze a helyettesitést,

e Iranyitsa, segiti és ellendrizze a szakmai munkakozosségek munkajat a  vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt tertileten,

e kovesse az intézményegységét érint6 jogszabalyl valtozasokat,

e fokozott figyelemmel kisérje a nevel6k munkajat, sziikség esetén éralatogatasokat végezzen,
szakmal tandcsaival segitse a nevel§-oktaté munkat.

e cllendrizze az adminisztraciés munkat, kiilonos tekintettel a bizonyitvanyok és a torzslapok
pontos elkészitésére,

e vezetStarsaival egyiittmikodve elkészitse az intézmény orarendjét, javaslatot tegyen a
tantargyfelosztasra,

e véleményével segitse a beiskolazast

e az altala iranyitott intézményegység elektronikus napléjat elkészitse a hasznalatra,
beallitsa, ellenérizze a feltltést, kapcsolatot tartson a program tamogatasaért felelGs
személlyel,

e aktivan részt vegyen a vezetbi és egyéb értekezleteken,

e rendszeres referaljon az intézményvezetének intézményegységének mikodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetének

e kozvetlentl iranyitsa az rabizott intézményegységhez tartozé iskolatitkar munkéjat,
ellenérizze a statisztikai adatszolgaltatast

e az intézményvezets tavollétében dontson az intézményegységét érinté azonnali, operativ
kérdésekben, lehetéség szerint egyeztetve az intézményvezetével,
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e az intézményvezetd tartés akadalyoztatdisa esetén megbizas alapjan dontson az
intézményegységét érinté halaszthatatlan tigyekben,

e véleményezheti az intézményegységét érinté személyi kérdéseket

e az intézményvezetd felkérésére a pedagdgusok életpalyamodelljéhez kapcsolodé mindsité
latogatasok soran intézményi delegalt feladatokat lasson el,

o 2z intézményi 6nértékelési csoportban (SZOCSKE) aktivan részt vegyen és feladatokat
lasson el

e azintézményvezets felkérésére a tanfeligyeleti eljaras soran vezetdi szerepet toltson be.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:
e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.
e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n beltl jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.

e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

pedagdgus
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11.7. Szakgimnaziumi tanar munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:

Munkakor megnevezése: szakmai tantargyat tanitd tanar

s

Munkaviszonya: hatarozott idej

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: szakgimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Arpad sor 22.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Szakmai iranyitéja: szakgimnaziumi intézményvezet6-helyettes

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefuggésben kotelessége killondsen, hogy:

e a nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
kozvetitse,

e a nevel6 és oktaté tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének ttemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanul6é képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkézasat
tanul6tarsaihoz,
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e a gyermekek, tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanul6é balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megtegye,

e kozremtkodjon a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek, tanuld
fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e agyermekek, tanulok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa,

e a szul6ket és a tanulokat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szulot
tigyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek,

e aszild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e az intézményvezeté megbizasa alapjan osztalyfénoki feladatot ellasson,

e ismetje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el,

e részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagégusok részvétele sziikséges,

e jelen legyen az osztalyfénokok, a munkak6zosség-vezetSk és az iskolai vezetSk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sztiléi férumokon (pl. rendkivili
szul6i értekezleten),

e a munkaterveben meghatirozott idépontban, illetve ha a korilmények ezt szitkségessé
teszik, tartson szil6i értekezletet és alljon a sziil6k rendelkezésére fogadoéorakon.

Az osztalyfénok feladatai:

Munkéjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan
végzi. Osztalya k6zosségének felel6s vezetdie.

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejl6dés tényezdit figyelembe véve. Segiti a kdzosség
kialakulasat.

e Foyiuttmikodik, 6sszehangolja, és segiti az osztialyban tanité pedagdgusok munkéjat,
latogathatja 6raikat. Fszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszéli.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i munkakozosségével, a tanftvanyait
oktatd, nevel$ tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

e TFigyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztly fegyelmi helyzetét.
Kilonos gondot fordit a hatranyos helyzetd tanulok segitésére.

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

e Szulbi értekezletet tart. Rendszeresen tajékoztatja a szulSket a tanulok magatartasardl,
tanulmanyi elémenetelérél. Erdemi vélaszt ad a sziilSk és tanulék iskolai élettel kapesolatos
kérdéseire.

e [FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (osztalynaplé napra kész vezetése,
télévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A
haladasi és az értékel6 naplot havonként ellenérzi, a naplévezetésben talalhato
hianyossagok esetén felhivja az osztalyban tanité tanarok, illetve sziikség esetén az
iskolavezetés figyelmét.

e A bukasra all6 tanulok szileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a szul6ket tdjékoztatja a tanulé tovabbhaladasanak
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feltételeir6l. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartés betegségek,
fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A szil6k figyelmét felhivija a szocialis és egyéb
juttatasokra.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitintetésére (a tanulok véleményét
tigyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével el6segiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.

Az ‘érintett évfolyamokon segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat, azok
személyiségének ismeretében.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanérai tanulasszervezés mellett a kévetkezok:

a tananyag tervezett idébeli struktdarajat bemutaté tanmenet készitése

a tanulok informalasa a szaktertlet eredményeirdl és az informacios forrasokrol,

a szul6k folyamatos tajékoztatdsa a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl,

az osztalyfénok és mas szaktanar tajékoztatasa a tanérakon felmerild olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egyuttmikodik az osztalyfénokokkel, a
szaktanarokkal, a kollégiumi nevel6tanarokkal, és a sztl6kkel.

Fejleszti szaktargyi és altalinos muveltségét, az Onképzés és szervezett tovabbképzés
keretén belil.

Eves munkajat, gyakorlati foglalkozasi programban tervezi meg.

A gyakorlat feladataitdl fiiggetleniil kételessége a szakma szeretetére az altalanos emberi
értékekre nevelés.

A szaktantermekben, valamint a gyakorlat soran a szakmak sajatossagai, illetve a
munkavédelmi el6irasok szerint ismerteti a munkahely rendjét, a felszerelést, a
munkaval kapcsolatos anyagok, szerszamok, gépek, berendezések kezelését, célszert és
biztonsagos hasznalatat.

Kiemelt figyelmet fordit a védéfelszerelések alkalmazasara, a biztonsagos munkavégzésnek
megfelel szokasok és magatartasi formak kialakitasara.

Kell6 idében gondoskodik a soron 1évé foglalkozasokhoz sziikséges anyagok, eszk6zok,
szerszamok beszerzésérdl.

Félévente a didkok munkédjat bemutaté ugynevezett ,teritésen” részt vesz és értékeli
didkjainak munkait.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelez6 egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.

Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Békéscsaba, 20
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intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

pedagdgus
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11.8. Pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens

s

Munkaviszonya: hatarozott idej

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: szakgimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2. és 5600
Békéscsaba Baross utca 1-3.

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Szakmai iranyitéja: szakgimnaziumi intézményvezet6-helyettes
Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a szul6t a tanulot érinté napi eseményekrél

o Kozremtkddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban

e Felugyeli a rabizott tanulokat

e Vigyaz a tanulok testi épségére

e A pedagogussal egytitt tgyeletet lat el a tanitasi 6rak el6tt, az 6rakézi sziinetekben, a

e napkézis foglalkozasok befejeztével, sziinidében

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
e sctakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanul6(ka)t

e Szervezi, felugyeli a csoportos étkezéseket
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e FEllen6rzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

e Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadid6s programjainak
e szervezésében

e Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadid6s programjainak
o cl6készitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.)

e FHgyezteti a pedagdgussal a tanodrai foglalkozasokhoz sziikséges teendéket

e FEl6késziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket

e FHoyiuttmikodik a pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegt oktatd, nevel

e munkdban

e A pedagogus iranyitasaval kézremikodik a tanulot fejlesztd, korrekeios

e tevékenységben

o Ko6zremtkddik a tanérak és a napkdézis foglalkozasok rendjének biztositasaban

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.

e Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vette, és egy példany atvett:

alkalmazott
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11.9. Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: iskolatitkar
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmai iranyitoja: az intézményegységért felel6s intézményvezetd-helyettes
Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

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

e A beérkez6 és kimené levelek iktatasa, hatarid6k nyilvantartasa, kimend levelek postazasa

e Beérkezett levelek hazon belili tovabbitasa

e [axok, telefonok fogadasa, inditasa

e Kilsé partnerrel torténé kapcsolattartas, idépont egyeztetés, latogatok elGjegyzése,
fogadasa

e Frtekezleteken jegyzkonyv vezetdi feladatok ellatésa

e Befrasi naplok naprakész vezetése, tanuloi ugyek intézése

e Tanuldi nyilvantartas naprakész rogzitése a KIR elektronikus rendszerben

e Tanuldi felvétellel, kimaradassal kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatasa
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o (Gépelés, fénymasolas, szkennelési feladatok ellatasa

e Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védénével

e A pedagogusok hianyzasaval kapcsolatos adminisztrativ teend6k ellatasa

e A bizonyitvanyok kezelése, rendszerezése visszaszedése

e Bizonyitvanyok szigord szamadasi nyomtatvanyként tOrténé nyilvantartasa, kezelése,
6rzése, selejtezése

e Tanuldi balesetek jegyz6konyvezése

e Jelentkezési lapok nyilvantartasa

o Aktiv részvétel és adatszolgaltatas az éves tanuldi normativa igényléssel és konyvvizsgalattal
kapcsolatos feladatok elvégzésében

e Protokollal kapcsolatos feladatok teljesitése

e A feladat ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyok beszerzésének kezdeményezése

o Szakvizsgaval/érettségivel kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa.

e Koteles a munkaltatéjatol kapott — munkakorébe nem tartozé - feladatokat is atmenetileg
ellatni.

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

e Az e-naploval kapcsolatban meghatirozott feladatok ellatasa, egyeztetve a felel6s
intézményvezet6-helyettessel.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

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

e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.

e Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté engedélyével tavozhat

munkahelyérél.
e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandoésag

e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:
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munkavallald
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11.10. Kényvtaros munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:

Munkakoér megnevezése: konyvtaros
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: gimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmali iranyitoja: intézményvezetd

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyGjteményt. Ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

e FelelSs az allomany megovasaért.

e Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifiiggeszti — mely tartalmazza a
konyvek, folyodiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételének és kolesonzésének
rendjét.

e A muzedlis értékd konyveket védett helyen tartja.

e Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kélcsénzését.
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e Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 4j
dokumentumokat.

e FEllata a személyes beiratkozas adminisztracidjat, mely diakok esetében érvényes
didkigazolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

e Megrendeli a folydiratokat. Ezekbdl informacidkat ad tovabb. Vezeti a konyvtari
statisztikat.

o Kozremtkddik a tankonyvellatas szervezésében, a tartds tankényvek kezelésében.

e Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel to6rténé nyilvantartasba
vételét.

e Precizen vezeti a sziukséges nyilvantartasokat, ellata a munkédjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n beltl jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

e Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté6 engedélyével tavozhat
munkahelyérél.
e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
Jarandoésag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

munkavallald
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11.11. Rendszergazda munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonositod
Szuletett:

Munkakér megnevezése: rendszergazda
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: gimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmali iranyitoja: intézményvezetd

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az allandé6 mikoédSképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetésége. A munkaidén kiviil
végzett munkat napléba kell jegyeznie.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megszintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
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helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellenérzi, felel6sséggel tartozik értiik

e [Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszk6z6k beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az el6fordulé hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgaténak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

e Jelenti az intézményvezetének a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye
kiderithet6, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetének a szamitastechnikai
termek és berendezések allapotardl, allagarol.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatisahoz sziikséges szoftverek mikodését.
A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerz6déseket nyilvantartja.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segit6 programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitasok meg6rzését.

e Az irodikban sziikséges (és beszerzett) ) szoftvereket installlja.

e Meghatarozott idénként biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagardl,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

o Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitéogépes halézat hatékony, biztonsagos
tzemeltetésére.

e DMegtervezi a halézat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e  Uj halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beillitasaira.

e A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az intézményvezetdnek, és azt elhelyezik a pancélszekrényben.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:
e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n beltl jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.

e Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandoésag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20
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intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vette, és egy példany atvett:

munkavallald
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11.12. Laborans munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:

Munkakor megnevezése: laborans
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: gimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra (7:00 — 15:00)

Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmali iranyitoja: intézményvezetd

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e A természettudomanyos tantargyak tanorainak el6készitésében vald részvétel, esetleg
6nallé el6készités, a tanitasi 6rak utini rend visszaallitasa.

e A sziukséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, engedélyezés utan azok
megrendelése

e A természettudomanyos szertar rendjének fenntartasa, leltarozasi feladatok ellatasa

e A laboratérium leltarallomanyanak és anyagkészletének felel6s megbrzése és
id&szakonkénti ellenérzése.

e A laboratériumi berendezések muszaki allaganak fenntartasa, ill. megovasa, a laboratérium
rendjének biztositasa.
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A tanuléi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez szitkséges intézkedések id6beni
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast

Kiilonleges felel6ssége

Teljes kort felel6sséggel tartozik a rabizott vegyszerek, szertari anyagok kezelésével
kapcsolatban, kiillonés tekintettel azok elzardsara vonatkozoan.

Jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitasanak vagy artalmatlanitasanak
szitkségességét.

A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol
eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az esetleges hivatali titok megsértéséért.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelez6 egészségligyl alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

Munkaja soran egylittmikodési  kotelezettsége van a  természettudomanyt tanitod
pedagdgusokkal, az adminisztraciot végzé dolgozokkal

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kzvetlen vezetéjének
Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté engedélyével tavozhat
munkahelyérél

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandoésag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vette, és egy példany atvett:

munkavallald
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11.13. Gazdasagvezet6 munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: gazdasagvezetd
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: szakgimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra, kétetlen munkaideja

Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmali iranyitoja: intézményvezetd

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kotelezettségei:

e Az intézmény koltségvetésének és éves zarszamadasanak elkészitése az intézmény
vezet6jével tortént egyeztetés alapjan, valamint a tOrvények, rendeletek figyelembe
vételével.

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

e Bér, létszamnyilvantartas vezetése a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en.

e Jarulék, adobevallas, statisztikak hataridére torténé elkészitése.

e A gazdasagossag szem el6tt tartasa mellett a kotelezettségvallalasok, a pénziigyi
kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez sziikséges intézkedések
megtétele.
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e A gazdalkodasi eredmények elemzése és értékelése, ezekrdl az intézményvezetd folyamatos
tajékoztatasa, a gazdalkodasi hatékonysag novelése.

e Felel6s a szamviteli rend kialakitasaért, a gazdalkodassal kapcsolatos szabélyzatok
elkészitéséért.

e TFigyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok alakulasat, ezekrdl az igazgatéval konzultal.

e TFigyelemmel kiséri a koltségvetés havi teljesitésének adatait.

e Gondoskodik a tanuldk altal fizetend6 téritési dijak beszedésérdl, elszamolasarol, az
intézmény pénzellatasarol

e A hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok ellitasat megszervezi, biztositja a
biztonsagos pénzkezelés és szallitas feladatait. A hazipénztar ellendri feladatait ellatja.

e Atutalasok, OTP-s utalvanyok ellenjegyzdie.

e Gondoskodik az elektronikus nyilvantartasok vezetésérdl, azok fékonyvvel térténd
egyeztetésérdl a szamlarend alapjan

o A leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan iranyitja leltarozasi selejtezési munkalatokat.

e A Libra zart kényvelési rendszerben dolgozo kollégak munkajanak ellenérzése.

e DPénzlgyigazdasagi, személyligyi, szamviteli munkak elvégzésére kinevezett dolgozok
munkavégzésére vonatkozoé ellenérzések megtétele.

e Az igazgat) felhatalmazasa alapjan egyes tigyekben (gazdasagi) képviseli az intézményt.

o Kozvetlentl az intézmény vezet6jének van alarendelve. Az igazgaté tavolléte esetén az
altalanos igazgato-helyettessel koteles egytttmikodni.

e Bejelentett alairasi jogkorrel rendelkezik, cégszerd alairé.

e A gazdasagi vezet6 ellenjegyzése nélkil az intézményt terhelé pénziigyi kihatasa
kotelezettség nem vallalhato és az intézmény kezelésében 1évé eszkézoket érint6 intézkedés
nem hozhato.

e Felel6ssége nem érinti az intézmény igazgatdjanak egyszemélyi felelGsségét és az egyes
tgyekért felel6s dolgozok felelsségét.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:
e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kzvetlen vezetéjének

e Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté6 engedélyével tavozhat
munkahelyérél

e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandoésag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20
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intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

gazdasagvezetd
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11.14. Diakiigyintéz6-menzafelelés munkakéri leirasa

Munkakori leiras

Név:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: diakiigyintéz6-menzafelel6s
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: gimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra (7:30 — 15:30)

Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Szakmai iranyitéja: gazdasagvezet

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e Gondoskodik az étkezés megrendel6 lapok sziil6khoz, dolgozokhoz térténd eljuttatasarol.
A kitoltott igénylSlapokat és kedvezményre jogosité igazolasokat Osszegydjti, azokat
analitikusan nyilvantartja. A rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan javaslatot tesz a
kedvezményezettek korére. Hibas vagy hianyos igénylés, vagy igazolas leadasa esetén
intézkedési joga van a felmertlt hibak, hianyossagok potlasara, kijavitasara.

e TFigyelemmel kiséri a kedvezményes étkezések jogosultsagi hataridejét, 0j igazolas
leadasakor, vagy a régi igazolas lejartakor gondoskodik a dijfizetések esetleges atsorolasarol.

e A rendelkezésre bocsatott étkezési nyilvantarté programban naprakészen vezeti az
étkezések megrendelését, az esetleges hidnyzasokat, étkezés lemondasokat. Heti
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rendszerességgel megrendeli az étkezést az intézmény tanuldi, dolgozoéi és évodasai
szamara.

e Azintézmény tanul6itdl, 6vodas koru gyermekeit6l, dolgozoitdl havonta az étkezési téritési
dijat beszedi, a beszedett téritési dijat a rendelkezésre bocsatott készpénz befizetési csekken
naponta befizeti a Gyermekélelmezési Intézmény szamldjara, A téritési dijakat koteles
legkésébb adott honap 20 napjaig beszedni, és azokkal létszamdsszesitével egytitt
elszamolni a Gyermekélelmezési Intézmény felé.

e A hatralékos szamlakat figyelemmel kiséri, nem fizetés esetén a hatralékokrol irasbeli
felszolitast kild a szilének, dolgozénak. Az irasbeli felszolitasokat az elektronikus iktato
rendszerben iktatja és vezeti. A hatralékos szamlakrol kévetkezé honap 20. napjaig
ténymasolatot és 1étszam Gsszesitét killd a Gyermekélelmezési Intézmény részére.

e A beszedett téritési dijakért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

e A gazdasag vezetével egyeztetve vezeti az analitikus nyilvantartasokat, melyek sziikségesek
a kényvvizsgalathoz, az allami normativa felhasznalasanak alatimasztasa céljabol

e A tanulok részére kiadja a sziikséges igazolasokat.

e A diakigazolvanyok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyokat kiadja, ellenérzi a személyes
adatok helyességét, a diakigazolvany dijanak befizetését, majd rogziti az igényeket az
Intézményi Adminisztracios rendszerben.

e Minden évben a megadott hatarid6ig gondoskodik a didkigazolvanyokat érvényesité
matricak megrendelésérél és azok diakoknak torténé kiosztasardl. Az érvényesito
matricakat zarhaté szekrényben tartja. A kiosztott érvényesité matricakrél az Oktatasi
Hivatal felé hataridSre elszamol. A tanuldi jogviszony megszinését kbvetéen gondoskodik
a diakigazolvanyok bevonasardl, a bevonasrol a Hivatal felé adatot szolgaltat.

e A fénymasold gépet teljes felel6sséggel kezeli, elvégzi a pedagogusok és osztalyok részére a
szitkséges, el6z6leg 11,00 6raig leadott fénymasolasokat

e FElvégzi mindazon feladatokat mellyel az intézmény vezetSje és gazdasagi vezetSje
megbizzak

e Nyomon koveti a gyermekek, didkok adataiban bekévetkezett valtozasokat, a valtozasokat
nyilvantartasaiban r6gziti.

e Részt vesz a leltarozasi, selejtezési feladatokban.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

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

e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n beltl jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

e Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté6 engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandoésag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20
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intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vette, és egy példany atvett:

munkavallald
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11.15. Diakiigyintéz6-nyelvvizsga/ECDL tigyintéz6 munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Szuletett:

Munkakor megnevezése: diakiigyintéz6/nyelvvizsga, ECDL tgyintézé
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: gimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra (7:30 — 15:30)

Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmai iranyitéja: gazdasagvezet

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:
Szakmai feladatok nyelvvizsga ligyintéz6ként:

e avizsgazok vizsgajelentkeztetése a vizsgakozpont altal megadott tartalmu jelentkezési lapok
segitségével, illetve a vizsgakdzpont on-line rendszerén keresztil

e a jelentkez6i adatok feldolgozasa és a vizsgazok beosztasa vizsgara a vizsgakozpont
adatnyilvantart6 rendszerében a megadott hataridére,

e 2 vizsgazok értesitése a nyelvvizsga pontos idejérdl és helyszinérél, a vizsgazok kérése
alapjan vagy levélben, vagy on-line feliileten, legkésébb az els6 vizsgaalkalom el6tt 2 héttel,

e a vizsgabonyolitds szervezése: a vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek
biztositasa (kédlapok elkészitése, a teremfeliigyel6k dossziéinak elkészitése, szébeli
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jegyz6konyvek sokszorositasa, vizsgazoi névsorok elkészitése stb), vizsgatermek
ellendérzése, elGkészitése

hatareset-vizsgalat

valamennyi (szobeli, irasbeli, hallott sz. é.) vizsgaeredmény rogzitése vizsgakozpont
adatnyilvantart6 rendszerében az titemezésben megadott hataridére

egyedi eljarasu vizsgak bonyolitasanak el6készitése a vizsgakézpont hatarozata alapjan

a vizsgazok értesitése a vizsgaeredményekrdl - a vizsgazé kérése alapjan postai vagy
elektronikus formaban (a vizsgakézpont honlapjan keresztil) - a vizsgakézpont altal
megadott napon

vizsgadolgozatok megtekintésének bonyolitasa

A BME honlap aktualizalasa

A vizsgadij beszedése

Ugyfélszolgilat biztositasa hétf6t6l péntekig 8-16 6raig

Nyomtatvanyok beszerzése (jelentkezési lap, csekk, stb)

Vizsgalemondas- vizsgadij visszatérités intézése

Hangfelvételek digitalis adathordozéra masolasa

A teljes vizsgadokumentaciot (az irasbeli részvizsga és a hallott széveg értése vizsgarész
feladatainak felhasznalt és fel nem hasznalt feladat- és kidolgozasi lapjait, a szébeli
beszélgetés vizsgarész valamennyi jegyz6konyvét, az egyéni értékelési lapokkal és a CD-re
masolt hangfelvételekkel egytitt) archivalasra a vizsgakozpontba kuldi

Szakmai feladatok ECDL tigyintézként:

A tanév rendjében az ECDL vizsganapok meghatarozasa, a vizsgak bejelentése az
adminisztraciés rendszer segitségével, két héttel a vizsganap elétt.

A vizsgara jelentkez6k hivatalos regisztralasa az adminisztracios szoftver segitségével.

A mindenkor érvényes hivatalos regisztracios dij befizetése az NJSZT szamara, és a
vizsgakartyak kiadasa a hallgatok szamara.

A vizsgaadatok régzitése az adminisztracios rendszerbe a vizsgat kéveté 3 munkanapon
beldl.

Az akkreditacié ota bekovetkezett valtozasokat (személyi, technikai feltételek, cim- vagy
teremvaltozas, Gj hardver és szoftver eszk6z0k beszerzése, régi eszk6z6k hasznalaton kiviil
helyezése stb.) jovahagyas céljabdl, a szikséges dokumentaciokat mellékelve irasban, az
ECDL honlap tizen6falrél letolthetd adatlap segitségével kell bejelentenie az NJSZT ECDL
Iroddjanak, a valtozast kovet6é 7 munkanapon beldl.

Az okmanyokat (vizsgakartyak) és a dokumentumokat (a nem nyilvanos vizsgafeladat-
gyGjteményeket és feladatlapokat, ill. az ezek tarolasara szolgalé hordozokat) a titoktartasra
vonatkozo szabalyok megtartasaval pancélszekrényben kell ériznie.

Az ECDL Iroda altal bejelentett ellenérzésre garantalni kell a fogaddkészséget, és lehetévé
kell tenni a dokumentumokba és az adminisztriacios rendszer adataiba valé betekintést,
masolat vagy kivonatkészitést.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelez6 egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.
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e Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté engedélyével tavozhat
munkahelyérél.
e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
Jarandoésag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

munkavallald
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11.16. Munkaiigyi ligyintéz8 munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: munkatigyi tgyintézo
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: gimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra (8:00 — 16:00)

Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Szakmai iranyitéja: gazdasagvezet

Altalanos kételezettségei:

e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartéja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e Az intézmény dolgozodira vonatkozé alkalmazasi okiratok elkészitése, a belépéssel és
kilépéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, azok ledokumentalasa a KIR3 elnevezésa
nyilvantarté rendszeren keresztil

e A foglalkoztatassal Gsszefiiged kapesolattartas a Magyar Allamkincstarral

e Az iskolai végzettséget, szakképzettséget, el6z6 munkaviszonyt alatdmaszto
dokumentumok masolatainak bekérése, azok személyi anyagban torténé elhelyezése

e A személyi anyagban és a benne leftz6tt Személyi adatlap naprakész vezetése

e Felel6s az adatvédelemért

e TFigyelemmel kiséri a dolgozok elémeneteli idejét, a jubileumi jutalmak kifizetésének
esedékességét, elvégzi a feladatokkal kapcsolatos adminisztraciot
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Minden hénap 20. napjaig gondoskodik az add és jarulék bevallasok teljesitésérdl, a
bevallast megérzi és gondoskodik a bevallasban szerepl6 Osszegek, gazdasagi vezet6 altal
torténd atutalasarol

Szikség esetén kozremikodik a koltségvetés, beszamold készitésében, a béradatokkal,
foglalkoztatassal kapcsolatos adatszolgaltatasban

Sziikség estén részt vesz a leltarozasban, a leltarozasi Gitemtervben meghatarozottak szerint
A Nyugdijkorhatart eléré dolgozok nyugdijanak megallapitasahoz sziikséges teenddk
elvégzése, okmanyok kitoltése, megkiildése a Nyugdijfolyositd Igazgatdsag felé

A Magyar Allamkincstér altal elkészitett bérjegyzéket letolti, a szamfejtési eltéréseket jelzi a
gazdasagi vezetének. A nettd bérbdl torténd esetleges levonasok utan gondoskodik a nettd
munkabérek feladasarél az intézmény szamlavezets pénzintézeténél

A netté munkabérbdl torténd levonasok intézmény dltal torténd tovabbutalasdhoz a
sziikséges dokumentumokat el6késziti.

A dolgozok személyes, vagy munkaviszonnyal kapcsolatos adataiban bekovetkezé valtozast
a szamfejt6 programban nyilvantartja

Az adé és jarulékvonzattal kapcsolatos intézményi  kiadasokat (cégtelefon,
reprezentacio. ..stb) minden hénapban lejelenti a Magyar Allamkincstar felé

Ha az intézmény koltségvetése lehet6vé teszi , megrendeli a dolgozok szamara az étkezési
utalvanyokat, gondoskodik azok biztonsagos-pancélszekrényben térténé tarolasarol, és
azok kiosztasarél. A kiosztott étkezési utalvanyokat a dolgozokkal atveteti és a, KIR 3
rendszerében név szerint lejelenti.

A dolgozok altal, bels6 szabalyzat alapjan igényelt és felvett illetményelSleget lejelenti a
Magyar Allamkincstar felé

Az intézmény altal kotott megbizasi és vallalkozasi szerzédések et nyomon koveti a
szamfejtési feladatokat elvégzi

Gondoskodik a dolgozok éves adobevallasaihoz sziikséges nyilatkozatok megtételérdl, azok
szamfejté hely felé idében torténd eljuttatasardl

Kiadja a pedagogus igazolvanyokat, azokrdl nyilvantartast vezet

Dolgozéi kérésre kiallitja a munkaltatoi igazolasokat, jovedelem igazolasokat

Kiallitia a jogszabalyban el6irt utazasi kedvezményekrél sz6l6 igazolasokat, az kiadott
igazolasokat név szerint nyilvantartja

Feladata a szabadsagos napok nyilvantartasa, azok bérszamfejté hely felé torténé lejelentése
A megbizassal vagy vallalkozoi szerzédéssel foglalkoztatottak szerzédéseinek el és
elkészitése, a sziikséges dokumentumok bekérése

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelez6 egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.

Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté6 engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandoésag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
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e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

munkavallald
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11.16. Pénztaros munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Szuletett:

Munkakoér megnevezése: pénztaros
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: gimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra (8:00 — 16:00)

Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Szakmai iranyitéja: gazdasagvezet

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:
e Munkdjat az intézmény pénzkezelési szabalyzataban leirtaknak megfelel6en végzi.

e Forintos és valutas hazipénztar kezelése a pénzkezelési szabalyzat alapjan, teljes anyagi
felel6sséggel a LIBRA konyvel6i rendszerben

e Szallitéi szamlak konyvelése a LIBRA rendszerben

e [FElszamolasi elSlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa

e A pénztar napi forgalmahoz szitkséges készpénz idébeni biztositasa

e Bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa a LIBRA rendszerben

e Heti (napi) pénztarzarasok elvégzése

e Vevé szamlak kiallitasa, teljesitésének figyelése, kinnlevéségek  behajtasanak
kezdeményezése, koordinalasa.

e A beszamol6 és koltségvetés készitésében aktivan kozremikodik
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Analitikus nyilvantartasok vezetése az illetményel6legekrdl, szakképzésre fordithatod
keret6sszegek felhasznalasarol

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben a leltarozasi, selejtezési Gtemtervben foglaltaknak
megfeleléen

Folyamatos kapcsolatot tart a biztosito tarsasaggal, benyujtja az esetleges karigényeket
Vezeti a szigora szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat
Szabadsagat elsésorban a tanitasi sziinetekben veszi ki

Javaslattételi joga van:

Az intézmény pénzigyi folyamatainak szabalyozasaban.

Az intézmény bizonylati rendjének kialakitasaban.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitod intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi vezetd részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényez6k kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

a gazdasagi vezetével,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

az intézmény tobbi szervezeti egységének dolgozoéival,
bankokkal, biztositokkal, szallitokkal, vevékkel

Helyettesités:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a pénztar helyettes személy helyettesiti, az intézmény
vezet6jének megbizasa alapjan O is helyettesit mas dolgozot.

Jogszabalyok és elbirasok:

A szamviteli torvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok

Az addzassal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok

A pénziigyi torvények és mas pénziigyi jogszabalyok

Bels6 szabalyzatok és el6irasok

Minden egyéb olyan jogszabaly és el6iras, amely a pénztarosi munkakér ellatasaval
kapcsolatos.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelez6 egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, a tizvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandoésag

a munkaszerz&désében meghatarozott munkabér,
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e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

munkavallald
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11.17. Kényvel6 munkak®éri leirasa

Munkakori leiras

Név:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: konyvels
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: gimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra (8:00 — 16:00)

Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Szakmai iranyitéja: gazdasagvezet

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és buintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e Gondoskodik a szamlak iktatasarol.

e [6konyvi konyveléshez gazdasigi események kontirozasa. Kontirozas soran koteles
tigyelemmel kisérni, hogy a szamla az érvényben 1évé jogszabalyoknak megfelel6en kertlt-
e kiallitasra.

o A szamlak formai és tartalmi ellendrzése; rosszul kiallitott szamla esetében intézkednie kell
a szakszer( javitas elvégzésének megkezdésérol.

e Feladata a szamldk kiegyenlitésének, atutaldsanak elGkészitése, utalvanyoztatisa,
ellenjegyeztetése

e Intézményi adminisztracios feladatok ellatasa.

o Kozremtkddik az intézmény kintlévéségének behajtasanak tigyintézésében.

o Ko6zremtkddik barmely jellegti adatgytjtésben rendszerezésben.
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e Kapcsolatot tart a szallitokkal.

e Mindenkor koteles kozremtkodni a sziikséges rendkiviili feladat ellatasaban.

o Ko6zremtkddik a feladatok hataridére torténd zavartalan végrehajtasaban, mas gazdasagi
dolgozo helyettesitése esetén.

e Feladatat koteles ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza. Koteles
munkatarsainak munkajat el6segiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

Javaslattételi joga van:
* Azintézmény pénzigyi folyamatainak szabalyozasaban.
* Azintézmény bizonylati rendjének kialakitasaban.
e Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi vezetd részére torténd tovabbitasara.
* A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaré tényezSk kiktszobdlésére.

Munkakapcsolatot tart:
* a gazdasagi vezetével,
* agazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,
* azintézmény tObbi szervezeti egységének dolgozdival,
* bankokkal, biztositokkal, szallitékkal, vevékkel

Helyettesités:
e Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a pénztar helyettes személy helyettesiti, az intézmény
vezet6jének megbizasa alapjan O is helyettesit mas dolgozot.

Jogszabalyok és elbirasok:
* A szamviteli t6rvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok
* Az adodzassal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok
e A pénzugyi torvények és mas pénziigyi jogszabalyok
* Bels6 szabalyzatok és el6irasok
e Minden egyéb olyan jogszabaly és el6iras, amely a pénztirosi munkakor ellatasaval
kapcsolatos.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:
e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n beltl jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

e Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandoésag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20
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intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

munkavallald

11.18. Miiszaki vezet6 munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Oktatasi azonosito:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: muszaki vezetd
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Mavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye: szakgimnazium intézményegység, 5600 Békéscsaba Szeberényi tér 2.
Munkaideje: heti 40 6ra, kétetlen munkaideja

Munkaltatoéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Szakmali iranyitéja: intézményvezetd

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
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e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Jogkore, felel6ssége:

o Kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok a munkaltaté muikodési tertletén, technikai
dolgoz6 allomany (portasok, udvarosok, karbantartok, takaritok, konyhai kisegiték) illetve,
- egyéb feladatok ellatasara igénybevett kozfoglalkoztatott munkavallalé.

e Napi operaciés kapcsolatot tart az intézményvezetével (tavolléte esetén a
gazdasagvezetével), valamint az iranyitasa ald beosztott technikai és kozfoglalkoztatott
dolgozéi allomannyal (ha van ilyen)

e Véleményezési joga van minden munkajaval, munkaja ellatasa soran felmerilt kérdésekben,
amelyekben a vezetdje, véleményét kéri.

e Javaslattételi joga van munkahelyén, feladatkorébe tartozoé, a munkajaval kapcsolatos
kérdésekben, a munka elvégzésének szinvonalanak javitasaval, a felmeriil6 kiadasi elemek
csokkentésével kapcsolatban az elérendé célok megismerése és megvaldsitasa érdekében.

e Biintet6jogi, fegyelmi és anyagi felel6sség terheli a téle elvarhaté korultekintés elmulasztasa
miatt okozott karokért, amelyek a munkaltatot érik (erkolesi és anyagi), a hatélyos
torvények, jogszabalyok, belsé utasitasok és szabalyok, szandékos vagy gondatlan be nem
tartdsa miatt.

e Minden esetben betartja, és ha kell, betartatja a munkafegyelmet, a belsé szabalyzatokat, a
koz6sségi élet magatartasi szabalyait és az egészségligyl el6irasokat.

e Gondoskodik sajat és a beosztottjai, munkatarsai testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl,
a munkavédelmi szabalyok betartasarol, jelzi felettesének (széban és irasban) a kialakult
vagy felmertlt balesetveszélyes kérilményt.

e Torekednie kell a munkaja, feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas és eredményes
munkavégzésére.

e Munkdja soran harmonikus, korrekt egyuttmikodésre kell torekednie az intézmény
dolgozoéival és kollégaival.

Feladatai, kételezettségei:

e feladata az intézmény rendeltetésszerd muakodésének —segitése, biztositasa, az
tzemeltetéssel, mikodéssel, fenntartassal kapcsolatos hibak elharitasa, javitasa, képességei
és szakmai képesitése, tudasa szerint

e nagyobb javitasi, karbantartasi illetve kivitelezési munkak alkalmaval, a kils6 kivitelez6k,
szakemberek, vallalkozok munkajanak segitése, esetlegesen koordinalasa

e napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriilé karbantartasi, javitasi feladatokat,
intézkedik a balesetveszélyes korulmények felszamolasarol.

e fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik a hibak elharitasarol, javitasarol

® Dbesegit az iskolai, intézményi és egyhazi rendezvényekhez sziikséges berendezések
mozgatasaba, rendezvények el6késziileteibe, lebonyolitasaba, valamint azok végeztével a

helyiségek rendeltetésszert hasznalatahoz valé visszaallitaisahoz
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e nyitja és zarja az intézményt (mechanikusan és elektronikusan)

e kezeli az elektronikus vagyonvédelmi eszkézoket, valamint az intézmény tlzjelz6 és riasztd
rendszerét

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.

e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
Jarandoésag

e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

muszaki vezetd
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11.19. Takarit6 munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: takarito
Munkaviszonya: hatirozott/hatrozatlan idejt

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Mavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 6ra, (naponta 14:00 — 22:00)
Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd
Szakmai iranyitéja: muaszaki vezet

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e a mdszaki vezetS kézvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

e miuszaki vezetd utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

e napontalemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fertétleniti azokat, sztikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e a tanulok iskolaba érkezését kbvetSen felmossa a folyosokat

e mindennemd olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épilet
allando tisztan tartasat
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o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitégépek billentylGzetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertGtleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosékon elhelyezett szemétgydjté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

e porszivozza a szényegeket, szikség szerint folkeni a parkettat

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosotertiiletének surolasat, a
figgonyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

e a nagytakaritisok id6szakaban — a tobbi takaritéval kozésen — a miszaki vezetd utasitasa
szerint az egész épuletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritisok alkalmaval — a muszaki vezet6 utasitiasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

e a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi muakodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
a muszaki vezetének.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

e Amennyiben munkajait betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

e Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
Jarandoésag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

munkavalalld
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11.20. Karbantarto-udvaros munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: karbantarté-udvaros
Munkaviszonya: hatirozott/hatrozatlan idejt

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 6ra, (naponta: 07:00 — 15:00)
Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd
Szakmai iranyitéja: muaszaki vezet

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e a miuszaki vezet6 kézvetlen utasitasai szerint jar el az épilet karbantartdsi munkalataiban

e a karbantartasi munka kiterjed az épiletben 1évé butorok, (székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb.) szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara.

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

e [Karbantartasi feladatai kiterjednek az épilet kivuli, de az intézményhez tartozé udvari
jatékokra, butorokra is.

111



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Zaré6 rendelkezések

e Napi rendszerességgel ellenérzi az épilet kazanjait, szikség esetén beavatkozik a
mukodésiikre, amennyiben nincs jogosultsaga erre a feladatra tajékoztatja kollégajat és a
muszaki vezetét.

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

e A nagyobb javitast igényl6 munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét,
s ha a szikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést
szitkséges Osszeallitani és beszerezni.

e Az intézmény portajan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani.

e Munkavégzése soran kiillonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlzrendészeti
el6irasokra. Az ilyen jellegii meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

e Szikség esetén a muszaki vezet$ utasitasainak megfelel6en Gsszegydjti illetve eltakaritja az
intézmény udvaran el6fordul6 nyesedéket, lombot illetve havat.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n beltl jelentenie kell kozvetlen vezetéjének.

e Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté6 engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
Jarandoésag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

munkavallald
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11.21. Talalokonyhai segité munkakoéri leirasa

Munkakori leiras

Név:
Szuletett:

Munkakér megnevezése: talalokonyhai segité
Munkaviszonya: hatirozott/hatrozatlan idejt

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 20/40 6ra, (naponta: 07:00 — 15:00)
Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd
Szakmai iranyitéja: muaszaki vezet

Altalanos kételezettségei:

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

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e Munkavégzéshez koteles az eléirasoknak megfelelé ruhat viselni! Balesetveszélyes labbelit
nem hasznalhat

e Gondoskodik sajat és a munkatarsai testi épségérél, a balesetek megel6zésérdl, a
munkavédelmi szabalyok betartasarol, jelzi felettesének a balesetveszélyes kérulményt

e Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a bels6 szabalyzatokat, a k6z0sségi életmagatartasi
szabalyait és az egészségiigyi el6irasokat

e Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen mikddtet a konyha gépeit.

e Az ebédet az elbiras szerinti mennyiségben osztja ki a tanuléknak és a pedagbgusoknak.

e Az ebédet ételhorddban csak betegsége esetén viheti haza, a gyermekélelmezési szabalyzat
szerinti két napig.
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e DBetartja az élelmiszerek tarolasara, htitésére vonatkozé szabalyokat, a kiszallitott ételeket az
utolso6 csoport étkezéséig melegen tartja.

e Az uzsonnat elbirt idében késziti el, az ettdl vald eltérésre a kézvetlen felettesétdl kaphat
utasitast

e A szennyezédott edényeket, eszkézoket a kozegészségligyl elbiras szerint mosogatja (tObb
tazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintas tivegeket tisztan és karbantartja

e A kiszolgalt ételekbdl-szabalyos mintavételezéssel-azonnal mintat vesz, és azt cimkézve, 48
oraig elkiilonitetten, hlitészekrényben megbrzi. Osszegytijti az ételhulladékot, és a tarold
edényekbe viszi.

e Felelos azért, hogy a konyhaban idegen ne tartézkodjon.

e Tisztantartja a konyhatizemi helyiségeket (el6késziték, melegité konyha, tarol6 helyiség,
ebédld helyiség, raktar, fiirdé stb.) takaritja a butorzatot, a berendezési targyakat, és naponta
felmossa a padozatot fert6tlenité oldattal

e A nyari szinet szabadsigon kivili idejében a muszaki vezet6 altal megszabott
munkarendben takaritast végezhet és raktarrendezést az intézmény egész tertiletén

A

e Betartja a HACCP el6irasait, vezeti a HACCP dokumentaci6 ra vonatkozé részeit.

e A tavaszi, 6szi és téli sziinetekben a konyha és az ebédl6 tertiletén nagytakaritast végez.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetjének.

e Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté6 engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
Jarandoésag

e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:
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munkavallald

115



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Zaré6 rendelkezések

11.22. Portas munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:
Szuletett:

Munkakoér megnevezése: portas
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja

Intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Muavészeti Iskola és Kollégium

Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 20/40 6ra, 7:00-15:00
Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd
Szakmai iranyitéja: muaszaki vezet

Altalanos kételezettségei:

e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartéja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e Az intézmény nyitasaval zarasaval kapcsolatos teenddk elvégzése.
e Kiadja az osztalytermek kulcsait, a kulcsokrdl feljegyzést készit.
e Firtesiti a cimzettet a portan leadott killdeményekrél.

o Kezeli a telefonkézpontot, atveszi és tovabbitja az tUzeneteket, valamint bekapcsolja a
telefonhivasokat az illetékesekhez.

e TFigyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe.

e A szilSket eligazitja az igazgato, illetve a pedagdgusokhoz.

e A didkok szamara fénymasolast végez, annak ellenértékét beszedi, nyugtat ad, és elszamol
a gazdasagi irodaban.

e Szuldi értekezlet, ballagas, évnyitd, évzard alkalmaval tgyeletet tart.
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e Az intézmény muikodésével 6sszefiigeé barmilyen problémat észlel azonnal értesiti a
muszaki vezet6t vagy a karbantartokat.

e Munkavégzése soran kiillonds tekintettel betartja a tlizrendészeti eléirasokat.

e A nyari szinet szabadsigon kivili idejében a muszaki vezet6 altal megszabott
munkarendben takaritast végezhet és raktarrendezést az intézmény egész teriiletén

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

e Részt vesz a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

e Amennyiben munkajit betegség, vagy barmilyen okbol nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat a legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének.

e Munkaidében csak a kozvetlen vezetje, vagy a vezeté6 engedélyével tavozhat
munkahelyérél.

e Szabadsagat els6sorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.
Jarandoésag

e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Békéscsaba, 20

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vette, és egy példany atvett:

munkavallald
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12. Az 6voda Szerevezeti és Miikodési Szabalyzata

I. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ. célja, hogy meghatirozza a Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Ovoda szervezeti
felépitését, az intézményi muikoédés belsé rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket az SZMSZ-re utal6 jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi
mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1. Az SZMSZ hatalya
Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetSjére, munkavallaléjara, az évodaba jard
gyermekek k6zosségére.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

2. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasanak napjatol 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol
Moédositasara akkor keril sor, ha a 2. pontban felsorolt jogszabalyokban valtozas all be, ill. ha a

szul6k, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

4.Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Technikum,
Szakgimnazium, Altaldnos Iskola, Ovoda, Alapfoku Mivészeti Iskola és Kollégium
Az intézmény alapitdja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

Az intézmény fenntartdja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

Az intézmény cime: 5600. Békéscsaba, Baross u. 1-3.

Az intézmény tipusa: 6voda, koznevelési intézmény

OM azonositd: 028395

5.Az intézmény tevékenysége

Az 6voda harom éves kortol a tankGtelezettség eléréséig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a
gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglalé foglalkozasok keretében
folyik, kiegészitve a keresztyén neveléssel.

851011— 6vodai nevelés, ellatas



8510 iskolai életmodra felkészités.

8851000 — Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex timogatasa.
851012 — Sajatos nevelési igényt gyermekek nevelése, ellatasa

562912 — Ovodai intézményi étkeztetés / kedvezményes étkeztetés

562917 — Munkahelyi étkeztetés

94.91 — Egyhazi tevékenység

6.Az 6voda nevelési programja
Az 1999-ben az 1996. évi LXII. térvény — a kozoktatasrol sz6lo 1993.évi LXXIX. térvény
modositasa-, és a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Kozneveléstdl sz016 elbiras szerint az 6voda

nevelétestiilete altal elkészitett Ovodai Pedagogiai Program alapjan végezzik nevel6 munkankat.

7.Az alaptevékenységhez kapcsolodo kisegits és kiegészitd tevékenység

- integralt nevelés,

- logopédiai és fejlesztd foglalkozasok biztositasa,
- kulturalis, és keresztyén programok szervezése,

- egyéb (téritéses) foglalkozasok,

- a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete,

- O6vodai étkeztetés

A fenntarté az 6vodai csoportok szamat négy csoportban hatarozta meg,.

A felvehet6 1étszam: 110 £6, ettdl eltérni csak fenntartoi engedéllyel lehet.

8. Ellathato vallalkozasi tevékenységi kore

Az o6voda a rendelkezésére all6 helyiségeket bérbe nem adhatja, semmilyen vallalkozasi

tevékenységet nem folytathat.

ITI1. Az 6voda vezetése, miik6dése
A vezetdség
Az intézmény élén az intézmény vezetd all, az intézmény egységeket, intézményegység- vezetSk

iranyitjak, akik konzultativ testtletet alkotnak: véleményezé és javaslattevé joggal rendelkeznek. A



kapcsolattartas a vezetGség tagjai kozott folyamatos, és a szitkségleteknek megfelel6. Az egység
vezetSk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletikhéz tartozé munkat. Trasban és
értekezleteken beszamolnak tertiletik mikodésérdl, a kiemelkedé teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Az 6vodavezetd és feladatkore

Az 6voda élén az 6vodavezet6 all, aki az dvoda egyszemélyi felelSse.

Az 6vodavezetd jogkorét, felel6sségét, feladatait az intézmény vezetdje az voda belsé szabalyzata
hatarozza meg.

Az 6vodavezetd feladata

- az intézmény képviselete, a nevelStestiilet vezetése;

- a nevelGtesttleti értekezlet és az alkalmazott k6zosség értekezletének el6készitése, vezetése;

- dontések végrehajtasainak megszervezése és ellenbrzése;

- a nevel6munka iranyitasa ¢s ellen6rzése

- egyhazi, nemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodé, mélté megiinneplése;

- a pedagbgusok tovabbképzésének megszervezése;

- az ésszerd és takarékos mikodés megszervezése;

- a jogszabalyok altal a vezet6 hataskérébe utalt — és at nem ruhazhaté feladatok ellatasa;

- kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a sziil6i munkakozosséggel, Igazgaté Tanaccsal, szakmai

szervezetekkel, és mas bizottsagokkal, szervezetekkel.

Az 6voda szervezeti egységei, a vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beldl elkulénilt feladatuk

alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e avezetOség
e az alkalmazotti k6z6sség
e anevelGtestilet
e adajkak, k6zossége

e szul6i kozosség

Az intézmény kilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a valasztott
képvisel6k kézremtkodésével — az dvodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rtekezletek



e megbeszélések
e forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kilénb6z6 doéntési férumokra, nevel6testilet,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell régziteni.

Az egyes munkakoérokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a

kapcsolodo felelsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori lefrasok tartalmazzak.

Az 6voda térvényes miikdodésének alapdokumentumai

- az alapito okirat,

- a pedagdgiai program,

- hazirend,

- éves munkaterv,

- a szervezeti és mukodési szabalyzat a kotelezé mellékleteivel egytitt.

Az intézmény tevékenysége

Az 6voda harom éves kortol a tankotelezettség eléréséig neveld intézmény. Az évodai nevelés a
gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalé foglalkozasok keretében
folyik, kiegészitve a keresztyén neveléssel.

Az 6voda nevelési programja

Az 1999-ben az 1996. évi LXII. t6rvény — a kdzoktatasrol szolo 1993.évi LXXIX. térvény
modositasa-, és a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Kéznevelésrdl sz016 elbiras szerint az 6voda
nevel6testiilete 4ltal elkészitett Ovodai Pedagogiai Program alapjan végezzik nevel6 munkankat,
kiegészitve az integralt nevelési programmal.

1 .Az 6vodaba jaras szabalyai

A gyermek igénybe veheti az 6vodat, ha:

- 2.5 évet betoltotte és agy- és szobatiszta.

- betoltotte a 3. életévét,

- egészséges ¢és orvosi igazolast hozott.

- Az 6vodai felvételrdl, az intézmény vezetSje dont. Ha az évodaba jelentkez6k szama meghaladja
a felvehetd gyermekek szamat, a vezetd bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Azt
a gyermeket, aki bet6ltotte a harmadik életévét, vagy egyéb ok miatt késébb jelentkezett, csak abban
az esetben vessziik fel, ha a féréhely biztositott.

- A gyermekek mas intézménybdl valé atvétele: hivatalos atjelentkezés tutjan, melynek
nyomtatvanyat az érintett intézményvezetdk toltik ki és killdik meg egymasnak.

- Az 6vodai beiratas igazodva a varosi 6nkormanyzat altal kijelolt idészakban, altalaban majus elsé
hetében torténik. A szil6k a beiratishoz a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, a személyi
igazolvanyt és a lakcim kartyat hozzak magukkal.



- Beiratkozaskor a szil6ket tajékoztatjuk gyermekeik 6vodai csoportba torténd beosztasanak
lehet6ségeirdl.

- Szakértdi Bizottsagi Szakvéleménnyel rendelkezé sajatos nevelési igényd gyermekek csoportba
sorolasa  a  vezet6  kompetencidja, de  kikéri az = 6vondk  véleményét  is.
- Amennyiben a személyi feltételekben valtozas torténik, egyéb nyomos indok all fent (akar nevelési
év kozben), a gyermekcsoportok érdekében év kozben is sor keriilhet az é6vodapedagdgusok mas
csoportba torténé beosztasara.
- 2013. december 31-ig a gyermek abban az évben, amelyben az 6todik életévét betdlti, a nevelési
év kezd6 napjatdl napi 4 orat koteles ova altal szervezett foglalkozasokon részt venni.
- 2014. januar 1-jétél a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdé napjatdl legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason koteles részt
venni.

2. A beiskolazas

- A gyermek, ha az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget elérte, abban a naptari évben, amelyben
a hatodik életévét majus 31-ig napjaig betdlti, megkezdi a tankotelezettség teljesitését. A sziilé
kérelmére a gyermek megkezdheti a tankGtelezettség teljesitését akkor is, ha a hatodik életévét
december 31. napjaig tolti be és iskolaalkalmassa valt, és a Nevelési Tanacsadd javasolja. A
tankotelezettség kezdete annal a gyermeknél eshet a nyolcadik életévre, aki augusztus 31. utani
idépontban sziiletett, és a Nevelési Tanacsadd vagy a Szakért6i Rehabilitacios Bizottsag javasolja,
hogy még egy nevelési évig maradjon az 6vodaban. A bizottsag ilyen javaslatot a sziilé kérésére és
az o6voda nevelGtestiletének egyetértésével tehet. Minden tankételes gyermekrél évodai
szakvéleményt allitunk ki, melyet a sziilének az iskolai beiratkozashoz vinnie kell.

3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

- Ha masik évoda atvette,

- Az 6vodai elhelyezést az 6vodavezet6 fizetési hatralék miatt megszintette - a szil6 eredménytelen
felszolitasa utan- a dontés jogerére emelkedésének napjan,

- A gyermeket felvették az iskolaba,

- A gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben
nyolcadik életévét betolti.

- Megsztnik az 6vodai elhelyezés — az iskolai életmodra felkészit6 foglalkozas kivételével- akkor is,
ha a gyermek az évodabdl igazolatlanul tiznél t6bb napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziil6t
legalabb ketté alkalommal {rasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

4. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

- A gyerekek az 6vodaban napi haromszor étkeznek. Az élelmiszerekbdl az ételmintat 48 6raig meg
kell a httében 6rizni. Az ételminta elrakasa vonatkozik az otthonrdl hozott sziiletésnapi tortara és
egyéb édességre. Sztletésnapra és egyéb alkalomra csak cukraszdai, vagy tzletben vasarolt tortat és
édességet fogadunk el, szamlaval igazolva a vasarlas helyét.

Ugyanez vonatkozik a behozott gytimolcsféleségekre is. Amennyiben a gyimolesét otthon
termelték, ugy a sztlé koteles nyilatkozni arrdl, hogy a kotelez6en elbirt élelmezés egészségiigyi
varakozast betartotta. (Népegészségligyi Szakigazgatdsagi Szerv)

- Az orvos altal igazolt tej- és liszt-érzékeny vagy cukorbeteg gyermek étkezése igénybe vehets a
varosi gyermekétkeztetésen keresztil. Amennyiben a gyermek olyan diétara szorul, amelynek
elkészitését a f6z6konyha nem tudja vallalni, ugy az ételrdl a sziilének kell gondoskodnia. Ebben
az esetben a Népegészségugyi Szakigazgatosagi Szerv engedélyezi az étel behozatalat a megfelel6
szabalyok betartasa mellett.



- Az 6voda teriiletén a gyerekek etetése, nassoltatasa otthonroél hozott élelmiszerrel a tébbi gyermek
el6tt (csokoladé, cukor, banan stb.) nem etikus.

Az étkezések idGpontja

- tizérai 9-10 6ra kozott
- ebéd 12-13 6ra kozott
- uzsonna 15-16 6ra kozott

Az étkezési téritési dij befizetésének, valamint a lemondasanak a rendje

- A befizetés id6pontjanak pontos datumat — havonta egy nap az 6vodaban jol lathaté helyre,
legkés6bb egy héttel korabban, az erre rendszeresitett hirdet6tablan fiiggesztjiik ki. Befizetésre ezen
a napon van lehetéség. Kérjik a befizetési id6pont betartasara, mert potbefizetést csak nagyon
indokolt esetben fogadhatunk el.

- A havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan kertil megallapitasra.

- A befizetés készpénzes fizetéssel teljesitheto.

- Befizetésre a jelzett napokon délel6tt 6,30 - 09,30-ig van lehetéség. A beosztas évente készil el és
a hazirend melléklete.

- A gyermek tavolmaradasanak bejelentése nem vonja automatikusan maga utan az étkezés
lemondasat is — étkezés lemondasa a szilé igénye alapjan torténik. Hianyzas esetén az étkezést
irasban, valamint telefonon lehet lemondani minden nap 9.00- 6raig. A lejelentés 48-6ras eltolassal
1ép hatalyba, és a lerendelést kovet6 befizetésnél irhatd jova. - Be nem jelentett hianyzas esetén a
szul6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

- Az o6vodapedagogusok a sziil6ktSl pénzt nem vehetnek at, igy a sztlé feleléssége, hogy a
meghatarozott napon eleget tegyen kotelezettségének.

- Az ingyenes étkezést igénybe vevé szilé kotelessége az étkezés lemondasa a gyermek hianyzasa
esetén

- Szocialis helyzettél fiiggben lehetéség van téritési kedvezmény megallapitasdhoz, melynek
igénylésére az iskolatitkartol kért és kapott nyomtatvany kitoltésével nyilik lehetSség.

- Az ebédet akkor is be kell fizetni, ha a gyermek hianyzik az 6vodabol.

- A tartésan beteg gyermekek normativ tdimogatasban részestlnek, tehat az étkezési dij 50%-at
fizetik. A rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részestl6k 100% -os étkezési dijtéritést
kapnak, valamint a raszorulok étkezési téritési dijkedvezményt igényelhetnek a polgarmesteri
hivatal tigyfélszolgalati irodajan.

Alemondott étkezés dfja a kdvetkezd havi rendelésnél figyelembe, kiiratkozas esetén visszafizetésre
kerdl.

Hetirend

- A tevékenységek heti rendje segiti az 6vodapedagogus tervezd, szervezé munkéjat, az évodal
csoportok zokkenémentes mikodését.

- A hetirend a folyamatossagot, a rendszerességet, a nyugalmat segiti elé az 6vodai csoportban, és
lehet6séget nyujt a szokasrendszer segitségével az 6vodasok napi életének megszervezéséhez, igy
elegendd id6 jut a gyermeki tevékenységek, kezdeményezések, 6tletek és javaslatok meghallgatasara,
kiprobalasara vagy k6z6s megvitatasara. A rugalmassag, a helyzethez val6 alkalmazkodas el6segiti,
hogy a hetirend a gyermekek életének észrevétlen szabalyozoja legyen.

- A felekezeti hittanfoglalkozasok heti rendszerességgel éptilnek be a napirendbe.

- A csoportok hetirendje 6sszehangolt.



Napirend:

(Az 6voda 12 6ras nyitva tartasat tekintve)

6,00 — 12,00 Szabadjaték, parhuzamosan végezhetd
differencialt tevékenységek, felekezeti hittan
foglalkozas, mindennapos testnevelés, tizorai,
levegbzés, séta

12,00- 13,00 El6készilet az ebédhez, ebéd
13,00 — 15,00 Alvas el6tti mesélés, délutani pihend
15,00 — 18,00 Uzsonna, szabadjaték, valaszthato tevékenységek

5. Szolgaltatasok

Ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok

- A gyerekek 6vodai nevelése, a gyerekek napkézbeni ellatasa

- Ovodai foglalkozasok

- Fejleszt6, megel6z6, felzarkoztatd foglalkozas

- Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése

- A gyerekek rendszeres egészségiigyi felugyelete-védéndi haldzat

- Az 6voda létesitményeinek és eszkézeinek hasznalata a fenti szolgaltatasok igénybevételéhez
- A fenntart6 altal biztositott és finanszirozott foglalkozasok

Nevelési évenként, a szilék igényei szerint szervezzik a kilonb6zé szolgaltatasokat.
Megszervezésében kiemelt szempont, hogy szakszerl legyen, nem titk6zhet az 6voda hitéletben
vallalt nevelési elveivel, vegye figyelembe az 6vodaskori sajatossagokat, a napirendbe ugy épiljon
be, hogy ne terhelje til a gyermekeket. Ilyen igények felmeriilése esetén a nevel6testilet az
intézményvezet6hoz fordul.

6. Pedagégiai munka az 6vodaban

- Nevelési Programunkban arra koteleztik magunkat, hogy a keresztyén értékeket megérizve a
tevékenységek kilonboz6 formaival a gyermekek képességeit sokoldaluan fejlessziik, hiszen ebben
a fontos életszakaszban nemcsak az ket korilvevé vilageal ismerkednek meg a gyermekek, hanem
megismerik a keresztyén erkolcsi-etikai értékeket is. Hozzasegitjiik 6ket ahhoz, hogy teljes
vilagképiik legyen, hiszen a lathat6 és a lathatatlan vildgrol is kapnak informaciokat.

- Legf6bb célkittizéstink, hogy 6vodasaink szeretetteljes, nyugodt, csaladias 1égkérben, biztonsagos,
igényes, esztétikus kornyezetben, korszert pedagdgiai alapokon nevelkedjenek, ahol lehetSségiik
van vallasos ismeretek befogadasara is.

- Az 6voda hitéletében a gyermekek és sziileik természetes médon vesznek részt.

- Ovodank gyermekkézpontd, ahol az évodapedagégus tekintettel van a gyermekek egyéni
eltéréseire. A csoportokban figyelembe vesszik a gyermek mozgasigényét, érdeklédését, épitink
tevékenységi vagyukra.

- A sztlok igényének megfelel6en lehetSséget biztositunk egyéb szolgaltatasokra, azzal a feltétellel,
hogy az évodaban foly6 nevel6 munkat nem hatraltatja. Ezek a programok a gyermekek szamara
onkéntesek. A logopédiai alapellatas és a hitoktatas ingyenes.

A gyermekek oltoztetésével kapcsolatos szabalyok

- Az 6vodaba apolt, tiszta gyermeket hozhatnak a sztul6k. A gyermek 6ltoztetését a praktikussag
jellemezze, mindig az id&jarasnak és a csoportszoba hémérsékletének megfeleléen torténjen.
Minden gyermeknek legyen valtoruhaja: alsbnemd, zokni, felséruhazat, benti cip6 (papucs baleset



veszélyes, hasznalata tilos!), melyrdl a sziil6k gondoskodnak. A ruhanemuket egyenként jellel lassak
el

- Unnepélyek alkalméval a gyermekek ruhazata legyen alkalomhoz ill6.

- A nyari pancsolashoz nagyméretd t6rolkoz6t, fiird6ruhat, sapkat, valamint napolajat kérunk.

- A gyermekek pihenéséhez a parnat és takarét az 6voda biztositja.

- A gyermek holmijat az arra kijel6lt 6lt6z6szekrényben taroljak. A jobb kihasznalas érdekében csak
a legfontosabb ruhakat helyezzék el.

A testnevelés foglakozasokra a kovetkezd felszerelést kérjiik:

- minden gyermeknek legyen jellel ellatott tornazsakja,

- révidnadrag, és polo, valamint csere zokni, tornacipé.

A gyermekek altal behozott dolgok

- A gyermek behozhatja alvos jatékat, melynek elvesztéséért, elromlasaért (értékhatartol
figgetlenil), sem anyagi, sem mas jellegt felel6sséget nem vallalunk.

- A gyermekeknek az 6vodiban az ékszerek viselése nem ajanlott / gyird, lanc, karkots, 16gds
fulbevalé /, mert balesetveszélyes, elvesztéséért, rongaldédasaére felelésséget nem villalunk.

- A ragbgumival érkez6 gyermekeket arra neveljik, hogy érkezéskor dobjak azt a szemetesbe.

Ovo, véds intézkedések a gyermekek érdekében

- A gyermekek csak felnétt kisérettel johetnek, ill. tivozhatnak az évodiba /-bdl, melyrél a
szilének kell gondoskodnia. Amennyiben kiskoru testvér viszi el a gyereket, ugy kérjik irasban
jelezni és engedélyezni a csoport 6vodapedagdgusainak.

- Kérjik a szil6ket, hogy tobb olyan aktualis telefonszamot adjanak meg, akik hazavihetik a
gyermeket, a sziill6k rendkivili akadalyoztatasa esetén (valami torténik a csaladban és nem tudnak
jonni) ne kelljen zaras utan a gyermekvédelmi szakszolgalathoz fordulnunk.

- Valas, kulonélés esetén a szilSi feligyeleti jog mindaddig fennall, mig errél hat6sagi/birdsagi
hatarozat mashogy nem rendelkezik, mindkét sziilének kiadhato a gyermek.

- Erkezéskor kérjik a gyermeket az 6évodapedagbgusnak, (dajkanak) sziveskedjenek atadni.
Felhivjuk a kedves szil6 figyelmét, ha hazamenetelkor atvette gyermekét, a tovabbiakban mar a
gyermek testi épségéért a felel6sség a szl6t terheli az éptiletben és az udvaron is.

- A gyermek a nap folyaman az 6vodapedagogussal valé egyeztetés alapjan vihet6 el. A szilok
tartsak tiszteletben a csoport napirendjét és az o6vodai élet megzavarasa nélkil vigyék el a
gyerekeket.

- A gyermekek érdekében kérjuik a bejarati ajtét és az udvari bejaratot minden esetben
sziveskedjenek becsukni. Az ajtonyit6 csengébt csak a felnéttek hasznaljak!

- Ovodan kiviili tevékenység (élményszerzés, séta, szinhaz, stb.) a szillok engedélyével visszitk a
gyermekeket.

Intézményunkben a tdz- és bombariad6 esetén sziitkséges intézkedéseket a Szervezeti és Mkodési
Szabalyzat tartalmazza.

- A gyermekek védelme és biztonsaga, a veszélyeztetettség megel6zése és megszintetése érdekében
az oOvoda egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve egyéb szakszolgalatokkal. A
gyermekvédelmi felel6s elérhetésége a faligjsagon kiirva megtalalhato.

- Kérjiik, ne hozzanak olyan eszkozt az 6vodaba, mely balesetet okozhat.

- Kérjik a sztil6ket, gyermekeik ruhazatat ellenérizzék. Semmilyen veszélyes targy (szard, vago, éles
eszk6z) ne maradjon a zsebukben.

- Kérjuk, a sztl6ket, hogy a balesetek elkertlése érdekében gyermekiik atvétele utan az 6voda
udvarat jatszotéri tevékenységre ne hasznaljak.

- Az 6vodaban torténd baleset esetén a gyermeket elsésegélyben részesitjiik. Ha ugy itéljik meg,
hogy tovabbi orvosi ellatasra van sziiksége — a sziil6k értesitése utain — a megfelel6 szakrendel6be
visszik el 6t, orvosi kezelésérdl a szl dont. A baleseti jegyz6konyvet a munkavédelmi felelés
elkésziti az intézmény vezet6jével, majd meg kell killdeni a jogszabalyban régzitettek részére.



- A gyermekekkel megismertetjiik az éptlet helyiségei hasznalatanak szabalyait a balesetek
megel6zése érdekében, amit a csoportnapléban dokumentalunk.

- Minden séta, kirandulas el6tt a gyermekekkel megbeszéljiik az utcai kézlekedési és viselkedési
szabalyokat.

A gyermekvédelem feladata az 6vodaban

- A gyermekvédelem a gyermek testi, szellemi, erkdlesi, anyagi érdekeit elémozdité szocialis, jogi,
egészségiigyi és pedagogiai tevékenysége és az intézkedések Osszessége. Feladatunk a gyermeki
jogok biztositasa, a gyermeket veszélyeztet6 korilmények megel6zése, feltarasa és megsziintetése.
Szikség esetén javaslatot tesziink a csalad segélyhez jutasahoz, valamint felvesszik a kapcsolatot a
Gyermekjoléti Szolgalattal.

Az 6voda gyermekvédelmi felelse: Mokosné Téth Angéla 6vodapedagdgus

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat!

- Az 6vodaban megbetegedd, laz, hanyas, hasmenés és egyéb fajdalomnal az 6vodapedagdgus
azonnal értesiti a szUl6t, akinek az értesitéstdl szamitott legrévidebb id6n belil haza kell vinnie a
gyermeket, aki csak orvosi igazolassal johet ujra kozosségbe. Az 6vodapedagogusnak a sziild
megérkezéséig gondoskodnia kell a gyermek elktlonitésérol, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges,
orvosi ellatasrol.

- Labadozé, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az dvodat teljes gydgyulasig nem latogathatja.
Intézménytnkben gyogyszert vagy egyéb készitményt nem szedhetnek a gyerekek, ha ez sziikséges
kérjik otthon megoldani. Kivételt képeznek a gyerekek életmentd gyogyszerei és a kronikus
betegség esetén a szakorvosi meghatalmazas alapjan az el6re behozott, a gyerekek nevére sz6lo
egyedi lazcsillapité készitmények, illetve az allergias és asztmas gyogyszerek.

- Baleset esetén az 6vodapedagoégusnak azonnal el kell latni a gyermeket, sulyossagatol fiiggéen
orvoshoz vinni, vagy ment6t hivni.

- Fert6z6 megbetegedésnél (baranyhiml6, majgyulladas, skarlat, tetd stb.) az 6vodanak bejelentési
kotelezettsége van a Népegészségligyi Szakigazgatosagl Szerv felé, és fertétlenits takaritast végezni.
- Ovodankban a védéné rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek fizikalis fejlédését, évente
legalabb egy alkalommal az 6vodaorvos szlrést végez.

- Ha az orvos szakorvosi beutal6t ad a gyermeknek, a szil6 a vizsgalat eredményét kételes az 6voda
felé megtenni.

- A gyermek TAJ kartyajanak szamat kérjik a csoportban leadni.

7. A tavolmaradas igazolasa

- A szul6 biztositsa gyermeke rendszeres 6vodaba jarasat! Amennyiben a gyermek egyéb okok miatt
6t napnal hosszabb ideig marad tavol az évodatdl azt az évodavezetd felé irasban jelezze.

- A nevelési intézmények miikodésérdl szol6 20/2012 EMMI rendelet 51. § (2) bekezdése alapjan
a mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a szul6 el6zetesen bejelentette és megfeleléen indokolja
az 6vononek, hogy gyermekét nem viszi 6vodaba,

- vagy ha a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.
- Ha a gyermek a tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

- Abban a naptari évben, amelyben a gyermek 6t6dik életévét betolti a nevelési év kezdd napjatol
napi négy orat koteles az 6vodai nevelésben, a foglalkozasokon részt venni.

- A 5 napnal t6bb igazolatlan mulasztas esetén a jegyz6t és az altalanos szabalysértési hatosagot, a
kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot értesiti az 6voda vezetSje, ami szabalysértési eljarast
von maga utan.



A gyermek hidnyzasa soran a kovetkezé esetekben kérjiik az orvosi igazolast:

- Harom napnal hosszabb ideig tarté betegség utan.

- Ha a gyermek, betegségre gyanus allapotban hagyta el az 6vodat.

- Fert6z6 betegség, hajtetvesség esetén csak orvosi engedéllyel johet Gjra 6vodaba a gyermek.
A csaladban bekévetkezé minden fert6z6 betegséget kérjiik bejelenteni!

8.A gyermekek jogai és kotelességei

Az 6vodakoteles koru gyermek 6vodaba jarasanak szabalyait, a gyermekek jogait és kotelességét az
Nkt. 25.§; 58.§; 46.§; és 59.§ valamint a 20/2012. EMMI rendelet 5.§; 51.§;

52.§ szabalyozza.

- A gyermekeket egészséges és biztonsagos kornyezetben neveljuk. A napirendink rugalmas,
alkalmazkodik a gyermekek életkorahoz. A fejlédésiikhoz sziikséges biologiai és pszicholdgiai
feltételeket megteremtjiik.

- A gyermek emberi méltosagat és személyiségét tiszteletben tartjuk. Lelki és fizikai erészak,
hatranyos megktlonboztetés sem kozvetve, sem kozvetlentil nem érheti.

- Erdeklédésének és képességének megfelels nevelésben részesitiik.

- Hitoktatast a gyermek felekezetét figyelembe véve, napirendbe épitve biztositunk heti egy
alkalommal.

- Nemzeti-és etnikai 6nazonossagat tiszteletben tartjuk.

- A gyermek nevelése és oktatasa az intézmény nevelési programja alapjan torténik. A
foglalkozasokon valé részvétel minden gyermek szamara biztositott.

- Az 6voda gyermekkozpontd, figyelembe veszi a gyermek mozgasigényét, 6nallésulasi torekvését,
egyéni fejl6dési titemét. A gyermek csaladi élethez, maganélethez valé jogat nem korlatozzuk.

- A gyermek nem veszélyeztetheti sajat, illetve tarsai és az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi
épségét. (nem haraphat, verekedhet, rugdoshat stb.) Egymas fejl6déséhez, mivel6déséhez vald
jogat nem akadalyozhatjak. Az ennek érdekében kialakitott szabalyokat be kell tartaniuk.

- A gyermek az 6voda berendezéseit, eszkozeit rendeltetésszerten hasznalhatja, de nem rongalhatja.

9.A sziil6k jogai és kotelességei

- A sziil6 joga, hogy gyermeke adottsagainak, képességeinek megfeleléen 6vodat valasszon.

- A szil6 joga, hogy megismerje az 6voda Nevelési Programjat, Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat, Hazirendjét. A dokumentumokban foglaltakrél sztléi értekezleten tajékoztatast
adunk, illetve a dokumentumok az intézmény honlapjan elolvashatéak. A hazirend egy példanyat a
gyermek befratasanal atadjuk.

- Joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes tajékoztatast, a gyermek
neveléséhez segitséget és tanacsot kapjon.

- Az 6vodavezet6 és az 6vodapedagogusok hozzajarulasaval, el6zetes idépont egyeztetéssel részt
vegyen a foglalkozasokon.

- Gyermeke a nem kotelezé foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozas
megszervezését kezdeményezze.

- A Szul6i K6z6sség munkéjaban tevékenyen kozremikodhet, és figyelemmel kisérheti a gyermeki
jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

- A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezet6jétol.

- Az 6vodai élettel kapcsolatos probléma esetén a sziil6 a Sziilé1 Koz6sség képviselSjéhez fordulhat.
A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolcesi fejlédéséhez
szitkséges feltételekrol.

- Biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valé részvételét.



- Kisérje figyelemmel gyermeke fejl6dését, és adjon meg ehhez minden téle varhaté segitséget.

- Tartson rendszeres kapcsolatot a gyermeke évodapedagdgusaival, és az egytittnevelés érdekében
a szukséges tajékoztatast adja meg.

- Segitse a gyermeke beilleszkedését a kozosségbe, valamint a kozosségl élet szabalyainak
elsajatitasat.

- Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozodinak emberi méltosagat és a jogait. A pedagogusok, valamint
a munkajukat segit6 alkalmazottak a nevel6i munkdjuk, illetve a gyerekekkel Osszefiggd
tevékenységek soran bintet6jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellaté személyeknek
szamitanak.

A csalad és az 6voda koz6s nevelési elveinek kialakitasa

- A gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve a keresztyén értékrendre neveljiik 6ket, hogy
szeressék és védjék a teremtett vilagot. Ennek érdekében kérjik az 6n6k példamutatasat.

10.Kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetségei az 6vodapedagogusokkal

- A szul6k részére megteremtjitk a lehetéséget, hogy az évodai munkankba betekintést nyerjenek,
az Unnepeinken és egyéb alkalmakkor jelen legyenek, és segithessék a k6z6s munkat. Fontosnak
tartjuk, hogy megismerjiik a csaladok értékrendjét, a tradiciéit, mert az otthonrdl hozott minta
meghatarozza nevel6munkank hatékonysagat. Probléma vagy konfliktus esetén kérjik, keressék fel
az 6vodapedagogust vagy az 6voda vezet6ijét, hogy kozésen oldjuk meg a vitas helyzetet.

A pedagdgus és a csalad kapcsolattartasi formai

- Befogadasi id6szak.

- Csaladlatogatas a befogadasi idészakban

- Szul6i értekezletek évente haromszor (szeptember, februar, majus).

- Fogadoorak a szil6 igénye szerint, ha sziikséges, az évodapedagdgussal és az évodavezetSvel
egyeztetve barmikor a nevelési év folyaman.

- Nyilt napok: intézményunk nyitott, elézetes egyeztetés alapjan barmikor betekinthetnek
nevel6munkankba.

- A nevelési évben lesznek nyilt és zart 6vodai innepek, a csoport mindenkori életkori sajatossagait
figyelembe véve, el6zetesen egyeztetve a sziilékkel.

- Egyéb kapcsolattartasi formak: kirandulas, jatszodélutan.

- Az 6vodapedagogussal valé révid, esetenkénti megbeszélés.

- Kérjiik a kedves sziil6ket, hogy a reggeli és délutani talalkozas idején kizardlag csak rovid
informacié atadas torténjen az 6vodapedagogussal. Bévebb beszélgetésre a fogadooran kerilhet
sof.

- A szulSk tajékoztatasara szolgald informacio a csoportok faligjsagjain, illetve a bejarati ajté mellett
elhelyezett hirdet6tablan olvashato.

- Az 6voda kapcsolatait mas intézményekkel, illetve szervekkel az intézmény Nevelési Programja
tartalmazza.

A sziil6k altal hasznalt helyiségek

- A helyiségek hasznalatara vonatkozdan a Népegészséglgyi Szakigazgatosagi Szerv el6irasait
figyelembe kell venni.

- A szulSk az 6voda kiszolgalé helyiségeit nem hasznalhatjak (konyha, felnétt 61t626).

- A szul6k a megjelolt illemhelyet hasznalhatjak.

Megkérjik a sziléket, hogy a gyermekek egészségének védelme érdekében a csoportszobaba és a
gyermekmosddba utcai cip6ben ne Iépjenek. (kivétel: szul6i értekezlet, innepek)

Az 6voda biztonsagat garantalé szabalyok
e Recklam elhelyezése



- Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz0l, és az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiige 6ssze. Az dvodaban az 6voda vezetSjének engedélye nélkil nem kertilhetnek
reklamanyagok a faligjsagra.
o Kérjik, hogy a gyermekzaras ajtot mindig csukjak be!
e Bombariad6é esetén az o6vodavezets értesiti a renddrséget és utasitast ad az épilet
kitritésére.
e Thz esetén a tzriadd terv szerint torténik a kitrités. Az éptletben tartézkodd vezetd
értesiti a tizoltokat, a dolgozok elkezdik a tz oltasat.
e Az 6vodaban érkezé ,idegen” személyek csak a vezeté engedélyével tartézkodhatnak az
ovoda teriiletén.(6voda irant érdekl6ddk, tigynokok, arusok, a munkatarsak hozzatartozoi)
e Azintézményen belil kabité hatasu szert birtokolni, fogyasztani, szerencsejatékot jatszani,
illetve oda tz- és balesetveszélyes eszkdzoket bevinni tilos. Az intézmény teriiletén ittas
személy nem tartézkodhat és a szeszesital fogyasztasa tilos Az 6voda teriletén és a
bejarattol szamitott 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.
e Az 6voda teriiletén part és politikai céld mozgalom, vagy parthoz kétédé szervezet csak
igazgatoi engedéllyel miikédhet, de gyermekek nem tartézkodhatnak az éptiletben.
e Az o6voda egyes helyiségeinek hasznositasa csak a fenntarté engedélye alapjan torténhet.
e A délutani csendes pihend ideje alatt (du. 13-15-ig) hangoskodassal ne zavarjak a
gyermekek nyugalmat az 6lt6zében és a folyoson.

IV. Zar6 rendelkezések

A hazirend nyilvanossagra hozatala

Beiratkozaskor az 1j sziilSket, valamint érdemi valtozas esetén minden sztl6t tajékoztatni kell. A
hazirend jogszabalyként funkcional, a szabalyzatban foglaltak be nem tartasa felel6sségre vonast
von maga utan!

Lehet6séget biztositunk arra, hogy a szil6k a Hazirenddel kapcsolatos észrevételeiket folyamatosan
megtegyék. A Hazirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziil6 jogorvoslattal élhet.
A Nkt. 37. §-anak (2) bekezdése alapjan az 6voda dontése, intézkedése,

illetve intézkedések elmulasztasa ellen a sziilé eljarast indithat. A mindenkori jogi szabalyozasnak
megfeleléen fordulhatnak a szil6k jogorvoslatért.



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Zaré rendelkezések

12. Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testillet médosithatja a sziiléi
munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdilkodas szabalyait — 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitisok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkul modosithatok.

Békéscsaba, 2020. januar 29.
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Zar6 rendelkezések

Nyilatkozat

f} Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Mévészeti Szakgimnazium, Altaldnos Iskola,
Ovoda, Alapfoki Mivészeti Iskola és Kollégium nevelStestiilete az intézmény Pedagogiai
Programjat megismerte és megtargyalta, és 2020. januar 29-i nevelStestiileti értekezletén elfogadta.

Békéscsaba, 2020. januar 29

119



Szetvezeti és Mikodési Szabalyzat Zaré rendelkezések

Hatarozat

A Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnédzium, Miivészeti Szakgimnazium, Altalanos Iskola,
Ovoda, Alapfoki Mivészeti Iskola és Kollégium Igazgatotanicsa, a Szervezeti és Mikodést
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadisihoz el6irt véleményezési jogit gyakorolta és elfogadasra
javasolta.

Békéscsaba, 2020. aprilis 14.

.......................... afecsscasiicinssianniiscnens

Nagy Zoltan, esperes
az igazgatotanacs elnoke
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Zard rendelkezések

Nyilatkozat

A Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium, Mivészeti Szakgimnazium, Altalanos Iskola,
Ovoda, Alapfoka Miivészeti Iskola és Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirisommal tanusitom, hogy a Szetvezeti és Mukodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasihoz elSirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziil6i Munkakézosségének elnoksége
megtargyalta, annak médositasi javaslataval egyetért

Békéscsaba, 2020. aprilis 22.

Dlect had Y

Dr. Kvaszné Marik Zsuzsanna
a Sziil61 Munkako6zosség elnoke
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Zaré rendelkezések

Nyilatkozat
A Szeberényi Gusztiv Adolf Evangélikus Gimnazium, Mivészeti Szakgimnazium, Altalinos Iskola,
C)voda, Alapfoki Mivészeti Iskola és Kollégium Diikonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazdsa alapjin aldirisommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elfogadisahoz elditt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakénkormanyzat a Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzat moédositasit megtirgyalta, a Pedagbgiai Program moédositasi javaslatat
elfogadta.

Békéscsaba, 2020. aprilis 21.
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1 Schmidt Regina Kasnyik Zsofia
az Altalanos Iskolai Didkénkormanyzat elncke a Kozépiskolai Diakonkormanyzat elnoke
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Sandor-Kerestély Ferenc
a Diakonkormanyzatot segité pedagogus a Diakonkormanyzatot segité pedagogus
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Onallé szabalyzatok

Az intézmény eredményes és hatékony muikodtetéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok mint intézményvezetéi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Ezek a kovetkezok:

e Konyvtarhasznalati szabalyzat

e Honvédelmi Intézkedési terv

e GDPR szabalyzat

e Jutalmazasi szabalyzat

e Bizonylati Szabalyzat

e C(Cafetéria

o Leltarozasi és selejtezési Szabalyzat
o FErtékelési szbalyzat

e DPénzkezelési szabalyzat

e Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat
o Iratkezelési Szabalyzat

e Szamviteli politika

o  Onkoltségszamitasi szabalyzat

e Jlletmény el6leg szabalyzat

e Munkaruha szabalyzat

e Telefonhasznalati szabalyzat

o ‘Téritési dij és Tandjij szabalyzat

e Tuazvédelmi Szabalyzat

e HACCP

e FErintésvédelmi szabalyzat
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