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|. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikédési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore,
hatalya

1) A szervezeti és miikodési szabalyzat jogi hattere

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira
vonatkozdan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket

2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informdacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
2004. évi L. torvény a sportrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottakrol jogallasarol

a Renddrségrol sz616 1994. évi XXXIV. torvény

2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérol,
valamint egyes torvényeknek az iskolakertiilés elleni fellépést biztositdé modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés as a polgari védelem
agazati feladatairdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet a ped. elémenetelérdl és a kdzalkalm. jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torv. kéznev.-i intézm.-ben torténd végrehajtasarol

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrol

a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIII. térvénye

illetve egyéb jogszabalyok — az intézmény alapitd okiratara figyelemmel — e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak, valamint azokat a kérdéseket, amelyeket més jogszabaly nem
hataroz meg.

2) A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, elfogadasa

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartdsaval az intézmény jogszerli, zavartalan
mukodésének biztositasa, a sziilok, gyermekek, tanulok €s pedagdgusok kozotti kapesolat
erdsitése.

Feladata: hogy megallapitsa az iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok keretei kozott,

tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
- Jovahagyasa: jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntart6, az Alberti Evangélikus
Egyhazkozség Presbitériumanak jovahagyasaval valik érvényessé.



- Elfogadasa, modositisa elott az Igazgatdtanacs, a Didkonkormanyzat, sziiléi kozosség,
nevelbtestiilet véleményezési jogot gyakorol.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat meghatarozza

- azintézmény szervezeti felépitését,

- az intézményi miikodés rend;jét,

- abelso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb szabalyokat,

- a nevelésben, oktatdsban érdekeltek alapvetd jogait és kotelezettségeit.

3) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

E szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatisa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, megtartisa pedig az iskola
tanuldinak.

A szervezeti és mitkddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége,
akik a neveld-oktaté munka soran kapcsolatba keriilnek az iskolaval.

Az iskolai SzZMSz térbeli hatalya vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az iskola altal szervezett
kiils6 rendezvényekre.

A szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozédsa esetében, de legkésdbb
harom évenként feliil kell vizsgélni.

E szabalyzat a fenntart6 jovahagyasa utan 2022.07.01. napjan 1ép életbe; az €letbelépéssel egyidejlileg
hatalyat veszti az intézmény 2017. szeptember 5-¢én hatalyba Iépett ¢s tobbszor modositott Szervezeti
¢s mikodési szabalyzata.



ll. Az intézmény alapité okirata, feladatai, gazdalkodasa

1) Intézményi meghatarozas az alapité okiratban foglaltak alapjan

Az intézmény elnevezése:

Roszik Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola

Az intézmény OM azonositdja:

032344

Feladat-ellatasi helye, székhelye:

2730 Albertirsa, Pesti at 110.

Telefon/faxszama:

0653/370448

Az intézmény tipusa:

altalanos iskola

Az intézmény vallasi, vilagnézeti szempontbdl
elkotelezett intézményként miikodik;

Alapitdja, fenntartdja, mitkodtetdje:

Alberti Evangélikus Egyhazkozség

Alapitas éve:

1993.

Fenntart6 székhelye:

2730 Albertirsa, Pesti at 106.

A fenntart6 képviseldje:

a lelkész és a feliigyel6 egyiitt, valamint kiilon-kiilon
is jogosultak a képviseletre

Az intézmény felligyeleti szervei:

torvényességi €és szakmai feliigyelet

Alberti Evangélikus Egyhazkozség

(a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz illetékes
orszagos bizottsaga és az orszagos iroda illetékes
osztalya(i) szakmai iranymutatasaval)

Szakmai feliigyelet:

Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Orszagos Iroda

Nevelési és Oktatasi Osztaly

1085 Budapest, Ulléi ut 24.

A fenntartoi tevékenység
torvényességi felligyelete:

Pest Megyei Kormanyhivatal
1052 Budapest, Varoshaz u. 7.

Az intézmény miikddési teriilete:

Albertirsa és kornyéke

Az intézmény jogalléasa:

Onallé jogi személyként miikodé egyhazi
fenntartasu koznevelési intézmény

Az intézmény munkarendje:

évfolyamainak szdma:

nappali

nyolc évfolyamos altalanos iskola




Az intézménybe felvehetd 254 tanulo
maximalis tanul6létszam:

Gazdalkodasa: Onalléan gazdalkodo intézmény

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga a
fenntartot illeti meg.

2) Az iskola alapfeladatai, a feladat-ellatas rendje:

Az alapité okirat szerint az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenysége:

- 8520 alapfoku oktatas, melyet a koznevelési torvény alapjan folytat.

Az éltalanos iskoldaban nyolc évfolyamon orszdgosan egységes kovetelmények szerint alapfoku
nevelés-oktatds folyik, melyben a tanuldt érdeklddésének, képességének és tehetségének
megfelelden felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.

Alapfeladatanak ellatasa soran a kiemelt figyelmet igényld gyermekek korében az intézmény
ellatja a kiilonleges banasmaodot igényld tanulok nevelését, oktatdsat.

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIII. térvénye alapjan intézményiinkben az 1-
8. évfolyamon orarendbe iktatott evangélikus hitoktatatas folyik.

A feladatellatéas forrdsa az allam és a fenntarto altal biztositott kdltségvetési timogatas.

Az intézmény az alaptevékenységén beliili kiegészitd tevékenységként biztositja:

- a tanulok részére a napkozis ellatast, tanuloszobat,

- iskolai étkeztetést,

- az intézményi vagyon mitkodtetését.

Viéllalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

3) Az iskolan beliili egyéb tevékenységi teriiletek

Az iskola a kotelezd €s szabadon valasztott tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése,
igényei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.
Tandran kiviili foglalkozas:
- szakkor,
- érdeklddési kor, onképzd kor,
- énekkar,
- iskolai sportkor,
- tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, iskoldk kozotti verseny,
- kozépiskolai elkészitd,
- differencialt és felzarkoztato foglalkozés,
- egyéb, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas
(tanulményi kirandulés, kdrnyezeti nevelés, kulturalis, illetve sportrendezvény).



4) A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

Az intézmény oéndllo gazdalkoddsi jogkérrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény vezetdjének
vezetOi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntarto
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a telket €s a feladatellatashoz szilikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, nevelési-eszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint
hasznalatra a fenntarté egyhazkozség atadta az intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt
targyi eszk6zok és készletek felett az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az 4ltala hasznélt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad
a fenntartonak.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el,
akinek irodaja az 6voddban, a Pesti ut 104. szdm alatt taldlhatd. Az intézmény Onélldoan
rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok, munkaadokat
terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felajitasi kiaddsok — vonatkoztatdsdban. A
pénztarosi feladatokat a pénztiros a pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen, elére
meghatarozott pénztari 6rdkban latja el.

Az intézmény vezetdje ¢€s helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval €lve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerti,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa tligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el. A gazdalkodas
ellendrzését a gylilekezet szamvevdszéke a torvényi eldirdsoknak megfelelden elvégzi.

Iskolank onalloan gazdalkodik, de a gazdalkodas teriiletén egylittmiikddik a tarsintézménnyel,
az Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovodajaval.

Az éves koltségvetési tervet a gazdasagi vezetd és az iskola igazgatdja kozosen késziti el.

Az iskolaépiiletben hazipénztar mikodik. A pénztarosi feladatokat az azzal megbizott
munkatars a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden, az elére meghatarozott pénztari drakban
latja el.

5) Az intézmény bélyegzdi

A gazdalkodds nyomtatvdnyain — utalvdnyok, bevételi-, kiadasi pénztarbizonylatok —
hasznalatos bélyegzdk:
- korbélyegzé felirata: Roszik Mihdly Evangélikus Altaldnos Iskola




- hossza bélyegzd felirata: Roszik Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola
2730 Albertirsa, Pesti ut 110.
Adosz.: 18686641-1-13
Tel.: 53/370-448

Az intézmény hivatalos dokumentumain hasznalandé bélyegzok

1. korbélyegz felirata: Roszik Mihdly Evangélikus Altaldnos Iskola

2. hosszi bélyegzd felirata: Roszik Mihdly Evangélikus Altaldnos Iskola
2730 Albertirsa, Pesti ut 110.
Tel.:53/370-448

3. hossza bélyegzd felirata: Roszik Mihaly Evangélikus Altaldnos Iskola
2730 Albertirsa, Pesti ut 110.
Tel./Fax: 53/370-448
OM:032344

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosult az igazgatd és az igazgatohelyettes minden
ligyben, a gazdasagi vezetd, a pénztaros-iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben,
az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitObe vald beirdsakor, illetve az eseti megbizassal rendelkezd személy.

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

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

6) A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult. Az iskola gazdalkodaséaval
kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a kdotelezettségvallalast az igazgato,
ellenjegyzést a gazdasagi vezetd végzi. Az eljarasrend alapjan az igazgaté tavollétében, illetve
egyes esetekben a helyettes is alairasi joggal rendelkezik.

Az intézményt az igazgato képviseli. Az igazgato ezt a jogkort az SZMSz rendelkezései szerint
az intézmény adott dolgozojara atruhazhatja.

Az intézmény nevében tett irasbeli jognyilatkozat megtétele cégszer(i alairassal torténik. A
cégszerli alairds formdja: az intézmény képviseletére jogosult személy az intézmény
cégnevéhez (korbélyegzd hasznalata) sajat névalairasat csatolja.



Ill. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény vezetése
1) Az intézmény szervezeti felépitése:

— Az intézmény egyszemélyi feleldés vezetdje az igazgatd. Vezetdi munkajat az
igazgatohelyettes segiti.

— Az intézmény alkalmazotti kozosségének tagjai: az intézmény vezetdi, pedagdgusai,
ligyintézoi és kisegitd dolgozoi. Vezetdje: az intézmény igazgatdja.

— Az intézmény nevel6testiiletét a székhelyen miikodo pedagogusok kozossége alkotja. A
pedagoégusok tagjai az intézményen beliil miik6do szakmai munkakzosségeknek is.

— A gazdasagi ligyek intézéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

— A pénztaros-iskolatitkér segiti a vezetok munkajat.

— A pedagogiai asszisztensek egyarant segit6i a vezetOknek és a pedagégusoknak.

— Kisegitd alkalmazottak a székhelyen foglalkoztatott technikai dolgozok (konyhai
dolgozo, karbantarto-takarito, portas, takaritok)

2) Az intézmény vezetdje

Az intézmény iranyitdja €s vezetdje az igazgato, akit az Alberti Evangélikus Egyhazkozség
Presbitériuma palyazat utjan, hatarozott idére biz meg.
FelelOs:
- az iskola neveld-oktatd munkdjanak szinvonaléért,
- az intézmény szakszerll és torvényes miikodéséért,
- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal.
Kapcsolatot tart a hivatalos szervekkel és személyekkel.
Képviseli az intézményt.

Feladatkorébe tartozik:

- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény zavartalan miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- az intézmény keresztény szellemiségének alakitasa, Orzése,

- az iskolai szabdlyzatok elkészitése, az azokban foglaltak betartdsanak ellendrzése, a
hivatalos kozzétételi listak jogszabalyban el6irtak szerinti megjelentetése,

- aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

- anevelOtestilet vezetése,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢€s ellendrzése,

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

- egylttmiikodés a fenntartdval, az 6vodaval, mas intézményekkel,
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- egylittmiikddés a sziiléi munkakozosséggel, a didkonkormanyzattal,
- az egyhazi, nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

3) Az igazgato helyettesitése, a helyettesités rendje

Az igazgatOhelyettes vezetdi megbizasat az igazgatotdl kapja; megbizasa soran a fenntartd
igazgatdtanacsa egyetértési jogot gyakorol. A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 22.§-anak
(1) bekezdése alapjan a kozoktatasi intézmények magasabb vezetdi és vezetdi megbizasai
mindig Ot éves hatarozott idére szolnak. (Magasabb vezet6i megbizasnak szamit a
tagintézmény-vezetdi, az intézményegység-vezetdi és az intézményvezetO-helyettesi
megbizas.) A 20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet 117. § (4) bekezdése szerint az
igazgatohelyettes megbizasa, illetve megbizasanak visszavonasa el6tt be kell szerezni a
nevelOtestiilet véleményét.

Az intézményvezetd-helyettes vezet6i tevékenységéért vezetdi potlékban részesiil.

Az igazgatohelyettes:

- akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatot,

- kozremiikodik a neveld és oktatd munka irdnyitasaban,

- szervezi a nevel6testiileti értekezlet elokészitését,

- irényitja intézményi szinten az iratkezelést.

- ellatja a szertari allomany kezelésének ellendrzését,

- ellatja a naplok, a leltarak, a nyilvantartasok és az elszamolasok vezetésével, az iratok
kezelésének, megdrzésének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

- szervezi a versenyeket, bemutatokat,

- kijeloli a hidnyz6 pedagogusokat helyettesitoket,

- kozremiikodik a vizsgak megszervezésében, az iskolai hagyoméanyok megdrzésével, a
pedagogus-tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal, a tankdnyvrendeléssel dsszefliggd
feladatokban

Az igazgato tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld esetekben
teljes feleldsséggel helyettesiti az intézmény vezetdjét.

Amennyiben mindkét vezetd tavol van, akkor az intézmény nyitva tartasanak idejében a
helyettesi feladatokkal megbizott pedagogus, illetve az iskola épiiletében tartozkodo, igazgatd
vagy helyettese altal kijelolt személy jogosult eljarni az azonnali dontést igényl6 helyzetekben.

Az igazgat6 tartos tavolléte - tartds tavollétnek mindsiild, legalabb 2 hetes, folyamatos tavollét
— esetén gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezetd
latja el.

4) A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodésének
kapcsolattartasanak rendje

Az intézményen beliil szakmai munkakozdsségek mitkodnek.
A munkako6zdsségek ellatjdk mindazokat a feladatokat, melyeket a nevelGtestiilet szdmukra
atruhdz. Feladatuk - a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel 0sszhangban — az

11



intézményben folyo nevel6-oktaté munka koordinalasa, javitasa, a szakmai munka minéségének
¢s szinvonalanak emelése.

A szakmai munkak6zdsség munkéjat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakdzosség-vezetok megbizasat az igazgaté adja a nevel6testiilet kezdeményezése
alapjan els6 alkalommal egy évre, masodik alkalommal legfeljebb 6t évre. A megbizas tobbszor
is meghosszabbithatd. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejiikbe heti két ora szamithato
be, és a tevékenység ellatasaért potlékban részesiilnek.

A szakmai  munkakdzOsség — vezetdje  képviseli a  munkakOzOsséget — az
intézmény vezetsége felé és a szakmai forumokon kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai
elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait.

A munkako6zosség-vezetok konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek és
egyiittmiikodnek az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel (iskolai sziildi szervezettel,
diakonkormanyzattal).

Feladatuk kiulonosen:

- a szakmai munkakdzosség dontési €s véleményezési jogkorébe tartozo tligyek eldkészitése,
szervezése, a munkakozosség tevékenységének iranyitasa,

- kapcsolattartas az intézmény vezetdivel,

- a munkakozosségi tagok szakmai munkajanak, munkafegyelmének figyelemmel kisérése;
oralatogatas a munkakozosség tagjainal,

- az igazgatdé megbizdsa alapjan a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében vald
részvétel,

- Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a munkakdzosség tevékenységérol,

- amunkak6zosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéseeért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség €ves munkatervének Osszeéllitasa
elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds
tekintettel a szakmai munka alébbi teriileteire:

- amunkakodzdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- az iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzesek, iskolan kiviili tovabbképzések,
- atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

2. Az intézmény iranyitasa
1) Az igazgatétanacs

Az intézmény munkajat az [gazgatdtanacs segiti és felligyeli, ellatva a szdmara a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIIL torvényeben rogzitett, illetve a fenntart6 altal atruhazott
jogokat.
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Az Igazgatotanacs tagjainak megvalasztdsa demokratikusan torténik, a tagok megbizatasa hat
évre szol. Az Igazgatotanacsnak hivatalbdl tagja az intézmény vezetdje €s gazdasagi vezetdje,
valamint a nevelGtestiiletbél delegalt pedagogus(ok), valamint a sziilok képviseldje.

Az Igazgatdtanacs feladatai és hataskore:

gyakorolja a raruhdzott jogokat,

képviseli az intézmény érdekeit a fenntartd testiilet és a magasabb szintli egyhdzi
onkormanyzati testiiletek eldtt,

rendszeresen tdjékoztatja a fenntartdi testiiletet az intézmény helyzetérol,

elfogadja az intézmény hazirendjét, éves munkatervét, egyéb szabalyzatait,

az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagogiai programjat egyetértd
javaslataval felterjeszti a fenntartd egyhazi dnkormanyzat presbitériumanak,
megtargyalja €s véleményezi az intézményi allomanytablat, a koltségvetést, a
gazdalkodast, a zarszamadast,

ellatja az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos ra ruhazott feladatokat,

az intézményi 4alldshelyek nyilvanos palydzat Otjan torténd alkalmazas esetén
egyetértési jogkore van,

kivizsgdlja az intézményvezetéi ¢€s a neveldtestiileti dontésekkel kapcsolatos
panaszokat, és figyelemmel kiséri és segiti az intézményben folyé munkat.

A kapcsolattartas formai és rendje:

Az Igazgatotanacs elnokével az igazgatd tartja a kapcsolatot telefonon, email-en,
Teams feliiletén keresztiil vagy személyes megbeszélések formajaban.

Az igazgatd rendszeresen, de legaldbb félévente tdjékoztatja az Igazgatotanacsot az
iskola miitkodésérol.

Az igazgato az lgazgatdtanacs véleményezési €s egyetértési jogainak gyakorlasanak
eldsegitésére és egyéb ligyekben egyeztet az Igazgatdtandcs elndkével, kdzremiikodik
az Ulések elokészitésében, a hozott dontések végrehajtasaban..

Az iskola biztositja az Igazgatotanacs miikodéséhez sziikséges feltételeket.

2) A fenntarto

Az intézmény fenntartoja az Alberti Evangélikus Egyhazkozség, amely jogait és kotelességeit
a presbitériumon (mint fenntarto testiileten) keresztiil gyakorolja.

A presbitérium az egyhazkozségnek altalanos képviseleti testiilete, amelyet a kozgytilés valaszt
konfirmalt tagjai koziil.

Az egyhazkozségi presbitérium hataskorébe tartozik:

végrehajtja a kdzgylilés, illetve a képviseld-testiileti iilés hatarozatait,

targyalja és jovahagyja az évi koltségeldiranyzatot, feliilvizsgélja és jovahagyja az
egyhazkozségi szamveviszek jelentése utdn az éves beszamolot,

intézkedik az egyhazi épiiletek allagmegdvasarol, karbantartasi munkakrol,

a sajat erejébdl vagy mas forrdsok bevonasaval gondoskodik a kozoktatasi intézmény
miikddésének anyagi feltételeirdl,

ellatja az intézményekkel €és azok igazgatdtanacsaival kapcsolatos feladatait,
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lefolytatja az intézmény vezetdjének valasztasakor sziikséges eljarast, gyakorolja a

munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje felett, dont a megbizas visszavonasa, a

jogviszony megsziintetésérol,

- eljarast kezdeményez az alapité okirat, a nyilvantartasba vételi kérelem, a miikodési
engedély modositasakor

- ¢értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

- ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSz-t.

- meghatdrozza az adott tanitdsi évben az iskoldban indithaté osztalyok szamat, a
létszamtullépéseket,

- jovéhagyja a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat.

A fenntart6 a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval Osszefliggd dontése vagy véleményének
kialakitasa eldtt beszerzi az intézmény alkalmazotti kdzossége, az igazgatotanacs, a sziiloi
szervezet €s az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

3) Szakmai iranyitas, szakmai feliigyelet

Az intézmény feletti szakmai feliigyeletet a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az orszagos
Nevelési és Oktatasi Bizottsdgon, az orszdgos iroda illetékes osztalyan, valamint az
Evangélikus Pedagdgiai Kozponton keresztiil gyakorolja.

4) A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az iskola neveld-oktatdé munkéja
folyamatos fejlodésének egyik meghatdrozd eleme a rendszeres ellendrzés, értekelés.
Ellendrizni, értékelni kell az iskolai dokumentumokban megfogalmazott célok teljesiilését,
végrehajtasanak madjat €s hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok teljesitésének szinvonalat,
az iskola dolgozdinak munkdjat. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A Munkakori leirdsok kotelezden
szabalyozzak a kiilonbozd feladatkoroket ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat a személyi
anyagban kell drizni. Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a
pedagbgus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség
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esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettségeel birnak a kovetkezd teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
adminisztracios teendok (naplovezetés) folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eloirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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IV. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentuma

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapité okirat (nyilvantartasba vételi és miikodési engedély)
e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program ¢€s helyi tanterv

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

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

Az SzMSz, héazirend valamint az iskola pedagdgiai programjardl, a valtozasokrol az
osztalyfonokok a tanév elsd sziiloi értekezletén tdjékoztatjak a sziiloket, a tanulokat az elsd
tanitdsi napon. A tajékoztatds dokumentuma a sziil6i értekezletrdl késziilt jegyzokonyv,
valamint az osztalynaplok. A dokumentumok nyitvatartasi idoben, helyben, a nevel6i szobaban
¢s az iskola honlapjan (roszikiskola.hu) olvashatok.

1) Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

2) A pedagodgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen vélaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
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e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

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

e abels6 vizsga rendjét

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, elfogadasakor véleményezési joggal él
a sziil6i munkakozosség és az igazgatétanacs. A dokumentum a fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tajékoztatassal
szolgélnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

3) A hazirend

A hazirend célja, hogy biztositsa az iskola tanuldinak és pedagoégusainak az eredményes ¢€s
zavartalan munkafeltételeket. Kialakitasaban, modositasaban és betartasanak ellendrzésében a
diakok képviseldi a nevelbtestiilettel kozosen vesznek részt, a Sziiléi Szervezet véleményét,
észrevételeit figyelembe véve.

A hézirend megtekinthetd az iskola igazgat6janal; a tanariban, az osztalyfonokoknél, az iskola
honlapjan.

4) Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjat alapnak tekintve tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi.
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A munkaterv osztalyokra, sziil6kre vonatkozod pontjait az osztalyfénokdk ismertetik a sziilokkel
az elsd sziiloi értekezleten, a tanulokkal az elsd tanitasi napon, osztalyfondki oran. A teljes
munkaterv az igazgatoi irodaban keriil elhelyezésre.

2. Az iskolai tankényvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e aNemzeti kdoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

e az 501/501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasarol
sz016 2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint
a tankonyvellatasban kdzremiikodok kijeldlésérdl

e Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

Az iskola igazgatdja a tankonyvfelelds kozremiikodésével minden év junius 10-éig felméri,
hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol,
konyvtarszobabol torténd tankonyvkdlcsonzés, a napkoziben, tanuldészoban elhelyezett
tankonyvekhez val6é hozzaférés utjan. A felmérés alapjan junius 30-aig keriil pontositasra a
tankonyvrendelés.

1) A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére ingyenesen biztositva legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tanuloi a 2017/2018-as tanévtdl ingyenes tankonyvellatasra jogosultak.

Az 1-2. évfolyamosok kapott taneszkozeiket megtarthatjadk. A magasabb évfolyamra jaroknal a
munkatankdnyvek, munkafiizetek a tanulok tulajdondba keriilnek at, mig a tankonyveket iskolai
konyvtarbol torténd kolcsonzés utjan biztositja intézménylink.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait els6sorban a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhasznti Nonprofit Korlatolt Felel6sségii
Tarsasag (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) latja el. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan
megszervezeséért az iskola felel.

A Konyvtarellato tankdnyvellatasi szerzodést kot az iskolaval.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznélatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a kiskoru tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.
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A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgato az iskola kdnyvtari allomanyaba veszi,
a konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel s elektronikus formaban teszi kozze.

2) A tankonyvfelelés megbizasa

Az iskolai tankonyv-értékesités a konyvtarfelelosnek és az iskolatitkdrnak munkakori feladata.
(Tlyen iranyG munkajukat a jutalmak osztasakor lehet figyelembe venni.) Az igazgato rajtuk
kiviil minden évben tovabbi, a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban részt vevo
személy(eke)t is megbizhat (tovabbiakban: tankdnyvfelelds).

Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mint ahogy nem adhaté szamla az
ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt
tankonyvekrdl sem.

Az iskolai tankonyvfelelds értesiti a sziiloket a kovetkezd évi taneszkozokrdl, felméri a
rendeléshez sziikséges adatokat, elkésziti a rendelést aprilis 30-dig. E felmérés soran irdsban
tajékoztatja a sziiléket az ingyenes tankonyvre vald jogosultsagrol.

Junius 10-¢ig felméri, hany tanuld kivan az iskolatdl — a kdvetkezo tanitasi évben — tankonyvet
kolesonozni.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt.

3) A tankonyvrendelés elkészitése

Az igazgatd alairasaval ellatott tankonyvrendelést a tankonyvfelelos megkiildi a koznevelés
informacios rendszerének, tovabba a Konyvtarellato altal miikddtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak dprilis utolsé munkanapjdig; a tankonyvrendelés
mddositdsdt junius 30-dig, a potrendeléseket szeptember 15-éig.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek) és
a tanulokat esetlegesen megilletd tdmogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran
azokat a tanuldkat is fel kell tlintetni, akik szdmdira nem rendel tankdnyvet az okok
megjelolésével.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiillondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas €s a potrendelés soran csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszamat lehet moddositani. A modositas az eredeti rendeléstol
maximum 10%-ban térhet el.

A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatis, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.
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A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziil6k
megismerj¢k.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdettablan valo kifiiggesztéssel — kdzzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakdri kotelessége.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az 4allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgat6 az iskola konyvtari dllomanyaba veszi,
a tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, €s a tanul6 részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolénak a 23. §-ban meghatarozottak szerint k6zz¢é kell tennie az iskolai tankonyvellatas
helyi rendjét. (Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének - e rendeletben nem szabalyozott -
kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatdrozni.)

3. A kézzétételi kotelezettseg

Az iskola a jogszabalyban eloirt kozzétételi listakat az intézmény honlapjan, a KIR
rendszerében, teszi kozzé.
A listak személyes adatokat nem tartalmazhatnak!

Kiilonos kozzétételi lista a 229/2012. (VI11. 28.) Korm. rendelet alapjan tartalmazza:

- afelvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatot, a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntarto
altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

- akoznevelési feladatot ellato intézmény téritési dij, tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettségeit, (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

- a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszeék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésait,

- anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

- apedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

- aszervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet €s a pedagdgiai programot.

Az iskolai kozzétételi lista a felsoroltakon kiviil tartalmazza

- abetoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- abetoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitOk szamat, iskolai
végzettségét €s szakképzettségét,

- az orszagos mérés-értekelés évenkénti eredményeit,

- atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
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- atanoran kiviili egyéb foglalkozéasok igénybevételének lehetdségét,

- ahétvégi hazi feladatok ¢és az iskolai dolgozatok szabalyait,

- az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

- az iskolai osztalyok szdmat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

Kozzétételi kotelezettség idopontja

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
23. §-a alapjan kiilonos kozzétételi listat készit, majd a 24. §-ban foglaltak szerint jar el.

24. § (1) A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak
megfelelden kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A kéznevelési intézmény
képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként,
tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését koveto tizenot napon beliil feliilvizsgalja.
A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

4. Az elektronikus és az elektronikus uton elballitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznéalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhet hozza.

Adattovabbitasi szabalyok

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
kizarolag
* az Nkt. 41. §-dban meghatéarozott esetekben és az ott meghatarozottak szerinti célhoz,

kotottséghez rendelt szervek szamdra az adott szerv irasbeli megkeresésére és a
fenntartd hozzajarulasaval tovabbithatok;
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» adattovabbitasra az igazgatd és a kapott meghatalmazas keretei kozott, az altala erre
felhatalmazott vezetd, illetve gazdasagi vezetd jogosult.

» a titoktartasi kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is fennall
(hivatasbeli titok).

* abizalmas informacidk kezelését az iskola Adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

5. A pedagégusok hasznalataba kertilé informatikai eszk6z6kroél

A pedagodgusok a tanorak szakszerli megtartasahoz, tandrai szemléltetéshez az audovizualis és
egyéb szemléltetd eszkdzok mellett igénybe vehetik az iskola informatikai eszkozeit.

Otthoni munkavégzéshez az intézmény sajat hasznalatra laptopot biztosit. A laptop az iskola
teriiletér6l hazavihetd. Az eszkozért €s annak szabalyos hasznalataért a dolgozd teljes
feleldsséget vallal.
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V. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

1. Az iskolak6zosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢€és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az intézményekben csak olyan személy alkalmazhato, aki teljesiti az adott allashoz egyhazi és
allami jogszabalyokban eldirt feltételeket. Azonos feltételekkel rendelkezd jeldltek koziil
elényben részesitjlik az evangélikust.

Uj dolgozéval csak hatarozott idejii munkaszerzédés kothetd, kivéve, ha korabbi,
részmunkaidds vagy 6raadoi foglalkoztatds soran bizonyitast nyert az illetd adott munkara valo
alkalmassaga.

Az alkalmazottak kotelessége, hogy feladataikat legjobb tudasuk szerint végezzék, szakmai
felkésziiltségiiket allandoan fejlesszék, az egyhazi és allami eldirdsokat megtartsak.

Az alkalmazottak joga, hogy részt vegyenek az egyhazi és vilagi szervezetek, illetve testiiletek
munkdjaban, szervezett tovabbképzésben.

Az alkalmazottak munkajara vonatkozé rendelkezéseket jelen szabalyzat, illetve a személyre
sz016 munkakori leiras tartalmazza.

Az intézménnyel szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban 4ll6 alkalmazottak
munkavégzésével €s nyugdijazdsaval kapcsolatban, valamint illetményeik és juttatdsaik
megallapitasakor a hatdlyos allami €s egyhdzi jogszabalyokat kell alkalmazni.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes — a megbizott vezetdk ¢és a valasztott képviseldk
segitségével kapcsolatot tart a szakmai munkakdézosségekkel, a sziildi munkak6zosséggel, az
igazgatdtandccsal, a didkonkormanyzattal €s az osztalykozosségekkel.

A nevelGtestiilet tagjai, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
az iskolai neveld €s oktatd munka ellatasa soran a gyermekekkel, tanulokkal Osszefiiggd
tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
személyek.

3. A nevelotestilet

Az intézmény legfobb szakmai szerve a nevelGtestiilet, amely az iskola pedagdégusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
hatarozathoz6 szerve.

A nevel6testiiletnek szavazati joggal biro6 tagjai:

- azok a pedagogus munkakorben alkalmazott dolgozok, akik legalabb 50 %-0s munkaidejli
alkalmazasban allnak,

- az iskolalelkész, az evangélikus hitoktatast végzo személyek.
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- Az O6raad6 pedagdgusok a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasanal,
osztalyozo vizsgara bocsatasanal, valamint a didkok fegyelmi tigyeiben rendelkeznek szavazati
jogkorrel.

A neveldtestiiletnek joga, hogy érdemi informéciot kapjon ¢€s testiileti véleményt alkosson az
iskola bels6 ¢letét és kiilsé kapcsolatait érinté minden fontos kérdésben.

1) A nevel6testiilet dontési jogkore

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- apedagodgiai program, helyi tanterv, mindségbiztositasi program elfogadésa,

- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat €s egyes mellékleteinek elfogadasa,

- az intézmény éves munkatervének, a tanév munkarendjének elfogadasa,

- anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagodgusok kivalasztasa,

- ahazirend elfogadasa,

- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

- atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés,

- atanulok osztalyozo vizsgara vald bocsatasa,

- az év végi osztdlyzat és az évkozi érdemjegyek kozotti, a tanuld hatranyara
kialakitott jelentds kiilonbség esetén a tanulo javara torténd modositasa,

- az igazgatdéi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

- dontés a tanuldk jutalmazasa, segélyezése, tankonyvellatasa elveirdl, felosztasanak
feltételeirdl.

2) A nevelétestilet vélemény-nyilvanitasa

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
- a tantargyfelosztas elfogadésa el6tt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak
elosztasa soran,
- azigazgatohelyettes megbizasa, illetve megbizasanak visszavonasa eldtt,
- akoltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak tervezésében,
- aziskola beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
- aziskolaba torténd felvételi kovetelmények meghatarozasaban,
- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
- jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben
- alapito okirat moédositdsa soran (fenntartoi feladat)miben? és a doknek?
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3) A nevelétestiileti jogok gyakorlasanak médjai

A neveldtestiilet az igazgato altal elrendelt idében értekezletet tart.
Ertekezlet online formaban is tarthato.

Ertekezletek gyakorisaga:
- ¢évente: tanévnyitd, tanévzard neveldtestiileti értekezlet, félévi és év végi osztalyozo
értekezlet
- havonta: munkaértekezletek
- rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha azt az igazgatd indokoltnak tartja, vagy a
nevelOtestiilet tagjainak 51 %-a kéri.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével —
nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgat6 szavazata dont.
Mindsitett szo6tobbség sziikséges:

- apedagbgiai program,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat,

- ahazirend elfogadésakor,

- az igazgatoi palyazat véleményezésekor.
A nevelGtestiilet mindsitett szotobbséget igényld dontéseinél akkor hatarozatképes, ha a
neveldtestiilet tagjainak kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha az ilyen aranyban
jelenlévok 51 %-a elfogadta az eldterjesztést.

Jegyzbkonyvvezetés: azokon az értekezleteken, amelyeken nevelOtestiileti dontés, hatdrozat
sziiletik, jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzokonyv az intézmény iktatott anyagdba kertil.
Egyéb értekezletekrdl emlékezteto feljegyzeés készitheto.

4) A nevelétestilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet és miikodési rendjét a Nkt. 70.§. hatirozza meg. A neveldtestiilet a
feladatkorébe tartozé tligyek — el0készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, — egyes jogkoreinek gyakorlasat (kivéve az iskola
mikodését meghataroz6 alapdokumentumok elfogadasa) — atruhazhatja a szakmai
munkako6zdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet
altal meghatirozott 1dékozonként és modon — azokrél az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet feladatainak atruhézésa:

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitését vagy eldontését egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a munkako6zosségre. Az atruhazott feladatokat
az éves munkatervben kell rogziteni.
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Az atruhazott jogkdr gyakorloi, a munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a nevelGtestiiletnek a munkatervben rogzitett évi értekezletek idépontjaban.

4. A tanuldk és szulék altal Iétrehozott kozosségek
1) Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamba jar6d és/vagy kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztaly-, illetve
csoportkozosséget alkotnak. Az  osztaly/csoportk6zosségek pedagdgus vezetéi az
osztalyfonokok, csoportvezetok. A vezetd pedagdgusok megbizasa az igazgatd feladata.

Az osztalykozosségek maguk koziil képviselot valasztanak az iskola didkonkorményzataba.
Az iskola tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket is 1étrehozhatnak.

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a nevelbtestiilet véleményének
meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik  megvalasztdsdban, ¢€és  jogosultak  képviseltetni  magukat a
didkonkormanyzatban.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok, akit az igazgatd biz meg a feladat ellatasaval
minden tanév kezdetén elsésorban a felmeno rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- Aziskolapedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egyiittmiikddik az osztaly didkjaival, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Figyelemmel kiséri
a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: az osztalynapld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok
1gazolasa.

- Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrodl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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2) A diakonkormanyzat

A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed, igy véleményt nyilvanithat,
javaslattal ¢lhet az iskola miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat munkajat pedagogus iranyitja.

A didkonkormanyzat — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont sajat mikodésérol,
egy tanitds nélkiili munkanap programjarol, tdjékoztatasi rendszerének (iskolaujsag)
létrehozasarol, mikodtetésérol.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valaszto tanulok6zosség fogadja el,
és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az elkészitett szabalyzat nem lehet jogszabalysértd. A
neveldtestiiletnek 30 napon beliil kell nyilatkoznia a didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési
szabalyzatarol.

A DOK és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas rendje

A DOK a megvalasztott elndk és a patronalé tanar Utjan tartja a kapcsolatot az iskola
vezetésével.

A kapcsolattartds szobeli megbeszélések formajaban, vagy eseti irasbeli megkeresések
formajaban torténik.

A didkonkormanyzat valasztott iskolai vezetéi meghivas alapjan részt vehetnek az
iskolavezetés értekezletén, a neveldtestiileti értekezletek tanuldkat érinté napirendi pontjainak
targyalasan, valamint a fegyelmi bizottsag tilésein.

A didkonkormanyzat tanévenként minimum két alkalommal tartott megbesz¢lésein a patronald
tanar, tajékoztatja a didkvezetdket a kovetkezd 1ddszak fobb iskolai feladatairol,programjairol.

A diakmozgalmat patronal6 tanar tdjékoztatja az igazgatohelyettest, igazgatot az Gnkormanyzat
ilésein felmertiild kérésekrdl, véleményekrol, javaslatokrol.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény miikodéseét.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz - elsdsorban a didkrendezvények bevételébdl -
koltségvetési tamogatast biztosit.

A diakonkormanyzat véleményt — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

- a hazirend elfogadédsakor, modositasakor,

- egyéb esetekben (pl.: tanuldi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor, ifjusagpolitikai
célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor).

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét.

A DOK véleményt nyilvanit, javaslatot tehet az iskolai életre vonatkozé barmely kérdésben.
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A fenntartd a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak
visszavondsaval 0Osszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa elott beszerzi a
diakonkormanyzat, a neveldtestiilet, sziiléi kozdsség, igazgatdtanacs véleményét (Nkt. 83. §.-a
szerint).

3) Szuléi kozosségek

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak
1étre.

Az azonos osztalyba jard tanulok sziilei egy, osztalyszintii sziil6i kozosséget alkotnak. A sziilok
maguk koziil a sajat képviseletiikre 2-3 {6t valasztanak. A 2-3 f6s csoportbdl egy f6, mint
osztaly-sziildi munkakozosségi elndk képviseli az adott kozosséget az iskola vezetd sziildi
munkakozosségében. Ok maguk koziil elnokot valasztanak, akivel az iskola igazgatohelyettese
tartja a kapcsolatot.

Az Iskolai Sziiléi Szervezet dont sajat miitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol

A szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasair6l tdjékoztatja a nevelbtestiiletet, a fenntartot. A tanuldk
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az iskola igazgatdjatol, az e
korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein (tanulok nagyobb csoportja-t a hazirendben kell megfogalmazni). Gyakorolja
véleményezési és javaslattevo jogkorét az iskola alapdokumentumainak modositasakor, az éves
munkaterv készitésekor.

5. Az intézményen beluli kapcsolattartas

Az intézménykiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd koordindlja. A
kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, iilések, iskolagytilések,
nyilt napok, tanacskozasok, fogadé orak. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsaban a
rendszeres €s konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet a
neveldiben a falitijsagon is ki kell fliggeszteni.

A kapcsolattartds soran igénybe vessziikk a digitalis eszkozoket és lehetdségeket. Az
intézményben online levelezd rendszert miikodtetiink.

Kapcsolattartas az intézményi dolgozokkal:

Az igazgat6d az alkalmazottakkal, a neveldtestiilet tagjaival partneri, napi kapcsolatban van.
Kozottiik vélemény- és informaciocsere zajlik.

Az igazgaté a havi munkaértekezleteken szoban tajékoztatja a neveldtestiiletet. A havi
munkaértekezletek kozotti iddszakban a tajékoztatds elsdsorban irasban torténik a neveldi
szobaban elhelyezett faligjsagon.
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Kapcsolattartas a tanulokkal:

Az igazgato és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Kapcsolattartas a sziilokkel, tajékoztatasuk

Az iskola a tanév soran eldre meghatédrozott, az altalanos munkaidoén tuli idépontokban sziil6i
értekezleteket és fogadd orakat tart.

A hivatalos irasbeli kapcsolattartasi forma a mozaNaplo és a Teams feliilete.

A szeptemberi sziildi értekezleten kapnak a sziilok az igazgatd, illetve osztalyfonok altali
tajékoztatast a tanév rendjérol és feladatairdl.

Az iskola vezetése nyilt napok alkalméval lehetdvé teszi a sziiloknek azt, hogy kdzvetleniil
megtapasztaljak az drakon folyo tanari-tanuldi munkat.

Az osztalyfonok, szaktandr, igazgatd telefonon keresztiil is koteles tdjékoztatast adni, illetve
kérni a sziloktol a tanuldkat érintd ligyekben. A sziilok irdsbeli tdjékoztatasa a tdjékoztatd
fiizeten keresztiil torténik.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulokra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
az osztalynaplon kiviil a tanul6 ellendrzdjében feltiintetni. A pedagdégusnak minden bejegyzést
datummal és kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan kell beirni. Az osztalyfénok feladata az érdemjegyek, osztalyzatok legalabb
havonta egyszer torténd ellendrzése.

Amennyiben a tanuld hazi feladata, felszerelése hidnyzik, a hidnyt az osztaly magatartasi
fiizetébe, az e-naplo megfelel6 rovataba be kell jegyezni.

A heti egy- vagy kétoras tantargyakbol félévente harom-négy, a heti harom vagy ennél
magasabb Oraszamu targyakbol havonta legalabb ketté érdemjegy alapjan osztalyozhatd a
tanulo.

A digitalis napld teljes korti bevezetésének datuma: 2020. szeptember 1-je. Ez idéponttol
kezdddden a didkok és a sziilok a roszikiskola.mozanaplo.hu oldalra az iskola altal kiadott
kodokkal belépve kisérhetik figyelemmel a tanulmanyokban torténd elérehaladast.

Kapcsolattartas a sziiloi munkakozosséggel

A sziil6i munkak6zosség iskolaszintli képviseldjével az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
Az Iskolai Sziil6i Szervezet irdsban a Teams feliiletén keresztiil tart kapcsolatot az iskolaval,
egymassal.
Az iskolavezetés és az iskolai sziil6i munkak6zosseég képviseldje sziikség szerint, de legalabb
félévenként il Ossze. Ertekezlet online formaban is tarthatd. Az igazgaté az iiléseken
tajékoztatast ad az iskola munkajardl. A sziild6i munkakozdsség képviseldjét a nevelbtestiileti
értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasara meg kell hivni.
Az iskolai sziil6i munkakodzdsség véleményezési jogkort gyakorol a kdvetkezd kérdésekben:

—  az SzMSz a sziiloket is érintd rendelkezéseiben

—  barmely, a sziil6ket anyagilag is érintd iigyben

— aziskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének megallapitasaban

—  ahazirend meghatarozasaban

— aziskolai alapdokumentumok modositasanal
Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
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VI. Kilsé kapcsolatok rendszere; formai és maodjai

1. Kapcsolattartas a fenntartéval

A fenntartot a lelkész, a feliigyeld és a masodfeliigyeld egyiittesen ¢és kiilon-kiilon is
képviselheti. Az iskola igazgatdja szoros munkakapcsolatban van a fenntartdé képviseldivel.
Ko6z6s munkaértekezleteket tartanak, ahol meghatarozzak a soron kovetkezd feladatokat,
értekelik az elvégzett munkat, megbeszélik az aktualis ligyeket.

2. Kapcsolattartas az egyhazkozség egyéb intézményeivel

Az Alberti Evangélikus Egyhazkozség mas intézményeivel és a gylilekezettel is szoros
kapcsolatot tartunk.

Az evangélikus 6vodaval egymas foglalkozasainak meglatogatasaval erdsitjiik a kapcsolatot,
esetenkénti szakmai tapasztalatcseréket tartunk. A sziildi igényeknek megfeleléen
foglalkozasok megtartasdval vesznek részt pedagdgusaink az 6vodasok iskolai életre torténd
felkészitésében (iskolaelokészitd foglalkozasok: fejlesztd, nyelvi, matematikai, mozgasos).
Ennek megval6sitasardl az 6voda vezetdje és az iskola igazgatdja évenként egyeztet.

Mivel elsdsorban az evangélikus évoda nagycsoportjabol iratkoznak be legtobben az iskola
indul6 osztalyaba, ezért a jovendd elso osztalyosok sziileinek tajékoztatasa céljabol az igazgatod
¢és a leendd els6 osztalyos tanitd egyiitt vesz részt az dvodai sziiléi értekezleten, ahol kozdsen
mutatjak be az iskolat.

A kozelebbrdl valo ismerkedés jegyében az ovodasoknak és sziileiknek nyilt napot tartunk,
esetenként foglalkozast szerveziink, segitjiik a beiskolazand6 dvodasokat a felkésziilésben.

A leend6 els6 osztaly neveldje
- ismerkedik a nagycsoportba jarokkal, a csoportvezeté 6vondnél hospitalast végez
- az iskolakezdést megel6z0 nyar alatt csaladlatogatas keretében személyesen ismerkedik
a beiratott tanulokkal és sziileikkel.

A Kaldy Zoltan Szeretetotthon lakoival k6zds rendezvényeken vesziink részt. Az idéseknek
alkalmakkor ajandékkal, miisorral kedveskediink.

A gyiilekezet tlnnepi alkalmain képviseltetjiikk iskolankat. Lehetdségeinkhez mérten
bekapcsolodunk a gyiilekezet életébe.

A vasarnapi gyerek-istentiszteleteken pedagogusaink feladatokat vallalhatnak.

3. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi szolgalattal

Az igazgato és helyettese kapcsolatban all a védondvel és az iskolaorvossal.
A védoénd hetente egy napot az iskolan beliil toltve végzi az 4ltala készitett éves munkatervben
rogzitett, az igazgato altal jovahagyott feladatokat.
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A védono:

- Munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellen6rzé méréseket (vérnyomads,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

- Fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az iskolaorvos:

- feladatait a Kbznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden tanév elején egyezteti az iskola igazgatojaval. A
diakok fogaszati szlirdvizsgalatat évente egy alkalommal végzi a fogszakorvos.

4. A rendszeres egészségugyi ellatas rendje

Alkalmazottakra vonatkozoan

Az intézmény minden alkalmazottja évente egy alkalommal koteles részt venni munkaalkal-
alkalmassagi, foglalkozas —egészségiligyi vizsgalaton.

Az iskolatitkar egyeztet azzal az lizemorvossal, akivel az iskola szerz6dést kotott.

Gyermekekre, tanulokra vonatkozdéan

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken kell ellatni:
- fogaszat évente 1 alkalommal,

- mozgasszervi sziirés évente 1 alkalommal

- latas és hallasvizsgalat

- véddoltasok beadésa

- az iskolavédond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatok.

Az egészségiigyi feliigyeletet a fenntartoval szerzodést kotott iskolaorvos latja el.

Az idépontokat a védond egyezteti.

A vizsgalatok, az egészségneveld munka az éves munkatervben foglaltaknak megfeleléen
torténnek.

A védoéndi vizsgalatok helyszine az orvosi szoba.

Az iskolai véddnd hétfdi napokon érhetd el az intézményben. Elérhetdsége nyilvéanos.
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5. Diabétesszel élo tanulok ellatasa

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény értelmében 2021. szeptember 1-jétdl
gondoskodik intézményilink az 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulok napkozbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol, valamint — sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan — a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1dokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor: az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatdo munkéat kozvetleniil segité —munkakorben
foglalkoztatott személy révén biztositja az intézmény.

A specialis ellatas 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségiligyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan torténik. Az ellatas rendjét az iskola Hézirendje
tartalmazza.

A specialis ellatast végzo iskolai alkalmazott a jogszabalyban meghatarozott pétlékra jogosult.

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart. Az 1-es tipust diabétesz, - amely altalaban genetikai okokra
vezethetd vissza - esetén a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell bevinni a
szervezetbe.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
A cukorbetegség {0 tlinetei:
- szomjusag érzet
- fokozott vizeletiirités
- nehéz sebgyogyulas
- fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet
- acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése

Az 1-es tipust diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra
van sziikség. A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom moddszert alkalmaznak
egylittesen: az inzulin terdpiat, az étrendi kezelést ¢s a helyes életmod kialakitasat. A kezelés
modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg.

- elengedhetetlen az inzulinterdpia: mivel a beteg hasnyalmirigye nem termel inzulint,
ezért kiilsé forrasbol, inzulinadagold pen segitségével vagy inzulinpumpaval kell
bevinni a kezel6orvos altal eldirtaknak megfelelé adagban, id6ben;

- Az injekciot beadasa altalaban a hasi zsirszovetbe torténik.

- A cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, de szdmolni kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét is.

- A rendszeres vércukor ellenérzésnek az étkezések eldtt és azt kovetden is meg kell
torténnie.

- Az étrendnél keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket, torekedni kell a
napjaban tobbszori zoldség és gylimoles fogyasztasara, a teljes kidrlésii gabondk
fogyasztasanak eldnyben részesitése a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben, elegendd
folyadékot kell inni.
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A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok és kezelésiik:
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatdsara,

- a sokaig tart6 testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
¢letveszélyessé is valhat.
Rosszullét kialakulasanak okai:

- agyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett vagy késon étkezett

- tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

- nem a megfeleld helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az

fel,

- bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiinetei:
- rosszullét,
- heves szivdobogas,
- szédiilés, remegés, sapadtsag,
- izzadas, gyengeség,
- lataszavar, beszédzavar,
- ¢hségérzet,
- hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend:
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. A kezelés célja, hogy minél gyorsabban torténjen
meg a vércukorszint-emelés. Ha nincs javulas, akkor eszméletvesztés, rangdgorces is felléphet.

Rosszullét esetén_szolocukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd
meg kell etetni vele egy-egy kekszet. El6fordulhat hirtelen kialakul6 tudatzavar. Ilyen esetben,
ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva
megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A sz6l6cukor mar a sz4jbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden
kekszet vagy rostos levet, tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhatd Osszetett szénhidratok
lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldbbi szabad légutat stabil oldalfektetés
biztositasaval vagy hasra fektetéssel. A 1éguti akadaly a fektetés altal megsziinhet, amennyiben
nem, el kell tavolitani az akadalyt (pl.: nyal).

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni, ha
azt

kaphatja (a sziil6 felelds ennek biztositasardl). A fecskenddben el van készitve az oldoszer,
mellette van a hatéanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani,
majd az olddszert a gumidugdt atszarva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor
vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt légteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva
kinyomjuk bel6le a levegdt, majd a test barmelyik izmaba szarva beadjuk a betegnek. Az
injekcid utdn a tudat elkezd kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk
neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az esetben értesiteni kell a mentéket a korhazba
szallitashoz.
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A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint) el6forduldsa esetén inzulinhiany 1ép fel, mely
ketoacidozis kialakulasahoz vezethet. Ilyenkor a szervezet a zsiradékraktdrak bontdsabol
probalja fedezni a sziikséges energiat, mely soran toxikus hatasu ketontestek keletkeznek.

A ketoacidozis f6 tlinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger, hasf3jas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, akkor a beteg nem kertil sulyos allapotba. Megeldzése a normalis inzulin-cukor
bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és be
kell tartani az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, kertilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimolcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at vald folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentdt kell hivni
¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.

Diabéteszes tanul6 intézményen beliili ellatasa:

Intézményiink az 1-es tipusu diabétesszel €l6 gyermek, tanuld sziiléjének, més torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségiligyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan biztositja a specidlis ellatast. A kérelmet az z Eiitv.
15. § (5) bekezdésével dsszhangban megtett formaban kell benyujtani az iskola igazgatdjéhoz;
az irasbeli kérelemben foglaltakhoz két tant hitelesitése sziikséges.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziildjének at kell adni.

Az iskola egészségligyi ellatasat biztositd orvosként .........c.ccccevvveviiiiniinennne. -an irdsban
véleményeztem ¢€s jovahagyasra javasoltam

0orvos
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6. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalattal

A pedagobgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban alldé sajatos nevelési igényli, valamint tanulési,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonali €s eredményes
ellatasa érdekében iskolank rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn a Pest Megyeli
Pedagogiai Szakszolgalattal kirendeltségein keresztiil. Fejleszté pedagogusunk nyilvantartja,
vizsgalatra kiildi, a szakértéi véleményben foglaltak szerint ellatja. az emlitett tanuldk
nevelését-oktatasat.

A pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
min¢l magasabb szintli ellatasa érdekében informalis csatorndkon és a kiilonbozé szolgaltato
intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A szakszolgalattal a kapcsolatot az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds a fejlesztépedagdguson keresztiil tartja fenn.

7. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A véarosi gyermekjoléti és csaladsegitd szolgéalattal a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
segitségével tartja a kapcsolatot. Az iskolaban a szocidlis segitd a torvényi eldrasoknak
megfelelden 14t el els6sorban preventiv munkat.

Az ifjasagvédelem az intézmény 0sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat elldtd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezheti gyermekvédelmi tamogatas meginditasat.

8. Tovabbi kapcsolatok

Az intézményen beliil a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat az igazgatd altal megbizott
személy végzi, aki egyben kapcsolatot tart a csaladsegitd szolgalattal, a varosi dnkormanyzat
gyamiigyi eléadojaval.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- ahelyi, mas felekezethez tartozé egyhazakkal és intézményeikkel (rendezvények)
- avarosi nevelési és oktatasi intézményekkel (megbeszélések, sziiloi értekezlet,
szakmai alkalmak, versenyek)
- amiivészeti iskolaval (kihelyezett tagozat miikddtetése, rendezvények)
- mas telepiilésen miikodo egyhazi iskolakkal és egyéb intézményekkel (talalkozok,
megbeszélések, latogatasok)
- koézmivelddés intézményekkel (rendezvények, gyermekprogramok)
- aPolgarmesteri Hivatallal (miikodéssel kapcsolatos feladatok)
- az EPSZTI-vel
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VIl. Az intézmény munkarendje

1. A tanév helyi rendje

A nevelési-oktatasi intézményekben a munkat a tanév, ezen beliil a tanitasi év keretei kozott
kell megszervezni. A tanév szeptember elsejétdl a kovetkezo év augusztus 31-éig tart. Ezen
beliil a tanitasi év kezdd és zaro napjat, valamint a sziineteket és egy¢b tudnivaldkat az évenként
kiadott EMMI-rendelet szabalyozza. A rendelet alapjan az igazgatd késziti el a tanév helyi
rendjét, melyet az éves munkatervben rogzit.
A tanitdsi év a tanévnyito iinnepéllyel kezdddik és a tanévzardval fejezédik be.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg. Ennek megfelelden a
tanévnyito értekezleten dont:

— aneveldi-oktatdi munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagogiai program, az 0j

tanév feladatai)

—  az iskolai szintli rendezvények, tinnepélyek tartalméarol, idépontjarol,

—  atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és program;jarol,

—  anyolcadik évfolyamosok belsd vizsgajanak rendjérol,

—  atandran kiviili foglalkozasokrol,

—  az éves munkaterv jovahagyasarol,

—  aszabalyzatok sziikség szerinti modositasarol.

2. Az intézmény dolgozéinak munkarendje

Iskolank allami tdmogatasban részesiilo intézmény; az alkalmazottak kozfeladatot latnak el. Ezért
a dolgozok munka- és pihend idejét, eldmeneteli és illetményrendszerét a 326/2013. (VIIIL. 30.)
Korm. rendelet, illetve a 1992. évi XXXIII. térvény (55-80. §) szerint kell megallapitani.

1) A vezeté6k munkarendje, feladatmegosztasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett iskolai rendszert tanrendi
foglalkozasok vannak, vagyis 7.30 és 16.00 ora kozott. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idtartamban latjak el.

A 16.00 ¢s 17.00 kozotti idében az ligyeletet ellatd pedagodgusok a tanulokat, dolgozdkat érintd,
azonnali dontést igényl6 ligyekben a tuddsuknak megfelelden jarnak el. A helyettesités alatti
dontésekrol a helyettesitd az elsd lehetséges alkalommal tajékoztatja az igazgatot.

2) A pedagdégusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai —a junius honap kivételével —heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidOkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés a jogszabalyoknak
megfelelden torténhet. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.
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A pedagogusok napi munkaidejilket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek,
fogadoorak napjan a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore
kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirdsait az érarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg, de sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgusra
vagy pedagdgusok meghatarozott csoportjara is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok teljesitett munkarendjiiket a Jelenléti iven vezetik. A pedagogusok az drakezdés
elott negyedoraval kotelesek megjelenni a munkahelyiikon.

A tanul¢ az iskolaban tartozkodasa alatt nem maradhat feliigyelet nélkiil. Ezért az intézményen
beliil ligyeleti rendszer mikodik. Az tigyeleti beosztas a faliajsagon kertil kifliggesztésre.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmua
tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasdra. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerQ helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitési
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, Ggy koteles szakszeri orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A hianyz6 pedagoégus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hianyzésdnak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni.

A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
Igazgatoi irodaban.

A felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az
intézmény oOrarendjének fiiggvényében.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes, kotott munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6bol (tanorak
¢és egyéb foglalkozasok) és neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidébol tevodik Ossze.
A pedagogusok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 22-26 6ra, melynek tanérai és
egyéb foglalkozasokra torténd megoszlasat az éppen érvényes tantargyfelosztas tartalmazza.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuloszoba,
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g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

1) k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torodést és gondoskodast biztositd egyéni, csoportos foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk kerctében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A tanulokkal valé kozvetlen foglalkozas korébe tartozd programok az iskola pedagogiai
programja, éves munkaterve, tantargyfelosztasa alapjan meghatéarozott.

A pedagogusok feladataikat munkakdri leirdsuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irdsbeli
utasitasai szerint latjak el.

A pedagdgusok szamdra a neveld—oktatdé munkéval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja az igazgatohelyettes és a
munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

Az intézmény teriiletén ellatando, neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando
feladatok

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, elokészitok stb.),

g) egyéni tanuldi munkarendii tanulok felkészitésének segitése

A pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben ellatandé feladatai kozé sorolando
a munkavégzéshez kapcsolodo elékészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. E16készito és
befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd
oraszam keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaid6ét 6rdnként 60 perc iddtartammal
kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.
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A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében ellatott feladatok:

1. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. az osztalyfodnoki munkaval osszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

15. a munkak6zdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

21. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétele elrendelés alapjan

A pedagdgusok neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében ellatott feladataik koziil az
intézményen kiviil végezhetd:

- atanitasi 6rakra valo felkésziilés,

- atanuldk dolgozatainak javitasa,

- atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

- dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszedllitasa és értékelése,

- iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

- apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakodzosség-vezetoi,

didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

- azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- tanulményi kirdndulésok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

- iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
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Az intézményen kiviil elldthatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

3) Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirdsukat az igazgatd ¢és a gazdasagi vezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A
nem pedagodgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza meg. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A dolgozok Jelenléti iven rogzitik az intézménybe érkezésiik, valamint az onnan torténd
tavozasuk idejét. A takaritok osztott miiszakban is dolgozhatnak.

4) Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfdnokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

Altalanos munkakori leiras pedagogus részére:

Elvart ismeretek, képességek, tulajdonsagok:
- A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és a belsé szabalyzati rendszer
ismerete;
- Szervezd és 1ényeglato képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség;
- pedagdgiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék,
egyéni kisugarzas, tlirelem;

Altalanos feladatai, kotelességei:

- A didkok életkorhoz igazodo modszerekkel valo képzése, szakszerli és eredményes tanitasa, sokoldala
fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a pedagdgiai program kdvetelményei
szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt
viselkedés elsajatittatasa;unkajat a Munka torvénykonyve, a Koznevelési térvény, a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz torvényei, az intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzata, valamint a hatalyos
munkatigyi szabalyok alapjan végzi,

- Neveld-oktaté munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony modszerek,
taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat.
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- A keresztyén értékrend szellemében, az iskola hagyomanyaihoz hiven neveli tanitvanyait; a gyiilekezet
életébe bekapcsolodva példat mutat tanitvanyainak, részt vesz az egyhazi iinnepélyeken, rendezvényeken,
havonta egy alkalommal istentiszteleten;

Szakmai feladatai:

Tanév elején a kdvetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan
felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkészitésével (motivalassal), az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni!

A felméré és témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkertiljék az osztalykdzosség tulterhelését (naponta max. 2 irasbeli szdmonkérés engedélyezett)
Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulo teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és szobeli
szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi méltdosagukat. A
pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai munkafegyelme példa a tanulok elétt.

Felelésséggel ellatja a beosztas szerinti o6rakozi feliigyeletet, a vezetd utasitasara helyettesit, megbizasa
alapjan ellat kiilonboz6 feladatokat.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és megvaldsitasaban
aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal dsszefiiggé adminisztraciot.

Folyamatosan gyarapitja ismereteit, aktivan részt vesz a nyilt napokon, tovabbképzéseken, bemutatod ordkat
tart, részt vallal a pedagogiai program modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol. Rendben tartja
¢és anyagilag is felelGsséget vallal a rabizott targyakért és eszkozokeért.

Tanoréja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasat azonnal jelenti, és
biztositja a szakszerl helyettesitéshez a tanmenetet és a tankdnyveket.

A pedagodgiai program szerint neveli-oktatja a didkokat, figyelemmel kiséri fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Egyiittmiikodik a kollégakkal.

A tanorai differencialt foglalkoztatassal mind a lassubb, mind a tehetséges gyerekek fejlesztését szolgalja,
felzarkoztatast szervez, tehetséggondozast végez, részt vesz a hatranyos helyzet{i tanulok megsegitésében,
kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, €s a sport rendezvényekre,
tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadoorakon a sziilket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrol, a
tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egyiittmiikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a
tamogatasra szorul6 tanuldkat.

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az igazgato és
vezetd helyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtatja a tanuloszobai beosztas szerinti feladatokat, és egyéb
pedagogusi teendodket.

Levezeti és feliigyeli az osztalyozd, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat
végez a vezetO beosztasa alapjan.

Hatéaridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatod
megbizza.

Digitalis tanrend bevezetésekor az igazgatoi utasitasnak megfeleléen latja el feladatait.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdégusoknak biztositott jogokat, hatdskore az altala vezetett gyermek
csoportokra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:
A sziil6kkel, munkatarsaival, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

Felel6sségi kor:
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Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanulocsoportjaban a
pedagogiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

A titoktartasi kotelezettség megszegéséért,

A munkaeszkdzok, berendezési tdrgyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért

Jarvanytigyi veszélyhelyzetben a sziikséges sajatos magatartasi szabalyokat betartja és betartatja.

Osztalyfonok - kiegészit6 munkakori leiras-minta

feladatair6l és hataskorérdl iranyaddak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érint6 pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat,

kapcsolatot tart az osztalydba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdségével,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartds és szorgalom
jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat,

kozremiikodik a tanuléi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytiijtésében €s elbiralasaban,
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, balesetvédelmi oktatast tart és a
sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet az el8irasokra,

a tanév elején osztidlya szamara megtartja a tiiz-, balesetvédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szold
feljegyzést alairatja a tanulokkal,

segiti osztalya tanulonak a kdzépfokll tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi felelésnek a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a sziiloket,
irott {izenet Gitjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén, illetve egyéb események kapcsan,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart

érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.
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Technikai dolgoz6: takarito munkakori leiras-mintaja:

Elvart ismeretek, képességek, tudasok:

Alapfokt végzettség

Az intézmény miikodési és egészségligyi eldirasainak, és a belsd szabalyok ismerete.
Kéziigyesség, figyelemkoncentracio, a szabalyok gyakorlati alkalmazasa.

Pontossag, megbizhatosag, higiéné, gyors tempo.

Altalanos elvarasok:

- Munkajat a Munka Toérvénykdnyve, a Kdzoktatasi Torvény, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz térvényei,
az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata szerint végzi.

- A gytilekezeti programok irant érdeklddik. Latogatja az egyhazi rendezvényeket. Legalabb havonta egy
alkalommal részt vesz az istentiszteleten.

- Munkabdl val6 tavolmaradasat haladéktalanul jelenti felettesének.

- Ugyel a takarékossagra.

Szakmai feladatai:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.

A kijeldlt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, raktar, fiirdé, WC, el6tér, stb.) naponta felsopri,
fert6tlenitd oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot apolja, a textiliat
tisztantartja.

A folyosodkon, 1épcs6kon naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a mosddkagylokat
kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint - de legalabb hetente - fertétleniti.
Az ablakok, ajtok tivegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni a beosztott teriiletén.
Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat.

ndvényeket.

Osszegylijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket naponta kimossa,
sziikség szerint, vagy legalabb hetente fert6tleniti.

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogép, porszivo)

Napi munkdja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek (irodak, szertarak, szamitogépterem) bejarati
ajtajat, mikodésbe hozza a riaszto rendszert.

Hetente nagyobb, el6iras szerinti fertétlenitd takaritast végez, megtisztitja a szennyezodott eszkozoket,
butorokat, berendezési targyakat, kimossa a toriilkdzoket, sziikség szerint a teritoket és egyéb esztétikai
célu textiliakat. Letakaritja a pokhaldkat.

Evente négyszer - a tavaszi, nyari, 6szi és a téli sziinetekben - altaldnos nagytakaritast végez. Megtisztitja
a kimaradt ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggényoket, apolja a faanyagu butorokat, kezeli a padlozatot,
fertétlenitd oldattal lemossa a fiitdtesteket, tisztitja a vilagito testeket. Ugyel a munka és balesetvédelmi
szabalyok betartasara.

Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az eldirt higitasu, a
megfeleld Osszetétell tisztitdszert hasznalja,- mert anyagilag felelds a berendezési targyak kezeléséért.
Az iskolaépiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles az igazgatonak/karbantartonak jelenteni.
A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen
tarolja, ezekeért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel felettese megbizza.

Az épiilet eldtti jardat, 1épcsdket, az udvar kijeldlt teriiletét minden évszakban sziikség szerint tisztan és
rendben tartja.

Télen a jardarol a havat letakaritja, ellatja a cstiszasmentesitést a kozlekedési utakon. Feliigyeli a fiitést.
Részt vesz a bevasarlasban (tisztitdszerek, stb.) a kisebb mennyiségli nyersanyagok szallitdsaban.

Figyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartozkodjanak az épiiletben, az illetékteleneket udvariasan
eltavolitja.

Sziikség esetén az intézménybe latogatd vendégeket utba igazitja, az igazgatdi irodaba/ titkarsagra kiséri.
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Jogkor, hataskor, felelésségi kor:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha

valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak. Hataskore kiterjed teljes munkatertiletére.

A munkatarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhatd:

- Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabéalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

- Jarvanyligyi veszélyhelyzetben a sziikséges sajatos magatartasi szabalyokat betartja és betartatja.

Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja:

Elvart ismeretek, képességek, tulajdonsagok:
- kozépfoku végzettség és szakképzettség
- A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és a belsé szabalyzati rendszer
ismerete;
- Szervezd és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség;
- clhivatottsag, empatia, tiirelem;

Altalanos feladatai, kotelességei:
- Feladata az intézményi vezetdk és a pedagogusok munkéjanak segitése.
- Fogadja az iskolaba érkezo gyerekeket.
- Ugyel a rendre, és feliigyel a gyerekekre.
- Segit az 6ltozkodésben, az étkezéseknél.
- Kozremiikodik az oktatasi eszkozok készitésében és el0készitésében,
- nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanulokat az orvosi rendelébe, egyéb helyre,
- Segélykérelmekkel felkeresi a gyamhatdsagot.
- Kiranduldsokat, szabadidds, kulturalis és sport programok szervezésében, lebonyolitasaban vesz részt,
- Sziikség esetén foglalkozasokat tarthat
- A napkoziben fokozott figyelemmel feliigyeli a tanulast, korrepetal.
- A halmozottan hatranyos, veszélyeztetett tanulokat kiemelt figyelemmel kiséri, segiti.
- A tanitoval egyiitt meglatogatja a tanulok csaladjait,
- egyéb adminisztrativ feladatokat 1at el.
- Részt vesz iskolai tinnepélyek el6készitésében, a dekoracios munkakban.

Felel6sségi kor:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, a rabizott feladatokat a tole
elvarhatoan, optimalisan oldja meg, felelds az egyenld banasmod megvalositasaért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,
- Atitoktartasi kotelezettség megszegéséért,
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatéért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
- Jarvanyiigyi veszélyhelyzetben a sziikséges sajatos magatartasi szabalyokat betartja és betartatja.
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Portas munkakori leiras-mintaja:

Elvart ismeretek, képességek, tulajdonsagok:

alapfoku iskolai végzettség

Az intézmény miikddési és egészségligyi eldirdsainak, €s a belsd szabalyok ismerete
Kéziigyesség, figyelemkoncentracio, a szabalyok gyakorlati alkalmazasa.
Pontossag, megbizhatdsag, higiéné, gyors tempo.

Munkébdl valé tdvolmaradasat haladéktalanul jelenti felettesének.

Ugyel a takarékossagra.

Altalanos feladatai, kotelességei:

Idegencket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy hozzéjarulasaval
engedhet be.

Sziikség esetén az intézménybe latogatd vendégeket titba igazitja, a megfeleld helyszinre kiséri.

A neveldi szobaban 6rzott kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket, targyakat, amelyek csak
engedéllyel juthatnak at a portan.

Rendszeresen ellendrzi a tlizjelzé berendezést, azért feleldsséggel tartozik.

Ugyeletes takaritoi feladatokat is ellt, rendben tartja az udvart, az iskola el6tti teriiletet. Munkavégzéshez
koteles védbruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.

Segit a tizorai kiosztasaban.

A délel6tt folyaman a sziinetekben udvari, folyosoi iigyeletet lat el.

Ha szolgalata soran, az altalanos iskola portajan esetleg kdzvetlen kozelében rendbontast észlel, és szobeli
felszolitasa eredménytelennek bizonyult, pedagégushoz vagy kozvetlen vezetdjéhez fordul. Sziikség esetén,
telefonon értesitse a rendori szerveket. Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel az altalanos iskola épiiletébe.
Sziikség esetén kezeli a riasztorendszert, iskolai csengot.

Indokolt esetben, kiilon megbizas alapjan munkakoérébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, tGlmunka
végzésével, hianyzo dolgozo helyettesitésével megbizhato.

Felel6sségi kor:
Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséert,

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jarvanyligyi veszélyhelyzetben a sziikséges sajatos takaritasi, magatartasi szabalyokat betartja és betartatja.

Egyéb feladatok, elvarasok, megbizasok:

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie
annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.
Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.
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3. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok bels6
munkarendjének szabalyozasat. A hazirend betartasa minden tanuld szamara kotelezo.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd
tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanitasi orak, 6rakozi sziunetek rendje, idétartama:

A nevelés és oktatas a tantargyfelosztassal 6sszhangban késziilt heti érarend alapjan folyik a
pedagogus vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A tanitési 6rak, tanoran kiviili foglalkozasok idotartama 45 perc, a 7. 6ra 40 perces idGtartama.
A napkozis és tanuldszoba foglalkozasainak idGtartama egy ora. Indokolt esetben az igazgato
roviditett orakat, sziineteket is elrendelhet.

Az 1. és 2. évfolyamon az U0j tananyag feldolgozasa és a megel6zd ismeretek ismétlése,
gyakorldsa a 45 perces tandrai id6tartam 2/3 részében, tehat 30 perc alatt megvaldsulhat, a
fennmarado 1d6t pedig jatékos mddon lehet felhaszndlni. A tanérabodl fennmaradé 15 percnyi
idétartam a gyermekek érdeklodéséhez, faradtsagahoz, igazodva szabad jatékkal, aktiv
tevékenységgel is eltdlthetd.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak az igazgatd, a helyettes, a munkakozosség-
vezetOk és a mindségbiztositasi team tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben latogatasra az
igazgat6 adhat engedélyt.

Az igazgat6 a pedagdgusokat hospitalasra kotelezheti.

A tanitési 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt tehet ez alol az igazgato. A kotelezd
orvosi vizsgalatokra az igazgat6 ad engedélyt.

A csengetési rendet a hdzirend tartalmazza. Az 6rakozi sziinet rendjét az ligyeletes pedagdgus
és segitd diakok feliigyelik.

Tanitasi 6ra az intézmény teriiletén kiviil is tarthato.

Neveldtestiiletiink tdimogatja a nem hagyomanyos keretek kozott folyd nevelést-oktatast, igy a
tombdositett tanorak, témahetek, projektek, erdei iskola, digitalis oktatas megszervezését.

4. A tanéran kiviili egyéb foglalkozasok

A tanoran kiviili tanuloi tevékenységeket a didkok szabad idejének helyes eltdltéséhez jarulnak
hozza. Az iskola vezetdje gondoskodik az ehhez sziikséges feltételek megteremtésérdl. Ezen
tevékenységek rogzitése a pedagdgiai programban torténik.

Az intézményben a kovetkez$ tandéran kiviil szervezett foglalkozasok vannak: napkozi,
tanuloszoba, szakkor, korrepetalas, differencialt és felzarkoztato foglalkozas, énekkar, iskolai
sportkor, kulturalis és sportversenyek, konyvtarlatogatas, muzeum- és szinhazlatogatas,
tanulmanyi kirandulasok, kulturalis és sportrendezvények.

A tanuldk érdeklddése alapjan és igénye szerint az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembe vételével szerveziink szakkoroket. A szakkorbe torténd jelentkezés egész tanévre
sz0l, a jelentkezetteknek kotelezo érvényli. A szakkori aktivitas tiikkrozodhet a tanuld szorgalom
¢és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, és errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori
naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.
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A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6zosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amusor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek €s az igazgatdhelyettes felelOsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus
tartja. A korrepetalasra tanuldt a szaktanari javaslat alapjan kotelezo jelleggel lehet utasitani.
A korrepetalas téritésmentes.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén k6zos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi €s varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. Az énekkar a
tantargyfelosztdsban meghatdrozott iddkeretben miikodik. Az énekkarba vald belépés
onkéntes, a karnagy javaslatara torténik. Az énekkarbol valo kilépést a sziilé irasban, a
kilépés indoklasaval a karnagytdl kérheti. Korusproba - a rendkiviili eseteket leszdmitva -,
heti egy alkalommal tarthato.

Tanuloink a pedagogusok szervezésében mozi-, szinhdz-, muizeum-, hangverseny-
latogatason vehetnek részt.

Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl, az union kiviili orszagokrol.
Kiilfoldi utazds az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetd.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢&s lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

5. Az intézményben valé tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7 o6ratol van nyitva 17 o6rdig. A kapunyitis a takaritok
feladata. Pedagdgus altali felligyelet 7.30-td1 biztositott.

A bezart bejarati kapunal 7 ora 45 perctdl 12 ora 35 percig egy tanulo iigyeletesi feladatokat 1at
el. A kapu nyitasa a negyedik, illetve 6todik ora végét jelzé csengetéskor lehetséges.

Az iskoldban tartézkodo tanuloktol elvart viselkedést, valamint az iigyeletes feladatait a
hazirend tartalmazza.
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Az iskola bejarati kapujat a takarito 17 érakor bezarhatja.

Az épliletet zar6 dolgoz6 gondoskodik a riasztorendszer miikodtetésérdl.

Az iskola nyitva tartdsan tul, az egyhazkozség engedélyével miikodd sport- és egyéb
foglalkozasok rendjéért a foglalkozast vezetdk a feleldsek.

6. ldegenek intézménybe torténé belépése és benntartéozkodasanak
rendje

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, csak az intézmény vezetdjének,
vagy helyettesének engedélyével és ellendrzése mellett tartézkodhatnak az intézményben. Tanitasi
1d6 alatt a belépni szandékoz6 idegenek (vendégek) kulturdlt eligazitdsa az tigyeletes diak
segitségével torténik, aki az érkezoket bejegyzi az altala vezetett fiizetbe, majd a megfeleld helyre
iranyitja, kiséri, tavozaskor pedig a kilépés idejét is feljegyzi.

Hétvégén, linnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az igazgatd
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia.

LehetOséget biztositunk az els6 osztalyos gyermekkel rendelkezd sziiloknek, hogy a beszoktatas
alkalméval gyermekeiket a tanterembe kisérjék. Tanuloink Onallosdgra nevelése érdekében — az
0szi idOszakot kovetden — a tanitas eldtt és utan a sziilok az udvaron varakoznak (es6s idoben a
folyoson).

Tanitasi idoben, fogadoorak, sziiloi értekezletek, meghatarozott iskolai rendezvények (évnyito,
évzaro, ballagas) alkalméval a sziilok, vendégek fogadasa, tartozkodasa a kijeldlt helyszineken
lehetséges. Tanitasi orak latogatasara az iskola igazgatoja vagy helyettese adhat engedélyt.

Az iskoldban idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek) esetében
gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg a neveld-oktatomunka rend;jét.

Rendkiviili esemény, baleset esetén haladéktalanul biztositjuk az értesitett személy, szerv(ek)
képviseldjének belépését az intézménybe.

Megtagadjuk az iskolaban torténé benntartozkodast mindazon személyek esetében, akik engedély
nélkiili lgynoki, értékesitési, propaganda, vagy egyéb tevékenységet kivannak folytatni.
Iskolankban politikai célu mozgalom, illetve parthoz kotddd szervezet miikddése nem
engedélyezett.

A bejaraton keresztiil csak azok a jarmuivek kozlekedhetnek, melyek részére az igazgatd engedélyt
adott. Indokolt esetben engedély nélkiil vehetik igénybe azonnali belépésre a gépkocsi bejarot a
renddrségi, tlizoltdsagi €s mentdjarmuiivek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend vonatkozo eléirasainak megismerése és
megtartiasa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba Kkeriilnek az Intézménnyel, részt
vesznek feladatai megvalésitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.
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7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, nemzeti €s europai unios lobogoval, az osztalytermeket, irodakat
a Magyar Koztarsasag cimerével és kereszttel kell ellatni.

Unnepeken az épiilet fellobogdzasa a karbantarté feladata.

Az iskola tanuldinak, dolgozoinak és mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére
kotelessége az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak mego6vasa és védelme, az iskola rendjének, tisztasaganak
megorzése, a tliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa, a szervezeti és mikodési szabalyzat,
a hazirend és mas belsd szabalyzatok rdjuk vonatkoz6 eldirdsainak betartésa.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdozkodhat az iskolaban. A
délutani foglalkozésra varakozé tanulok a napkozis neveld feliigyelete ald tartoznak, ezért nadluk
ellato felnétt gondoskodik.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével
(atvételi elismervény ellenében) lehet az intézménybdl kivinni.

8. Unnepélyek, megemlékezése rendje, hagyomanyapolas

Részt vesziink, miisort adunk a vérosi, egyhdzi és egyéb linnepségeken.

Az lnnepélyekre, rendezvényekre vonatkozé iddpontokat, szervezési feladatokat a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A nemzeti iinnepeket az intézmény rendje szerint iinneplik a tanulok. Osztaly szintii
megemlékezést tartunk az aradi vértantik emlékére oktober 6-an, iskolait az 1848-49-es
forradalom és szabadsagharc kapcsan mdrcius 15-én, a Nemzeti Osszetartozas Napjan jinius
4-¢én, valamint az 1956-os forradalom emlékére oktober 23-an. Reggeli imadsag keretében,
ahitaton Orizziik a kommunista és egyéb diktaturak (februar 25.) és a holokauszt aldozatainak
(aprilis 16.) emlékét.

Egyhazi linnepek alkalmaval istentiszteleten vesziink részt:

- szeptemberben a gyiilekezet évforduldjan

- aReformacio tinnepe alkalmabol

- advent elsd vasarnapjan

- Vizkeresztkor, januar 6-an

- virdgvasarnapon

- nagypénteket megel6zd utolso tanitasi napon

- amennybemenetel linnepén.
Intézménylink minden tanév 4prilisdban megemlékezik Tessedik Samuel sziiletésérol,
szeptemberben pedig Roszik Mihdly evangélikus lelkészrél, méajusban pedig az édesanyakrol.
Az iskola tanulodi és dolgozo6i a hagyomanyok, szellemi és targyi emlékek megdérzésérdl és
apolasarol folyamatosan gondoskodnak (beleértve a folyoson elhelyezett tablokat is).
A hagyomanyos iskolai tinnepélyeken, megemlékezéseken egyiitt vesziink részt (tanévnyito €s
zaro linnepség, ballagas, kardcsonyi linnepség, farsangi bal).
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9. A mindennapos testnevelés szervezése; a sportkor miikodése

Diakjaink szamara pedagodgiai programunk heti Ot testnevelés orat tartalmaz. Az 1.-6.

évfolyamon heti 1 6éraban néptanc oktatast folytatunk -, a 7.-8. évfolyamon a heti 6t 6rabol egy

ora tombdsitve, kiilso helyszinen is megtarthato.

A torvényi eldirasoknak megfeleléen két (a nap elsé-uUtolsd orajaban tartott) ora kivalthatéd

e a kiilsd szakosztidlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szédmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolds benyujtasaval

e akdtelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6rés gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

Iskolai sportkoriink keretein beliil tamogatjuk a sport szakkorok miikodését minimum heti 2-2
ora iddtartamban. Az ehhez sziikséges oOraszdmot a kotelezé orak keretébdl oldjuk meg.
Tanul6ink szamara biztositjuk az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a
didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.

A sportkorrel valo kapcesolattartas rendje és formai:

A sportkorok vezetdje(i) az igazgatohelyettessel tart személyes kapcsolatot.

Az Gszdoktatoval, az uszodaval a testneveld tanar tartja a kapcsolatot, szervezi meg az iszas
oktatdsat minden tanév elsé félévében a negyedik évfolyamra jar6 tanuldknak.

A sportkdr vezetdje félévente szdban beszadmol a neveldtestiiletnek a sport terén elért
eredményekrdl, a Bozsik-programrol, a tovabbi tervekrol.

10. A pedagdégus-tovabbképzésrdl, a pedagdégus szakvizsgarol
valamint a tovabbképzésen részt vevok juttatasairol és
kedvezményeirél

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt

vevOk juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997.(X11.22) Korm. Rendelet, valamint

annak 93/2009.(1V.24.)-ei és a 3/2010. (I. 14.)-ei Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
kell a tovabbképzéseket tervezni, megvalositani.

11. Dohanyzassal kapcsolatos szabalyozas

Az intézmény egész teriiletén valamint Gtméteres korzetében (épiiletben, udvaron, az épiilet
eldtt az utcan) tilos a dohanyzas!
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12. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szol €s az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, illetve a kulturalis €let tevékenységeivel fligg dssze.

Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheté el. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi jogokat sért, erkodlcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra,
a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonoz.
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13. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitdsa:

A munka- és tiizvédelmi feladatokat az igazgatohelyettes a tiiz- és a munkavédelmi szabalyzat
alapjan iranyitja és feliigyeli.

A munka- ¢és a tlizvédelmi szabalyzatot az el6irt végzettséggel rendelkez6 megbizott késziti el.
E feladatot kiils6 szakember is ellathatja az intézményvezetdvel, mint megbizoval kotott
megbizasi szerzddés alapjan.

A megfeleld végzettséggel rendelkez6 megbizott tanévente legalabb kétszer intézménybejaras
alkalmaval teszi meg észrevételeit, tajékoztatja az iskolavezetést a sziikséges munkalatokrol.

Az iskolavezetés az illetékes hatosagok bevonasaval és segitségével gondoskodik arrdl, hogy
az iskola épiilete, udvara, tornaterme ¢és azok berendezései a tanulmanyi,
nevelési feladatok biztonsdgos végzéséhez maradéktalanul megfeleljenek a munka- és
balesetvédelmi, valamint az egészségiigyi kovetelményeknek és eldirasoknak.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi megbizottja. A tajékoztatod tényét
¢és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairdsukkal
igazoljak.

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamadra kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd az internetes rendszer
segitségével végzi. Jegyzokonyvet kell felvenni minden, 8 napon til gyogyuld balesetrdl.

A pedagoégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegi pedagdgiai
eszkozok a tanitasi 6rdkon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

14. Intézkedés rendkivili esemény esetén

A tanulok balesetvédelmi felkészitését az osztalyfonokok és végzik a tanév elsé napjan.

A dolgozdk — az igazgato altal tortént - védd és ovo eldirdsok megismerését aldirasukkal
igazoljak.

A tanul6- és gyermekbalesetekkel Osszefiiggd egyes feladatokat, a védé-6vo eldirasokat az
SzMSz Munkabiztonsagi és Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili eseménykor (tliz, foldrengés stb.) a tanuloknak, a pedagdégusoknak, a technikai
dolgozdknak az épiiletet a tlizriado tervnek megfelelden kell elhagyni, és személyes holmijat
koteles mindenki magaval vinni. A kijeldlt helyen kell gyiilekezni és varakozni, amig az
1gazgatd vagy a helyettesek més utasitadst nem adnak. Az osztalyok fegyelmezett kivonulasaért
az osztalyfonokok, illetve az adott szaktanarok felelnek.

Teendok bombariado és egvéb rendkiviili események esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
¢életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével,
illetve szoban torténik.
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Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnydban — az iskola fiives udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen
tartézkodni.

A bombariad6ét elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendirség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet atvevo munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kizléssel torténik.

Amennyiben a bombariadd a kompetencia felmérés vagy a 8. osztalyosok belsd vizsgédjanak
id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul jelenti az eseményt a fenntartonak,
majd gondoskodik a vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérol.

A Kiesett tanitasi 6rak potlasra keriilnek, melynek idejérol az igazgaté dont. A bombariad6 altal
kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitési nap elrendelésével.

Az iskola épiilete riasztdval védett. Ha az iskola dolgozéi a nyitva tartasi idon tul, illetve
szabadnap ¢és tiinnepnapokon az épliletbe a munkavégzésiikkel kapcsolatban bejonni
kényszeriilnek, a riasztorendszer szakszeri hasznalataért felelnek.

Biztonsagos miikodéshez sziikséges szabalyok

Az iskola minden munkavallal6ja és tanulgja felelds:

e a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e a kozosségi tulajdon védelméert, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belso
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink, dolgozoéink, valamint az iskolai
helyiségek kiilsé hasznaloi, sziilok és latogatok szamara is kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell; a zaras az orat
tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a megbizott dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

54



Az iskoladban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézményen kiviili rendezvényeken is be kell tartani a tanuloknak és az alkalmazottaknak
az iskoléan beliili viselkedési szabalyokat és egyéb, biztonsagi eldirdsokat.

A belépés és a benntartozkodas rendje az intézménnvel jogviszonyban nem allok
részeére:

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi ¢és tanuldi jogviszonyban nem allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak engedéllyel, az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az
intézményben.

Rendkiviili helyzet esetén az igazgatdi utasitasban foglaltak mindenkire érvényesek.

VIIl. A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulé kedvezményei

A verseny napjain kiviill — a megyei, orszagos dontébe jutott tanulok — a versenyre valo
felkésziilés céljabol két tanitasi napot felkésziilésre fordithatnak, ha a szaktanar és az igazgatd
ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat €s idejét szaktanar hatarozza meg.

A megyei és orszagos szervezesii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar.

Az iskolai vagy varosi versenyen, Sportversenyen résztvevé tanulé a szaktanara altal
meghatarozott idépontban mehet el a tanitdsi ordkrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az
osztalyfdnokot és az érintett szaktanarokat a versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.
Ilyen esetekben a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiil; az oOrdkrol valo
tdvolmaradast figyelembe vessziik a hidnyzasok havi Osszesitésénél. A versenyzOknek a
hianyzasuk alatt vett tananyagot potolniuk kell. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt
napon egy tanuld legfoljebb két intézményben vehet részt. Ettd] csak igen indokolt esetben lehet
eltérni — az osztalyfondk javaslata s az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a naploban, a hianyzast figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

Tanulok intézménybél toérténd tavozasa

A renddrségrol szolo 1994. évi XXXIV. és 2012. évi CXX. torvény (az egyes rendészeti
feladatokat ellatoé személyek tevékenységérol, valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés
elleni fellépést biztositd modositasarol) alapjan a rendérség intézkedési jogot kapott arra, hogy
tanitasi napon azokat a 14. életéviiket még be nem toltott tanulokat, akik vagy nagykoru
személy kisérete nélkiil, vagy hitelt érdeml6 igazolas nélkiil vannak tavol a nevelési-oktatasi
intézménybdl, azokat a rendér az intézmény vezetGjéhez kisérheti. A nevelési-oktatasi
intézménybe torténd bekisérés eldtt a renddr egyeztetni koteles az az intézménnyel.

Ezen intézkedés elkeriilése végett a tanitasi iddben felndtt kisérete nélkiil intézményen kiviil
tartozkodo tanuldknak hitelt érdemld igazolassal kell rendelkeznitik. Hitelt érdemld igazolas:
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1. a nevelési-oktatasi intézmény altal kiallitott irasbeli igazolds,
2. a tanul¢ sziil6je vagy torvényes képviseldje altal kiallitott irasbeli igazolas,
3. orvosi igazolas.

Intézményi igazolasminta:

IGAZOLAS

Intézmény neve:
Cime:
OM azonositoja:
A fenti nevelési-oktatasi intézmény képviseldjeként igazolom, hogy
nevi (sziil. id6: anyja neve:

) évfolyamos tanulonk napo(ko)n, az
iskolai tanitasi orarol/ az iskola altal szervezett foglalkozasrdl jogszertien van tavol.
A tavolmaradas jogcime:

Datum, alairas, P.H.

Sziil6i igazolasminta:

IGAZOLAS
Alulirott , mint a
nevil (sziil. 1d6: anyja neve: )
szliloje/torvényes képviseldje igazolom, hogy nevezett tanuld, aki az Roszik Mihaly
Evangélikus Altalanos Iskola évfolyamos tanuldja, napo(ko)n, az

iskolai tanitasi orarol/ az iskola altal szervezett foglalkozasrol jogszeriien van tavol.
A tavolmaradas oka:

Détum, torvényes képviseld alairasa

e

2. A tanulé altal eléallitott termékert jaro dijazas (a hazirendben
jelezzétek, hogy itt is van errél szo)

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanulo6i
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik é€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
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szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog l1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsadt kdvetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kdzotti megallapodésra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 €s a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valod
tudomasszerzéstél szamitott 30 napon belill dont - kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold
informécio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A hatérozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgato ir ala, s a nevel6testiilet két szavazati jogu

tagja alairasaval hitelesit.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés révén
kell t4jékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

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

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

e A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokll hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegvelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalvai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyezteto eljaras szabalyai:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes taldlkozd
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilot
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijelolésehez a sértett €s
a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
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e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

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

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

IX. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konvvtar mikodésének célja, a miilkodés feltételei

Az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megbrzését a Marai
Sandor Varosi Konyvtar végzi

A konyvtarral kotott szerzodés értelmében a varosi konyvtar latja el az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait jelen szabalyzat tartalmazza, melynek nyilvanossagra hozatala
az iskola honlapjan torténik meg, valamint tanulmanyozhat6 a neveldi szobaban és az igazgatoi
irodaban.

A konyvtar hasznaloinak kore:

A konyvtar altal nyuajtott szolgaltatdsokat az intézmény tanuloi és pedagégusai vehetik igénybe.
A tanulok konyvtari tagsdga az intézménybe torténd beiratkozassal jon 1étre. Az intézménybdl
tavozo tanuld tanuldi jogviszonyt megsziintetd igazoldsa csak a konyvekkel torténd elszamolas
utan allithato ki.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az ezzel kapcsolatos, alabb felsorolt feladatokat az intézmény igazgatdja altal megbizott
személy latja el.
A tankOnyvellatas megszervezésével kapcsolatban:
e felméri az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak korét
e kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e koveti a kiadott kotetek szamanak alakulasat, a kiadott konyvek elhasznalodasanak
mértékeét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

Az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének biztositasa
A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra. A
tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak. A
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didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznélhato
allapotban legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szdrmazo kart az iskolanak megtériteni. A megtérités torténhet ugyanolyan konyv
beszerzésével vagy a megrongalt tankdnyv megvétele altal.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Zaro rendelkezések

Az Roszik Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola Didkénkormanyzatdnak képviseletében
nyilatkozom. hogy a Szervezeti és miikddési szabalyzat mddositasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk és egyetértésiinket adtuk 2022. 04.11-én.

Bradraday holi

Brabander Szilvia
a Didkénkormanyzat képviseletében

A Roszik Mihaly Evangélikus Altalanos Iskola Sziildi Munkakdzosségének képviseletében
tanusitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabélyzat jogszabdlyi valtozasokbol adodo
modositasaihoz a sziil6i szervezet véleményezési jogdt gyakorolta ¢s egyetértését adta 2022.

aprilis 28-an. f
-

¥ Vrabecz Adam
Iskolai Sziiléi Szervezet
képviseletében

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti €s mikddési szabalyzatot az
intézmény nevelodtestiilete és munkavallaloi kozossége egyhangulag elfogadta a 2022. 04.14.
napjan megtartott tilésén.

Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesité aldirdsukkal tanusitjak.

T~ (s Y B

Kokény Karoly »ocsos Krisztina Eva
pedagogus igazgatohelyettes

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot jovahagyom.

Albertirsa, 2022. 4prilis 29. Sl \
&\\M \Aﬁ

Mainyi Sandome
igazgato
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Az Alberti Evangélikus Egyhazkozség Ovoda-Iskola Igazgatotanacsanak képviseletében és
felhatalmazéasa alapjén alairdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és miikddési szabalyzat
modositasahoz véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Igazgatotanacs a modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt SZMSz-t jovdhagydsra javasolja.

Albertirsa, 2022. 06.24.

A BTN

Ikerné Roszik Marta
az Igazgatotanacs elnoke

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és mikddési szabaly/atot az Alberti
Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma, mint a Roszik Mihaly Evangélikus Altalénos iskola
fenntartéja — hivatkozva az iskola alapdokumentumainak modositasarol szolo 89/2022(V1.08.)
nevelési-oktatdsi bizottsagi hatdrozatra - a 27/2022.(06.30.) szam( hatarozataval jovahagyta.

Albertirsa, 2022.07.01.

Iker Ferenc
felugyelo

I lGysrgyi Zsolt
lelkész
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