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Bevezetés, általános rendelkezések

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a

Sztehlo Gábor Evangélikus Óvoda, Általános Iskola és Gimnázium
belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. A Szervezeti és működési szabályzat célja

 A szabályzat célja az intézmény szervezeti felépítésének meghatározása. A pedagógiai és nevelési programban rögzített cél- és feladatrendszer hatékony megvalósításához az intézmény működésének, belső rendjének, a belső és külső kapcsolatok szabályozása és azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazása, amelyeket a jogszabályok nem utalnak más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkedik az intézmény más belső szabályaihoz, alapdokumentumaihoz.

Jelen dokumentum tartalmazza azokat a biztonságos működést garantáló szabályokat, melyek megtartása kötelező a közoktatási intézményben dolgozóknak, tanulóknak és az intézmény területén tartózkodó szülőknek, illetve a közoktatási intézménnyel kapcsolatban álló más személyeknek.

1.1. Jogszabályi háttér

1.1.1. Általános jogszabályok

· 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről

•
Magyarország Alaptörvénye (2011. április 25.)
•
2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról

•
A Magyarországi Evangélikus Egyház törvényei, a 2005. évi VIII. törvény különösen a 2012. évi VI. törvény (X.1.) módosítása

•
A Magyarországi Evangélikus Egyház szabályrendeletei, különösen az 5/2008. (XII.22) oktatási tartalékalapról szóló szabályrendelet

•
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról

•
Magyarország költségvetéséről szóló mindenkori törvény

•
A Magyarországi Evangélikus Egyház költségvetéséről szóló törvény

•
1989. évi VII. törvény a sztrájkról

•
3/1979. (V. 29.) EüM rendelet az egyéni védőfelszerelésekről

•
65/1999. (XII.22.) EüM rendelet a munkavállalók munkahelyen történő egyéni védőeszköz használatának minimális biztonsági és egészségvédelmi követelményeiről. 

•
2013. évi CLXV. törvény a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről

1.1.2. Köznevelési tevékenységre vonatkozó jogszabályok

· 2012. évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény módosításáról (a továbbiakban: Nkt.) már hatályban lévő rendelkezései

· A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény. és az ezt módosító 2004. évi XVII. tv. 

· 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

· 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet

· A tanév rendjéről szóló mindenkori miniszteri rendelet.

· A nemzeti alaptantervről szóló 110/2012. (VI. 4.) Kormányrendelet

· A kerettanterv kiadásáról szóló 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet
· Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 326/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet 

· Az emberi erőforrások miniszterének 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról

· A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a képzésben részt vevők juttatásairól szóló 346/2013 (IX. 30.) kormányrendelet.

· 326/2013 (VIII.31.) a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról
· 2011. évi CXII. törvény - az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról
· Az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 16/2013 (II.28.) EMMI rendelet

· Az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (XII. 3.) NM-rendelet.

· 62/2011 (XII. 29.) BM-rendelet a katasztrófák elleni védekezés szabályairól

· 2001. évi LXIV tv. A kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

· A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. 

· 257/2000 (XII.26). Korm. rendelet a Kjt szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról 

· 1992. évi LXIII. tv.: A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

•
229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet

•
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
•
38/2009. (XII. 29.) OKM rendelet a közoktatási szakértői tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnöki megbízás feltételeiről

•
12/2013 (IV. 26) Kormányrendelet az Oktatási Hivatalról

•
38/2009. (XII. 29.) OKM rendelet a közoktatási szakértői tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnöki megbízás feltételeiről

•
Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

•
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről
· 15/2013 (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézményekről
1.1.3. Egyéb jogszabályok és jogforrások

Az intézmény pedagógiai programja, helyi tanterve és házirendje, és minden, a nevelésre-oktatásra vonatkozó egyéb rendelet, utalás, evangélikus egyházi szabályrendelet. A Sztehlo Gábor Evangélikus Intézmény a Magyarországi Evangélikus Egyház fenntartásában működik, ezért működését meghatározzák:

· 2011. évi CCVI. törvény a lelkiismereti és vallásszabadság jogáról, valamint az egyházak, vallásfelekezetek és vallási közösségek jogállásáról
· 296/2013. (VII. 29.) Korm. rendelet az egyházi jogi személyek beszámoló-készítési és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól
· 1997. évi CXXIV. törvény az egyházak hitéleti és anyagi tevékenységének feltételeiről szóló törvények. 

2. Az intézmény alapadatai és feladatai

2.1. Intézményi adatok

Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Sztehlo Gábor Evangélikus Óvoda, Általános Iskola és Gimnázium

Az intézmény rövid neve: Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola

Rövidített neve intézményegységenként:

− Fecskefészek Evangélikus Óvoda

− Sztehlo Gábor Evangélikus Általános Iskola

− Sztehlo Gábor Evangélikus Gimnázium

Az intézmény típusa:
világnézetileg elkötelezett, többcélú, közös igazgatású köznevelési intézmény, melyben óvoda, általános iskola és gimnázium működik. 

Az intézmény székhelye:
1183 Budapest, Kossuth Lajos tér 2.

Az intézmény telephelyei:

• (általános iskola alsó és felső tagozata):
1185 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 74.


1185 Budapest, Szurmay tábornok utca 39.

• (óvoda):
1185 Budapest, Szent László utca 39.

• (együttműködési megállapodás alapján a gimnázium vonatkozásában):

1183 Budapest, Gyöngyvirág utca 7-9. 10.

• Az általános iskola közvetlen jogelődje:
Pitagorasz Általános Iskola, OM: 035118,



1185 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 74.

Az intézmény alapítója és fenntartója:
Magyarországi Evangélikus Egyház
Az alapítás éve:
2011

Az intézmény szakmai felügyeleti szerve:
Magyarországi Evangélikus Egyház


1085 Budapest, Üllői út 24.

Az intézmény törvényességi felügyeleti szerve: Budapest Főváros Kormányhivatala


1056 Budapest, Váci utca 62-64.

A intézmény jogállása:
Önállóan gazdálkodó
 belső egyházi jogi személy

A intézmény OM azonosítója:
201505

Telefonszáma:
(06-1) 290-9088

Faxszáma:
(06-1) 290-5979

E-mail címe:
info@sztehloiskola.hu

Internet elérhetősége:
http://www.sztehloiskola.hu

Az intézmény adószáma:
18217627-2-43

Az intézmény KSH törzsszáma:
18217627-8531-552-01

Nyilvántartásba vétel száma:
572/2011 (05.04.)

Az alapító okiratának kelte:
2011.05.04. 


Működési engedély száma:
572/2011 (06.27) 

Működési engedélyt kiadó szerv:
Budapest Főváros Kormányhivatala

Egyoldalú nyilatkozat kelte:
2011. 06. 27.

Az intézmény működési területe:
országos beiskolázású

Feladat-ellátási helyek száma:
5

Az intézmény munkarendje:
nappali

Az intézmény tevékenységei és létszámai

Az intézmény szakágazat száma és megnevezése
: 9 – Oktatás

Az intézmény évfolyamainak száma: 

Óvoda: 2013 – 3 csoport

Általános iskola: 8 évfolyamos alapfokú oktatás

Gimnázium: 4 évfolyamos gimnáziumi oktatás, általános műveltséget megalapozó, érettségi vizsgára felkészítő képzés
Az intézménybe felvehető maximális tanulói létszám: 925 fő


Ebből sajátos nevelésű igényű: 49 fő

Óvoda – 1185 Budapest, Szurmay tábornok utca 39. szám alatti telephelyen:

– 75 fő a Budapest, 1185 Szent László utca 39. alatt

– Ebből sajátos nevelési igényű: 6 fő
Általános iskola – 1185 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky utca 74. szám alatti telephelyen:

– 270 fő

– Ebből sajátos nevelési igényű: 20 fő

Gimnázium – 1183 Budapest, Kossuth tér 2. szám alatti székhelyen – 630 fő

– Ebből sajátos nevelési igényű: 16 fő

Alaptevékenységek:

0911 Óvodai nevelés

0912 Iskolai nevelés, oktatás 1-4 évfolyamokon

0921 Iskolai nevelés, oktatás 5-8 évfolyamokon

0922 Középfokú nevelés, oktatás

Az intézmény minden alaptevékenységében felvállalja az 2011.évi CXC. törvény 4.§ r) bekezdése szerint a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók óvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatását, a 4.§ 3., 13., és 25. pontjában meghatározott kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal együtt. A 2011. évi CXC. törvény 47. §-ára figyelemmel ellátjuk azokat a tanulókat, akik a szakértői bizottság véleménye alapján mozgásszervi-, érzékszervi-, beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral küzd, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, vagy autizmus spektrum zavarral küzd. Halmozottan hátrányos helyzetű tanulókat is fogad, és etnikai felzárkóztató programot szervez
Kiegészítő tevékenységek:

0960 Oktatást kiegészítő szolgáltatások

0840 Vallási és egyéb közösségi szolgáltatások

0820 Kulturális szolgáltatások

Egyéb tevékenységek

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai

091211 Köznevelési intézményben tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Köznevelési intézmény 1-4. évfolyamán tanulók nevelésével, oktatásával összefüggő működtetési feladatok

092111 Köznevelési intézményben tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatásának szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Köznevelési intézmény 5-8. évfolyamán tanulók nevelésével, oktatásával összefüggő működtetési feladatok

092211 Gimnáziumi oktatás, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajátos nevelési igényű tanulók gimnáziumi nevelésének, oktatásának szakmai feladatai

092260 Gimnázium és szakképző iskola tanulóinak közismereti és szakmai elméleti oktatásával összefüggő működtetési feladatok
Alapfeladathoz kapcsolódó egyéb tevékenységek:

096010 Óvodai intézményi étkeztetés

096020 Iskolai intézményi étkeztetés

084040 Egyházak közösségi és hitéleti tevékenységének támogatása

082042 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

082043 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

082044 Könyvtári szolgáltatások 

862231 Foglalkozás-egészségügyi alapellátás

074032 Ifjúság-egészségügyi gondozás

107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok

931102 Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése
562100 Rendezvényi étkeztetés

562916 Üdülői, tábori étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

680002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

811000 Építményüzemeltetés

812000 Takarítás

813000 Zöldterület-kezelés

Az intézmény vállalkozói tevékenységet nem folytat.

Az intézmény szakmai felügyelete

Az intézmény szakmai felügyeletét Budapest Főváros Kormányhivatala és a MEE Országos Irodája illetékes osztályain keresztül végzi. Az intézmény gazdasági felügyeletét az MEE országos számvevőszéke végzi. Az intézményben folyó képzés szervezeti felépítése, a tanítási napok száma, az oktató-nevelő munka rendje és a vizsgák lebonyolítása az állami előírásoknak megfelelő. A rendes, az emelt szintű és a rendkívüli közismereti tárgyak tantervére, a használandó könyvekre vonatkozóan az Emberi Erőforrások Minisztériuma rendelkezései az irányadóak. Az evangélikus hitoktatás tantervéről, tankönyveiről és taneszközeiről, valamint a hitoktatás szakmai felügyeletéről az Evangélikus Hittudományi Egyetem iránymutatásával gondoskodunk.

Az intézmény vagyona és gazdálkodása

A feladatellátást szolgáló vagyon:

Az intézmény székhelye: 1183 Budapest, Kossuth tér 2.

Az ingatlan helyrajzi száma: 155416

Az ingatlan alapterülete: 6924 m2
Az felépítmény alapterülete: 4612,34 m2
A székhely épülete Pestszentlőrinc–Pestszentimre Önkormányzata tulajdona, melyet 406/2011 (V.04.) számú határozata alapján a Magyarországi Evangélikus Egyház számára használatba adott.

Az intézmény telephelye: 1185 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 74.

Az ingatlan helyrajzi száma: 158910

Az ingatlan alapterülete: 8639 m2
A felépítmény alapterülete: 2100m2

Az intézmény telephelye: 1185 Budapest, Szurmay tábornok utca 39.

Az ingatlan helyrajzi száma: 158897

Az ingatlan alapterülete: 877 m2

Az intézmény telephelye: 1185 Budapest, Szent László utca 39.

Az ingatlan helyrajzi száma: 158910

Az ingatlan alapterülete: 8639 m2
A felépítmény alapterülete: 722 m2

A telephelyekként szolgáló ingatlanok Pestszentlőrinc–Pestszentimre Önkormányzata tulajdonát képezik, melyeket 410/2011 (V.04.) számú határozata alapján a Magyarországi Evangélikus Egyház számára használatba adott. Ez alól kivétel a Szent László utca 39. alatti óvodaépület, melynek felépítménye a Magyarországi Evangélikus Egyház tulajdona. Erről Pestszentlőrinc-Pestszentimre Önkormányzata határozatot hozott: 403/2012. (2012. VII. 5.).

Ingóságok: Rendelkezésre állnak az intézményi leltár szerint nyilvántartott vagyontárgyak.

A vagyon feletti rendelkezési jogok:

Az intézmény vagyonát képező ingatlanok a Magyarországi Evangélikus Egyház használatában, a Szent László utcai óvodaépület a tulajdonában, az ingóságok a tulajdonában vannak, melyeket intézménye számára térítésmentesen rendelkezésre bocsát. Az intézmény a működéshez kapott eszközöket saját vagyontárgyként tartja nyilván. Az intézményvezető a rendelkezésre bocsátott ingatlant és a vagyontárgyakat nem jogosult elidegeníteni, megterhelni, csak a fenntartó hozzájárulásával.

Az intézmény gazdálkodása:

Az intézmény önállóan működő és gazdálkodó, vezetője teljes jogkörrel és felelősséggel rendelkezik a költségvetésben előirányzott összegek felhasználásáról. Az intézmény éves zárszámadását és költségvetését az intézményvezető készíti, majd az igazgatótanács javaslata alapján, valamint a Nevelési és Oktatási Bizottság és a Gazdasági Bizottság támogató szakvéleménye alapján az Országos Presbitérium hagyja jóvá.

Beszámoló-készítés és költségvetés tervezése:

Az intézmény vezetője az éves beszámolóját és költségvetés tervezetét az igazgatótanács jóváhagyása után február végéig köteles benyújtani az Országos Iroda illetékes osztályán keresztül az Országos Presbitériumhoz, mint fenntartói testülethez, amelyik azt a Nevelési és Oktatási Bizottság, és a Gazdasági Bizottság véleménye után jóváhagyja.

Intézményi azonosítók

Az iskola által használt bélyegzők
A közös igazgatású intézmény egységes pecsétrenddel, de intézményegységei tekintetében külön bélyegzőkkel rendelkezik, melyek rendjét jelen szabályzat 2. számú melléklete tartalmazza.
A szabályzat tartalmazza a bélyegzők számát, típusát, formáját, valamint a használat és tárolás rendjét. Az intézményi pecsétek rendje tartalmazza a pecsét lenyomatát és a használatra jogosultak körét.
Az iskola által használt szimbólumok:
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2.2. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai 

Az intézmény alaptevékenysége

   Óvodánk a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nktv.) rendelkezései alapján iskolai előkészítő oktatást és óvodai nevelést lát el. 

Az általános iskola a köznevelési törvényben előírt alapfokú oktatási és nevelési feladatot lát el, bevezető, kezdő, alapozó és fejlesztő szakaszokra osztva.  Az általános iskolai rész nyolc évfolyamos, a tanulócsoportok száma évfolyamonként egy vagy kettő. 
A gimnázium a köznevelési törvényben előírt oktatási és nevelési feladatot lát el.
Intézmény alapdokumentumai és nyilvántartásai

Az intézmény alapfeladatait az alapító okirat és az az alapján kiadott működési engedély rögzíti. Szakmai alapfeladatainkat az alapdokumentumok tartalmazzák.

Alapdokumentumok:

• Pedagógiai program és helyi tanterv

• Szervezeti és működési szabályzat és mellékletei 

• Házirend

• Éves munkaterv

Az alapdokumentumok hozzáférhetőségének lehetőségei

A köznevelési intézmények közzétételi listájának tartalmáról és szabályairól szóló rendelkezéseket, a Nemzeti Köznevelési törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet 10. része tartalmazza, mely szerint az alapdokumentumok nyilvánosak, minden érdeklődő számára elérhetőek, megtekinthetőek
Az intézmény pedagógiai programja és az SZMSZ egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél található meg:

- az iskola fenntartójánál

- az iskola irattárában

- az iskola nevelői szobájában

- az iskola könyvtárában

- az iskola intézményvezetőjénél és helyetteseinél

- az iskola internetes honlapján (www.sztehloiskola.hu).

A házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A házirend egy-egy példánya megtekinthető:

- az iskola internetes honlapján

- az iskola irattárában

- az iskola könyvtárában

- az iskola tanári szobájában

- az iskola intézményvezetőjénél

- az iskola igazgatóhelyetteseinél

- az osztályfőnököknél

- valamint átadjuk a köznevelési törvény előírásainak megfelelően – minden beiratkozott tanulónak.

Gazdasági, gazdálkodási jellegű dokumentumok – aláírás minta, bankszerződés

Nyilvántartások

Az intézmény köteles vezetni a számára előírt statisztikai nyilvántartásokat, valamint a tanügyi dokumentumokat, s azokat a fenntartó rendelkezésére bocsátani. Köteles a tanulók munkáját és saját tevékenységét a jogszabályok szerint dokumentálni. Ezeket az adatokat csak az érintettek és illetve a velük hivatásszerűen foglalkozók tekinthetik meg.
Tanügyi dokumentumok:
· Tantárgyfelosztás

· Órarend és terembeosztás

· Felügyeleti beosztás (ügyeleti rend)

· Belső szabályzatok 

· Tanügyi nyilvántartások

· Törzslapok, bizonyítványok, beírási napló

· Továbbképzési terv

Gazdasági, gazdálkodási jellegű dokumentumok – alkalmazotti nyilvántartás, személyi anyagok
Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje
Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:

· az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,

· az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,

· a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,

· az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.

Az egyéb dokumentumokat a KIR rendszerében tároljuk. 
Az elektronikus napló

Intézményünk elektronikus naplót használ. Az információs rendszerbe történő belépésre az intézmény állományába tartozó tanárok, diákok, valamint a diákok gondviselői, mint felhasználók jogosultak, kizárólag az őket érintő adatok megismerhetősége érdekében. A felhasználók különböző jogosultsági szinten férhetnek hozzá az információkhoz. Hozzáféréssel bírnak az intézmény vezetői, kiemelt felhasználói státusszal rendelkeznek az iskola munkatársai, pedagógusai, valamint egyszerű felhasználóként léphetnek be a rendszerbe a tanulók és gondviselőik. Az intézmény adminisztrátor jogosultságú felhasználói jogosultak további jogosultságokat létrehozni és kiosztani, melyek létrehozásukat követően azonnal használhatóak. Az adminisztrátori jogosultság, illetve a további jogosultságok megfelelő létrehozása és kiosztása az intézményvezető felelőssége.

Az információs rendszer speciális alkalmazások nélkül, minden Internet-hozzáféréssel rendelkező számítógépről a szolgáltató által biztosított védett és biztonságos rendszerben használható. A rendszer működéséhez speciális licenc nem szükséges, az ingyenesen elérhető böngészőkben ingyenesen hozzáférhető.

A szolgáltató az elektronikus naplóban található összes információról szabványos XML formátumú export lehetőségét biztosítja. A Kiadó a lezárt naplókat évente archiválja, és 5 évig digitálisan elérhetővé teszi. A Kiadó minden tanév végén a lezárt naplót digitálisan aláírt PDF formátumban az intézmény rendelkezésére bocsátja. A további megőrzése az intézmény feladata a jogszabályi kötelezettségeinek megfelelően.

Intézményünkben félévente biztonsági másolatot készítünk. Minden tanév végén kinyomtatjuk a haladási és az osztályozónaplót. Ezen kinyomtatott dokumentumokat a megfelelő záradékkal ellátjuk, és az intézményvezető hitelesíti. 

Az elektronikus naplóban a helyettesítéseket és óracseréket az intézményvezető-helyettesek adminisztrálják. A pedagógusok munkaidő elszámolását havonta kinyomtatják, a pedagógus aláírásával hitelesíti azt. A naplókat havi rendszerességgel ellenőrzik.

3. Az intézmény szervezeti felépítése 

3.1. Intézményegységek

Óvoda

Az óvoda országos beóvodázású és világnézetileg elkötelezett intézményként működik. A kötelező óvodai önkormányzati feladatellátásban a közoktatási megállapodás alapján vesz részt: a kerületi óvodai beiratkozás kapcsán az önkormányzat által rendezett egyeztetésen az intézményvezető illetve megbízottja részt vesz, és a csoportlétszámokat úgy alakítja ki, hogy abban 60 százalékában a kerületi gyerekek számára helyet biztosít.

Az óvoda 75 férőhelyes, három foglalkoztatóval, egy tornaszobával, melegítőkonyhával, orvosi szobával, fejlesztő szobával és az általános iskolai kiszolgálóhelyiségekkel rendelkezik.

Az óvoda működését - mivel az általános iskola telephelyén működik - az általános iskolai intézményvezető –helyettes az operatív feladatok tekintetében felügyeli és koordinálja. Az óvoda szakmai munkáját az óvodai-szakmai ellátás tekintetében az óvoda szakmai vezetője segíti. Azokban az ügyekben, amelyek kizárólag az óvodát érintik, az intézményegység nevelőtestülete gyakorolja a döntési és véleményezési jogokat, az intézményvezető egyetértése mellett.

Az óvodában – az intézményegység-vezető közvetlen irányítása mellett – szükséges óvodatitkári feladatokat az általános iskola iskolatitkára látja el. Az óvoda feladata az intézményi integráció megalapozása, a pedagógiai munka folyamatos fejlesztése a nevelési programban meghatározottak szerint. 

Általános iskola

Rendelkezésére áll 14 tanterem, (szaktantermek), a csoportbontás céljára szolgáló kisebb méretű tantermek, az intézményi, iskolai könyvtár.

	A terem megnevezése
	db

	Alsós osztályterem (Napsugárház, Forfa és Főépület)
	6

	Könyvtár és magyar nyelv és irodalom-osztályterem (Főépület)
	1

	Szaktanterem - osztályterem
	3

	Informatika osztályterem
	1

	Nyelvi-kisterem
	2

	Fejlesztő épületben tornaszoba (Zergelak)
	1

	Fejlesztőépületben fejlesztő szoba
	2

	Ebédlő és tálalókonyha
	1


Azokban az ügyekben, amelyek kizárólag az iskolát érintik, az intézményegység nevelőtestülete gyakorolja a döntési és véleményezési jogokat. 

Az általános iskola feladata az integrált nevelés keretei között az alapfokú nevelés-oktatás során a tanulót érdeklődésének, képességének megfelelően felkészíteni a középiskolai, illetve szakiskolai továbbtanulásra, valamint a társadalomba való beilleszkedésre. 
Gimnázium

A gimnáziumi oktatáshoz az intézmény székhelyén rendelkezésre áll 30 tanterem (szaktantermek), a csoportbontás céljára szolgáló kisebb méretű tantermek, az  iskolai könyvtár.

	A terem megnevezése
	db

	Osztályterem
	16

	Könyvtár-osztályterem
	1

	Szaktanterem
	4

	Tornaterem
	1

	Számítástechnika-kisterem
	2

	Nyelvi-kisterem
	5

	Díszterem (kórusterem)
	1


Azokban az ügyekben, amelyek kizárólag az gimnáziumot érintik, az intézményegység nevelőtestülete gyakorolja a döntési és véleményezési jogokat. A gimnázium feladata, hogy a középfokú szakasz során - integrált, inkluzív nevelés-oktatás mellett - a tanulót érdeklődésének, képességének megfelelően felkészítse a felsőfokú továbbtanulásra, valamint a társadalomba való beilleszkedésre. 

3.2. Az intézmény képviselete

A többcélú, közös igazgatású intézmény szakmai, világi vezetője az intézményvezető, munkáját az egyházi sajátosságok képviseletében az iskolalelkész, szakmai és gazdasági kérdésekben az intézményvezető-helyettesek és a gazdasági vezető segítik. Az MEE 2005. VIII. törvénye értelmében az intézményvezető felelősséggel tartozik az intézmény fenntartójának és a Magyarországi Evangélikus Egyháznak, hogy az általa vezetett intézmény az egyházi és állami törvények szerint, a Magyarországi Evangélikus Egyház erkölcsi értékrendjének szellemében működjék. Az Nktv vonatkozó rendelkezései szerint felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásért, a fenntartó által rendelkezésére bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért.

Az intézmény képviselője

A Sztehlo Gábor Evangélikus Óvoda, Általános Iskola és Gimnázium alapító okirata szerint az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki az ügyek meghatározott körében aláírási jogkörét átruházhatja az intézmény más dolgozójára. Az iskola képviselője az intézményvezető, aki képviseleti jogkörét elsősorban az helyetteseire, gazdasági ügyekben a gazdasági vezetőre, illetve esetenként, az ügyek meghatározott körében átruházhatja az intézmény más alkalmazottjára. Az intézményvezető távolléte, akadályoztatása esetén az intézmény vezetése az intézményvezető-helyettesek feladata, akik a vezető tartós hiányzása esetén az intézmény vezetését a fenntartó megbízása alapján végzik.

Az intézmény képviselőjének jogkörei

Kiadványozás és kiadmányozás, utalványozás joga

Az intézményi kiadványozás és kiadmányozás, valamint az utalványozás joga az intézményvezetőt illeti meg a gazdasági vezető ellenjegyzésével. A kiadmányozás az intézményvezető kézírásával (teljes aláírás, szignó) történik, illetve a banki ügyek esetében elektronikus aláírásával. 
Intézményi adatvédelem:

• Az intézmény rendelkezik adatvédelmi szabályzattal – 3. számú melléklet -, amely a mindenkori jogszabályoknak megfelelően felülvizsgálatra kerül.

• Az adatvédelem felelőse az iskola mindenkori intézményvezetője.

• A tantestület adatvédelmi oktatásban részesül.

Intézményi  iratkezelés:

• Az intézmény rendelkezik iratkezelési szabályzattal – 4. számú melléklet
• Az intézményből hivatalos iratok csak az intézményvezető engedélyével másolati formában vihetők ki.

Intézményi jogosultságok

• Óvodai felvételi előjegyzési napló

• Iskolai bizonyítványok és tanulói törzslapok kiállítása

• Beírási napló vezetése

• Elektronikus napló alkalmazása

• Érettségi vizsga bizonyítvány kiállítása

• Érettségi törzslapkivonat kiállítása

• Érettségi tanúsítvány kiállítása

• Bizonyítvány másodlatok készítése

• Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos igazolások kiadása

• Az alkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói igazolások kiadása

• Önálló gazdálkodással összefüggő könyvelés és analitikák vezetése

• Önálló bankszámla vezetése

Az intézmény vezetője

(1)Az intézményvezető felel:

a) az intézmény tevékenységének szakszerűségéért,

b) intézményének rendjéért, evangélikus szellemű működéséért,

c) az intézmény ingó- és ingatlan vagyonának gondos kezeléséért, az intézmény rendelkezésére bocsátott pénzeszközök takarékos és célszerű felhasználásáért,

d) az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok és szabályzatok megtartásáért, az ügykezelés pontosságáért.

(2) Az intézményvezető

a) szervezi és irányítja az intézményben folyó szakmai munkát az állami és egyházi szabályok alapján,

b) gondoskodik a szervezeti és működési szabályzat, az éves munkaterv, a házirend és az egyéb szükséges szabályzatok tervezetének elkészítéséről, módosításáról,

c) javaslatot tesz az intézmény állománytáblájára, a gazdasági vezetővel előkészíti a költségvetést és a zárszámadást,

d) amennyiben erre az igazgatótanács elnöke felkéri, előkészíti az igazgatótanács ülését és döntését,

e) dönt az intézmény alkalmazottainak felvételéről, a nyilvános pályázat útján történő alkalmazás esetén az igazgatótanács véleményének ismeretében,

f) gondoskodik a beérkezett panaszok kezeléséről,

g) munkáltatói jogot gyakorol az intézmény alkalmazottai felett,

h) dönt a munka szakszerűségét segítő külső szolgáltatások – szaktanácsadás, szakértők bevonása, továbbképzés – igénybevételéről,

i) gondoskodik a hatékony működéshez szükséges ellenőrző rendszer kidolgozásáról, és annak működtetéséről,

j) évente beszámolót készít a fenntartónak az intézmény munkájáról és eredményeiről.

Az Nkt. rendelkezése szerint 

(1)a) gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
b) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe,

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért,

e) jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel

a) a pedagógiai munkáért,

b) a nevelőtestület vezetéséért,

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért,

d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért,

e) a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

h) a diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért,

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért,

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

k) a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért.

Felelős az intézmény stratégiájának, hosszú távú fejlesztési terveinek kidolgozásáért és megvalósításáért. Vezetői programjában vállalt feladatait legjobb tudása szerint valósítja meg.

Az intézményvezető köteles:

• munkáját törvényesen /egyházi, állami/, korszerű szakmai ismeretek alkalmazásával végezni

• a jogszerű utasításokat végrehajtani, felhívni a figyelmet minden olyan intézkedésre, jelenségre, amely a közérdeket és/vagy a gyermekek érdekét sérti

• az intézményre vonatkozó rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és megtartatni, a munkakörébe tartozó feladatokat legjobb tudása szerint elvégezni

• szervezett vagy önképzés keretében szakmai és jogszabályi ismereteit gyarapítani

• összeférhetetlenség vagy munkakörébe tartozó ügy intézése esetén kizáró ok fennállását fenntartójának haladéktalanul köteles jelenteni

• tartózkodni minden olyan magatartástól, amellyel jogellenesen hátrányos következményt idézhet elő a Magyarországi Evangélikus Egyházra, az intézményre, vagy más személyekre vonatkozólag

• betartani a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságra hozataláról szóló hatályos törvény rendelkezéseit, a hivatali és szolgálati titkot megőrizni

• részt venni meghívás alapján az intézményvezetői értekezleteken, akadályoztatása esetén helyettesítésről gondoskodni

• a vezetése alatt működő intézmény tevékenységéről naprakész információval rendelkezni

• az általa vezetett intézményt érintő gazdálkodási feladatokat a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően ellátni

• betartani és betartatni a munka- és tűzvédelmi szabályokat

• a fenntartó – MEE – gazdálkodással kapcsolatos helyi rendeleteit betartani

• rendkívüli eseményeket haladéktalanul a fenntartó tudomására hozni

Az intézményvezető gondoskodik:

- vezetése alatt tevékenykedő intézmény működésére és munkarendjére vonatkozó szabályok érvényesüléséről, a munkafegyelem betartásáról

-az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának és minden egyéb szabályzatának és az ott dolgozók munkaköri leírásának elkészítéséről, annak naprakész állapotban tartásáról

-a MEE Országos Presbitériumának az intézményére vonatkozó döntéseinek végrehajtásáról

Gazdálkodási feladatok körében:

- felelős a feladatai ellátásához a nem költségvetési szervként működő intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, a nem költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, 

- kijelöli azon felelős személyeket, amely személyek felelősek az önállóan gazdálkodó intézménnyel – bizonyos pénzügyi-gazdálkodási, munkaügyi és ellenőrzési feladatokra – kötött megállapodásban meghatározott feladatoknak a megállapodásban rögzített része ellátásáért.
- dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Szükség esetén adatokat szolgáltat. 
- figyelemmel kíséri és betartja, betartatja a jogszabályi változásokat. 
- részt vesz a munkakörével kapcsolatos szakmai értekezleteken. 
- tanügy-igazgatási jogkörében dönt a gyermekek/tanulók felvételéről és átvételéről a fenntartó és a törvények adta kereteken belül. 
3.3.  Az intézmény szervezeti szintjei

A szervezeti egységek és a vezetői szintek kialakításánál figyelembe vettük a jogszabályi előírásokat, az intézmény racionális és gazdaságos működtetését, a helyi adottságokat, igényeket és körülményeket.

Az intézmény szervezeti felépítés[image: image1.jpg]£ hdem )




Az együttműködés elvei 
Az intézmény részeit alkotó intézményegységek a jogszabályban meghatározott feladataikat egymással együttműködve, tevékenységüket összehangoltan látják el. Az egységek munkájának összehangolását az intézményvezető az intézményvezető-helyettesek munkájával végzi. Az intézmény vezetője és a helyettesei az iskolalelkész, és a gazdasági vezető kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket, melyre az igazgatótanács elnöke meg van hívva.

A vezetőség a munkatervben rögzített vezetői értekezleteket tart, amelyről írásban emlékeztető feljegyzés készül. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül bármikor összehívhat.

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott közösségi képviselők segítségével – az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, amelyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést.

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, bizottsági ülések, intézményi gyűlések. Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, amelyet a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni. Elektronikus levelezőrendszeren és a mozanaplón keresztül is küld ki értesítéseket az intézmény vezetője. A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokkal kapcsolatban a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Ezeket a tanév elején az éves munkaterbe rögzítjük. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.

3.3.1. Az igazgatótanács

A MEE 2005. évi VIII. törvény rendelkezéseinek értelmében az intézményt közvetlenül irányító, segítő és felügyelő szerv az igazgatótanács, melynek tagjainak választását az országos presbitérium hagyja jóvá, és az intézmény megalakulása óta működik. Az igazgatótanács működését ügyrend alapján végzi, melyet az 5. számú melléklet tartalmaz. Az igazgatótanáccsal való kapcsolattartás felelőse az intézményvezető. Az iskola igazgatótanácsa ügyrendjében meghatározott módon, tanévenként legalább kétszer ülésezik.

Az igazgatótanács összetétele:

intézményvezető


intézményi lelkész


gazdasági vezető


egyházközség küldötte


egyházmegye küldötte


fenntartó küldötte


szülői képviselő


diák-önkormányzati képviselő

 intézményi képviselő


szomszédos egyházközségi/egyházmegyei/intézményi képviselő


alapítvány képviselője


diakóniai intézmény képviselője

Az igazgatótanács élén a delegált tagokból az Országos Presbitérium által választott elnök áll.

Az igazgatótanács feladatai és hatásköre

a) Gyakorolja a fenntartó határozatával ráruházott jogokat az intézmény fölött.

b) A beszámoló benyújtásával egyidejűleg tájékoztatja a fenntartót az intézmény helyzetéről, és az igazgatótanács éves munkájáról.

c) Megalkotja ügyrendjét, és elfogadásra a fenntartó elé terjeszti.

d) Véleményezi az intézmény szakmai programját és valamennyi szabályzatát, melyről a döntéshozót tájékoztatja.

e) Megtárgyalja és véleményezi az intézmény állománytábláját, költségvetését, zárszámadását, s azt a fenntartó elé terjeszti.

f) Ellátja az intézményvezetői pályázatokkal kapcsolatban a törvény, illetve a fenntartó által ráruházott feladatokat.

g) Az intézmény állománytáblájában szereplő álláshelyre szóló nyilvános pályázat kiírása és a pályázat útján történő alkalmazás esetén véleményezési jogköre van.

h) Amennyiben törvény másképp nem rendelkezik, szükség esetén az országos iroda bevonásával kivizsgálja az intézményvezetői döntésekkel kapcsolatos panaszokat, és állást foglal ezekben az ügyekben.

i) Figyelemmel kíséri az intézményben folyó munkát, segíti a személyi és tárgyi feltételek megteremtését, fejlesztését, különös tekintettel az intézmények e törvényben meghatározott céljaira.

j) Kezdeményezheti az intézményi struktúra átalakítását, fejlesztését, közreműködik a feltételek megteremtésében.

k) Támogatja az intézmény külső kapcsolatainak kialakítását. 

3.3.2. Az intézmény vezetése

A vezetőség tagjai:


intézményvezető

iskolalelkész

intézményvezető-helyettesek


gazdasági vezető

Az intézményvezető-helyetteseket az intézményvezető választja és nevezi ki az igazgatótanács egyetértésével.  A gazdasági vezetőt az igazgatótanács egyetértése mellett az intézményvezető nevezi ki.
Az intézmény vezetése stratégiai kérdésekben közös irányt képvisel, operatív feladataikat összehangoltan végzik. Egyeztetve szervezik és irányítják az intézményben folyó szakmai munkát, ennek érdekében:

a) Feladataikat, hatásköreiknek gyakorlását az intézményvezető tájékoztatása mellett, annak egyetértésével végzik. Szorosan együttműködnek az intézmény vezetőjével. 

b) Részt vesznek a vezetői értekezleteken, és az ott született döntések végrehajtását biztosítják. 
c) Munkájukkal hozzájárulnak az intézmény szakszerű és gazdaságos működésének megvalósításához. 

d) Felelnek az intézmény evangélikus, keresztény szellemiségének kialakításáért és annak megtartásáért.

e) Elősegítik, ellenőrzik az alapdokumentumok naprakész állapotát és az azokban foglaltak megvalósítását.

f)  Közreműködnek az intézményi szabályozók létrehozásában, felülvizsgálatában, az éves munkaterv elkészítésében és végrehajtásában. 

g) Közreműködnek a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek megteremtésében. 

h) Közreműködnek a nyilvánossággal kapcsolatos kötelezettségek megvalósításában, különösen a kerületi, helyi tájékoztatás esetében. 

i) Segítik a személyi állománytábla szakszerű kialakítását valamint a munkakörök létrehozását. 

j) Elősegítik a tantárgyfelosztás szerinti működést. 

k) Ellenőrzik a munkaköri leírásokban foglaltak megvalósítását. 

l) Felügyelik és ellenőrzik a pedagógus és pedagógiai munkatársak, alkalmazottak tevékenységét. 

m) Döntés-előkészítési feladatokat látnak el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. 

Tanügyi jellegű közös feladataik:

· Felügyelik a felvételi és beiratkozási rendet. 

· Segítik a munkaközösségek működését.

· Koordinálják az intézmény szakmai fejlesztési terveit.

· Segítik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésért. 

· Közreműködnek a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzik az intézményvezetőnek, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja.  

· Közreműködnek az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv kidolgozásában és végrehajtásában.

· Döntés-előkészítési feladatokat látnak el a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában, melyben az intézményvezető dönt.

· Együttműködnek az igazgatótanáccsal, a diákönkormányzattal, szülői szervezetekkel, a fenntartóval és helyi gyülekezettel.

· Közreműködnek a nemzeti és az iskolai és egyházi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezésében. 

· Közreműködnek a speciális oktatást igénylő gyermekek óvodai nevelése és a tanulók iskolai oktatása feltételeinek megszervezésében, az oktatáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek biztosításában.

· Az intézmény önálló gazdálkodásból fakadó, nem költségvetési szervként való működésével kapcsolatos gazdasági feladatok elvégzésében szükség szerint közreműködnek.

· Részt vesznek az intézmény népszerűsítésében. Képviselik az intézményt a különböző eseményeken. 
A vezetők specifikus feladatai

Intézményvezető-helyettes a gimnáziumban

· Figyelemmel kíséri az intézmény szakmai működésére vonatkozó jogszabályok és szabályok betartását, felügyeli és ellenőrzi az ezzel kapcsolatos ügykezelés pontosságát és az adatszolgáltatás rendjét. 

· Az intézmény egészére nézve az intézményvezető tájékoztatása mellett általános ellenőrzési, felügyeleti és utasítási jogkörrel élhet. 

· Tervezi a tanév éves rendjét, ennek kapcsán összefogja és koordinálja az intézmény teljes működését

· A vezetői értekezletekről döntésekről, emlékeztetőt vezet.

· Ellenőrzi a vezetők által meghatározott szakmai-szervezeti feladatok végrehajtását, s azokról naprakész kimutatást vezet. 

· Felel az érettségi vizsgák szervezéséért és lebonyolításáért.

· Felel a tantárgyfelosztás végrehajtásáért.

· Ellenőrzi a pedagógus munkaidő elszámolást. 

· Az intézményvezető hiányzása esetén elsőként gyakorolja a munkáltatói jogokat, dönt a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben.

· A vezető tájékoztatása mellett, annak egyetértésével aláírási joggal élhet.

· Gazdálkodással összefüggő esetekben az gazdasági vezetővel együtt aláírási jogosultsággal rendelkezik az intézményi számlára vonatkozóan.

· Segíti a munkaközösségek működését, különös tekintettel az integráló és művészeti munkaközösségekre.

· Elősegíti, felügyeli az intézmény működtetésével kapcsolatos tevékenységének szakszerűségét. 

· Gondoskodik és ellenőrzi az intézmény ingó- és ingatlan vagyonának gondos kezelését, 

· Figyelemmel kíséri az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok és szabályok betartását, 

· Felügyeli és ellenőrzi az ügykezelés pontosságátSzorosan együtt működik a gazdasági vezetővel. Közreműködik az intézményi gazdasági szabályozók létrehozásában, felülvizsgálatában, az éves munkaterv elkészítésében és végrehajtásában. 

· Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek megteremtésében. 

· Közreműködik a nyilvánossággal kapcsolatos kötelezettségek megvalósításában, különös tekintettel az egyházi tájékoztatással kapcsolatban.

· Felügyeli a munkatársak tevékenységét.

· Az intézményvezető hiányzása esetén másodikként gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

· A vezető tájékoztatása mellett, annak egyetértésével aláírási joggal élhet. 

· Az intézmény egészére nézve az intézményvezető tájékoztatása mellett általános ellenőrzési, felügyeleti és utasítási jogkörrel élhet
· Segíti a munkaközösségek működését, különös tekintettel a művészeti és humán munkaközösségekre.

· Koordinálja az intézmény fejlesztési terveit, különös tekintettel az infrastruktúrát érintő pályázatokra.

·  Szükség esetén irányítja a  katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység területén felmerülő tevékenységeket.

· Elősegíti, felügyeli az gimnázium intézményegységének tevékenységének szakszerűségét. 
· Felel az intézményegység tanügyi koordinációjáért, szervezi a gimnáziumi órarendet és összehangolja a többi intézményegység működésével. 

· Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek hiányzása esetén vezeti és szervezi a gimnáziumi intézményegység napi munkáját. 

· Intézményegységét érintő kérdésekben szakmai ellenjegyzéssel él.  

· Tanügy-igazgatási, vezetői döntést nem igénylő esetekben a vezető tájékoztatása mellett aláírási joggal élhet.

· Felel a tanulói előrehaladás, csoportba sorolás és az óraszervezés szabályszerű megvalósításáért. Ennek érdekében közreműködik az intézmény tantárgyfelosztásnak elkészítésében, melynek alapján elkészíti az órarendet, vizsgarendet. 

· Felügyeli a tantárgyfelosztásban meghatározottak betartását, az órarend az órahálók és helyi tanterv koherenciáját. 

· Előkészíti és felügyeli a csoportbontások és terembeosztások rendjét. Szervezi és felügyeli a tanórák megtartását, a helyettesítés rendjét.

· Elkészítteti és összesíti, aláírásával hitelesíti a gimnázium pedagógus munkaidő-nyilvántartásait, majd kijelölt időre átadja az szakmai intézményvezető-helyettesnek.

· Ellenőrzi az analitikus és elektronikus tanügyi nyilvántartások vezetését.
· Segíti a humán, természettudományos és nyelvi munkaközösség munkáját.
Intézményvezető –helyettes-általános iskola, óvoda
· Az általános iskolai intézményegység-vezető elősegíti, felügyeli az általános iskolai intézményegység tevékenységének szakszerűségét. 

· Felel az intézményegység tanügyi koordinációjáért, szervezi az általános iskolai órarendet és összehangolja a többi intézményegység működésével. 

· Felel az általános iskola és óvoda közös telephelyen való, összehangolt működésért, az operatív feladatok hatékony irányításáért.

· Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek hiányzása esetén vezeti és szervezi az általános iskolai intézményegység napi munkáját, és felügyeli az óvodai intézményegység munkáját. 

· Intézményegységét érintő kérdésekben szakmai ellenjegyzéssel él.  

· Tanügy-igazgatási, esetenként, a működtetéssel összefüggő, vezetői döntést nem igénylő esetekben a vezető tájékoztatása mellett aláírási joggal élhet.

· Távol maradása esetén a felsős munkaközösség-vezetője helyettesíti.

· Segíti és ellenőrzi az óvoda és az általános iskola szakmai munkaközösségeinek működését.

· Elkészítteti és összesíti, aláírásával hitelesíti az óvoda és általános iskola pedagógus munkaidő-nyilvántartásait, majd a kijelölt időre átadja az szakmai intézményvezető-helyettesnek.

Iskolalelkész

Az iskolalelkész rendelkezik a megfelelő teológiai felkészültséggel, valamint korszerű általános műveltséggel, társadalmi érzékenységgel. Feladatellátása során képviseli a Magyarországi Evangélikus Egyház rendjét és hagyományait, közvetíti keresztény értékeit. Tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. Tevékenysége során érezhető az egyéni és közösségi felelősségérzete. Lelkészként az intézményvezetővel együttműködve vezeti és építi az iskolát, mint keresztény gyülekezetet.

Az intézményi lelkész a Magyarországi Evangélikus Egyház alkalmazásában áll, munkaköréhez tartozó feladatait az alábbiakra figyelemmel látja el:

a) az intézményvezetővel és a hitoktatókkal együttműködve az intézmény keresztyén szellemiségének biztosítása, 

b) a pedagógusok, a munkatársak és gyermekek lelkigondozása, 

c) tanári és diák csendesnapok, istentiszteletek, áhítatok, bibliaórák szervezése, illetve megtartása, 

d) az intézményben elfogadott pedagógiai program és tanterv alapján hittanórák tartása, legfeljebb a teljes munkaidejű hitoktatói állásban dolgozók számára kötelező óraszám felében, 

e) kapcsolattartás a gyermekek szüleivel, gyülekezeteivel, 

f) a tanárok és diákok segítése, irányítása a gyülekezeti élet felé, 

g) a hittan munkaközösség vezetése,

g) részvétel a területileg illetékes egyházmegye lelkészi munkaközösségének munkájában. 

Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a gyermekközösség kialakítása, fejlesztése során. Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak, a pedagógusok jogainak és szülők jogainak biztosításáról. Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekekkel kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.  Fogadja a gyermekek, pedagógusok és szülők az intézmény működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmácsolja az intézményvezető felé.

Kötelező óráit hittanórák töltik ki. Kötelező óráin felüli munkaidejét áhítatok, csendes napok, ünnepi istentiszteletek szervezésével és megtartásával, az intézmény közösségi életében való tevékeny részvétellel tölti. Lelki gondozást végez.

 A hittanórák időtartama alatt a tanulókat a tanítási órákhoz igazodva neveli-oktatja.

Tevékenysége során ügyel arra, hogy a gyermekek fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen. A gyermekek szocializációs folyamatait elősegítse, megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra. Segíti a gyermekek képességének, tehetségének kibontakozását, felzárkózását tanulótársaihoz. A gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására.

A szülőket és a gyermekeket az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek, a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. Tevékenysége során a gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. A gyermekek részére az keresztény, etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 
Részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más felszereléseket kiválasztja. Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik.  Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.

Napi szakmai-pedagógiai kapcsolatot tart a csoportjában tanító pedagógusokkal, együttműködik a munkaközösség tagjaival, részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, fórumokon, munkaközösségi megbeszéléseken.  Segíti a helyi gyülekezet és az intézmény együttműködését, elősegíti az intézmény integrálódását az Evangélikus Egyház szervezetébe. Fogadóórát tart diákoknak, szülőknek, pedagógusoknak. 
A gazdasági vezető 

A gazdasági vezető felel az intézmény gazdaságos működéséért, tárgyi ingó- és ingatlan vagyonáért, könyveléséért, naprakész nyilvántartás vezetéséért, gazdasági egyensúlyáért. Minden gazdasági vonzatú dokumentumot ellenjegyzésével lát el, igazolva a forrás, költségvetési keret rendelkezésre állását, és a felhasználás jogszerűségét. 

Az intézmény működésével összefüggő gazdálkodási és pénzügyi feladatait az intézményvezető a közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el. Felelős az intézmény pénzgazdálkodásáért, a számviteli rend betartásáért.

Az intézményvezetővel együtt a MEE által meghatározott rendben és határidőkre elkészíti az intézmény beszámolóját és költségvetését. Gondoskodik az ehhez szükséges feladatok rendeltetésszerű végrehajtásáról, a bevételek beszedéséről és nyilvántartásáról. 

A költségvetés végrehajtása érdekében naprakészen követi a jogszabályi változásokat, és megteszi a szükséges intézkedéseket. 

Az intézményvezetővel és az intézmény-vezetőhelyettesekkel együttműködve gondoskodik a pénzforrások biztosításáról, a normatív- és egyéb támogatások törvény által előírt rendjének és határidejének megtartásáról. A normatív támogatások felhasználásáról és a pénzforgalomról naprakész nyilvántartást vezet.

Biztosítja és felügyeli az intézmény naprakész könyvelését. Felelős a MEE Országos Presbitériuma által kötelezően előírt Libra program működtetésért. 

Biztosítja és felügyeli a naprakész tárgyieszköz-leltár meglétét, a szükséges hiányok hatékony pótlását.

Felügyeli az intézményi étkeztetés pénzügyi feltételeit, illetve a közétkeztetéshez szükséges előírásoknak való megfelelést közvetlen vagy közvetett úton.

Rendszeresen tájékoztatja az intézményvezetést a munkaüggyel és bérgazdálkodással kapcsolatos új rendelkezésekről. Felel a bérgazdálkodásért, a munkabér havonta történő számfejtéséért és utalásáért. 

Rendszeresen elvégzi a pénztárellenőrzést. Folyamatosan figyeli az intézmény bankszámlájának forgalmát, melyről az intézményvezetőt rendszeresen tájékoztatja.

Elkészíti az adóbevallást és az előírt adatszolgáltatásokat. Az intézményvezetővel kialakítja és megfogalmazza az intézmény számviteli politikáját. Az intézmény működésével összefüggő gazdálkodási, pénzügyi és számviteli jogszabályokkal összefüggésben elkészíti és folyamatosan aktualizálja az alábbi szabályzatokat:

- pénzkezelési

- leltározási

- értékelési 

- önköltség-számítási

A vezetőséggel, a szakmai munkaközösségek vezetőivel együttműködve gondoskodik a taneszköz- és tanszer-beszerzésekről, megrendelésekről.

Pályázatok esetén elkészíti a pályázat által előírt költségvetéseket, és szükséges gazdasági dokumentumokat. A pályázat megvalósítása során együtt dolgozik a pályázati pénzek felhasználásában és az elszámolásban a pályázatért felelős személyekkel.

A munkavédelemmel, balesetvédelemmel és tűzvédelemmel kapcsolatos jegyzőkönyv alapján megteszi a szükséges intézkedéseket, részt vesz a munka- és tűzvédelmi szemlén. 

Helyettesítési rend

Az intézményvezetőt helyettesítő személy az intézmény képviseletét is ellátja. A helyettesítő személynek a bélyegző mellett „h” betűvel aláírási joga is van. A beérkezett posták bontását szintén a helyettesítő végzi. A számlák feletti aláírási jogot a felelős intézményvezető-helyettes és a gazdasági vezető együtt látja el.

 A gazdasági vezetőt távollétében

• az intézményvezető helyettesíti 

• az intézményvezető távollétében az intézményvezető-helyettesek

• a számla feletti aláírási jogot az intézményvezető és a felelős intézményvezető-helyettes együtt látják el.

Az intézményvezető és helyettesei távolléte esetén, rendkívüli esetben a gazdasági vezető, vagy az a személy, akit a vezetőség megbízott (osztályfőnöki munkaközösség-vezetője, az alsó vagy a felső tagozat munkaközösség-vezetője) intézkedik. Ezek a személyek az intézményvezető vagy helyettesei által aktuálisan megfogalmazott felelősségi és végrehajtási jogot gyakorolhatnak. 

Az intézményvezető távollétét a fenntartó felé jelzi, helyettesítése a fentiekben meghatározottak szerint történik.

A vezetők kapcsolattartási rendje

Az intézményvezető és a helyettesek kapcsolattartása folyamatos, hetente többször megbeszélést tartanak. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető bármikor összehívhat munkaidőn belül. Éves munkaterv szerint kibővített vezetőségi értekezlet van, amelyre más tantestületi tag, aki a témában érintett, szintén meghívást kaphat. Az esetenkénti ideiglenes szervezeti egységek, bizottságok kapcsolattartási rendjéről az intézményvezető saját hatáskörében rendelkezik.

A kapcsolattartási formák közül azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgálja az együttműködést. A kapcsolattartás különböző formái:

• Közösségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

• Nyilvános fórumok, intézményi gyűlések

• Bizottsági ülések

• Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontját a munkaterv tartalmazza.

A kibővített iskolavezetés tagjai

• az óvodai szakmai vezető
• beosztott lelkész

• munkaközösségek vezetői

• diákönkormányzatot segítő tanár

Óvodai szakmai vezető

· Az óvodai szakmai vezető felügyeli az óvodai intézményegység szakmai és szervezeti tevékenységének szakszerűségét. 

· Felelős az intézményegység rendjéért, evangélikus szellemű működéséért; szakmai munkájával elősegíti az intézményegység ingó- és ingatlan vagyonának gondos kezelését, figyelemmel kíséri az intézményegység működésére vonatkozó jogszabályok és szabályok betartását, felügyeli az nevelésügyi feladatok pontosságát. 

· Az intézményvezetővel és az intézményegység-vezetővel egyeztetve szervezi és irányítja az intézményben folyó szakmai munkát, elősegíti, ellenőrzi az alapdokumentumokban foglaltak megvalósítását. 

· Közreműködik az intézményi szabályozók létrehozásában, felülvizsgálatában, az éves munkaterv elkészítésében és végrehajtásában. 

· Felel az óvodai éves nevelési terv elkészítéséért és annak összhangjáért az intézmény éves munkatervével. 

· Felel az óvodai munkarend kialakításáért, és annak megvalósításáért. 

· Óvodai szakmai kérdésekben döntés-előkészítő szerepe van, szakmai ellenjegyzéssel él.

· Az általános iskola intézményegység-vezetővel együttműködve vezeti  a munkaidő nyilvántartást és ellenőrzi az analitikus tanügyi nyilvántartások vezetését. 

· Javaslatokat fogalmaz meg az óvodai működés szakmai fejlesztése érdekében.

· Részt vesz az intézményi szabályozók létrehozásában, különös tekintettel az óvodai szabályozókra.

· Felel az óvodai munkaközösség vezetéséért.

.

Beosztott lelkész

Az intézményi lelkész mellé beosztott lelkészként az iskolalelkészre vonatkozó elvárások mentén, az intézményi lelkésszel folyamatosan konzultálva látja el szolgálatát. Működési területe elsősorban az általános iskola és az óvoda.

A munkaközösség-vezetők szakmai közössége

A vezetőség tagjai és a szakmai munkaközösségek vezetői alkotják ezt a szervezeti egységet, amely az intézményvezető vezetésével és irányításával működik. Szükség szerint, de általában havonta ülésezik.

A munkaközösség-vezetők szakmai közösségének jogai és feladatai: 

• A nevelőtestületi értekezletek, döntések előkészítése. 

• A nevelőtestületi és intézményvezetői határozatok végrehajtásának kiértékelése. 

• Az intézmény szakmai munkájának és munkafegyelmének értékelése. 

• Véleményezés az intézményvezető által előterjesztett kérdésekben. 

• Döntéshozatal azokban az ügyekben, amelyben a nevelőtestület vagy az vezetőség döntési jogát a testületre átruházza. 

Az munkaközösség-vezetők szakmai közössége véleményt nyilváníthat és javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szaktanárok véleményének kikérése után, a vezetőség részére összeállítja az illető tantárgy következő évi fakultációs kínálatát. Részterületén közreműködik a tantárgyfelosztás elkészítésében. Felkérésre képviseli az iskolát és a munkaközösséget az iskolán kívüli szakmai fórumokon és megbeszéléseken. Tanítás nélküli munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanári tevékenységre.

A diákönkormányzat-segítő tanár

Intézményünkben külön pedagógus segíti az általános iskolai diákönkormányzatot és a gimnáziumi diákok önkormányzatát

Feladataik:

• Részt vesznek a diákönkormányzat testületi ülésein.

• Szervezik és segítik a diákönkormányzat és az iskolavezetés, illetve a diákönkormányzat és a nevelőtestület közötti kapcsolattartást:

- gondoskodnak az információk kölcsönös közvetítéséről,

- segítik a diákönkormányzat képviselőinek felkészülését az értekezletekre, fórumokra.

• Figyelemmel kísérik a diákönkormányzat munkájával kapcsolatos jogszabályokat.

• Közreműködnek a diákönkormányzat és az iskola munkatervének összehangolásában.

• Segítik a diákönkormányzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolítását.

3.3.3. A nevelők közösségei

Intézményünkben a gyermekek, tanulók nevelését és oktatását pedagógusok és nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkatársak együtt végzik. Egyházi intézményünkben a nevelői közösség meghatározó tagjai a lelkészek és hitoktató munkatársaink. Intézményi nevelőtestületünknek minden pedagógus és nevelő-oktató munkát segítő munkatársunk tagja, vagyis mindhárom intézményegységünk nevelőtestületei közös testületet alkotnak. Az ügyek meghatározott körében önállóan dönthetnek.

A nevelőtestület

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézményben munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége. A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.
A nevelőtestület dönt 

a) a pedagógiai program elfogadásáról,

b) az SZMSZ elfogadásáról,

c) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról,

d) a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról,

e) a továbbképzési program elfogadásáról,

f) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról,

g) a házirend elfogadásáról,

h) a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátásáról,

i) a tanulók fegyelmi ügyeiben,

j) az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény tartalmáról,

k) jogszabályban meghatározott más ügyekben

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a külön jogszabályban meghatározott ügyekben. A közös igazgatású köznevelési intézményben azokban az ügyekben, amelyek

a) csak egy - nevelési-oktatási intézmény feladatát ellátó - intézményegységet érintenek, az intézményegységben,

b) több - nevelési-oktatási intézmény feladatát ellátó - intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottakból és az intézmény vezetőjéből álló nevelőtestület jár el.

Az óraadó tanár a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

Az egyes tanulók év végi osztályzatát a nevelőtestület osztályozó értekezleten áttekinti, és a pedagógus, az osztályfőnök által megállapított osztályzatok alapján dönt a tanuló magasabb évfolyamba lépéséről.

A nevelőtestület összehívása

Az intézményi nevelőtestület évente legalább 4 alkalommal az intézményegység-vezető által meghatározott időben és a helyi tanév rendjében meghatározott időpontban ülésezik.

Tartalma szerint 

• nevelési évnyitó, féléves értékelő és nevelési évzáró értekezlet

• szakmai értekezlet lehet.

Szükség esetén összehívható rendkívüli módon, jogszabály által meghatározott döntéshozatal céljából vagy a nevelőtestület egyharmadának kezdeményezésére.

Az intézményegységek nevelőtestületei az osztályozó értekezleteken külön üléseznek, illetve szükség esetén összehívhatók.

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni:

• a költségvetésben szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök megtervezésében

• az iskola beruházási és felújítási terveinek meghatározásában

• a tantárgyfelosztás elfogadásakor

•egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, az intézményvezető-helyettes(ek) és intézményegység-vezető megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt

• egyéb a jogszabályokban megfogalmazott ügyekben

A nevelőtestület véleménynyilvánítása

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Egyetértési joga van a diákönkormányzat működésével kapcsolatban.

A nevelőtestület – magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint – akkor határozatképes, ha tagjainak több mint ötven százaléka jelen van. Az iskola jövőjét meghatározó, az éves munkatervet, pedagógiai programot, nevelési célokat, éves tantárgyfelosztást tárgyaló nevelőtestületi értekezlet csak akkor határozatképes, ha a nevelőtestületi tagok kétharmada jelen van. A nevelőtestület a döntéseit általában nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. A döntés akkor érvényes, ha a jelenlévők ötven százaléka plusz egy fő elfogadta az előterjesztést.

Amennyiben titkos szavazásra kerül sor, a nevelőtestület tagjai közül szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető dönt. A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet. A nevelőtestületi értekezletről, operatív megbeszélésekről emlékeztetőt kell vezetni. A tanévnyitó, a tanévzáró és a félévi értékelő értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni.

A nevelőtestület jogkörei 

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörei közül a szakmai munkaközösségekre az alábbi jogokat ruházza át:

Döntési jogkörök közül:

• az éves munkaterv részleteinek elfogadását

• átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadását

• pedagógus-képviselők kiválasztását

• a tanulók fegyelmi ügyeiben való intézkedés

• osztályozóvizsgára bocsátás

• az intézményvezetői program szakmai értékelése

A kötelező véleményezési jogkörök közül:

• a tantárgyfelosztás elfogadása

• a pedagógusok megbízatásának elosztása

• szakmai pénzeszközök felhasználása

Az iskola nevelőtestülete feladatkörének részleges ellátására az alábbi állandó munkacsoportot hozza létre az aktuálisan meghatározott feladat- és hatáskörrel.

Az egy osztályban tanító tanárok közössége

Az egy osztályban tanító tanárok munkájukból adódóan szakmai közösséget alkotnak. Közös munkájukat az osztályfőnök koordinálja. A szakmai közösség jogai és feladatai: 

• Javaslatot tehet az osztályba tartozó tanulók jutalmazására. 

• A tanulókkal szemben fegyelmi eljárás megindítását kezdeményezheti. 

• Csak az adott osztályt érintő esetekben - ha az intézményvezető nem tartja fenn magának a jogot - kivizsgálja a fegyelmi ügyeket és fegyelmi határozatot hozhat. 

• Konkrét esetben javaslatot tehet az osztályozó vizsgára bocsátás feltételeire.

A nevelők szakmai munkaközösségei

· A nevelési-oktatási intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai munkaközösséget. Egy nevelési-oktatási intézményben legfeljebb tíz szakmai munkaközösség hozható létre. A szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában.

· A szakmai munkaközösség - az SZMSZ-ben meghatározottak szerint - gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelőoktató munkájának szakmai segítéséről. A nevelési-oktatási intézmény SZMSZ-e a szakmai munkaközösség részére további feladatokat állapíthat meg.

· A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, akit a munkaközösség véleményének kikérésével az intézményvezető bíz meg legfeljebb öt évre.

A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül

- a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése

- az óvodai/iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése

- egységes követelményrendszer kialakítása, a tanulók ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelés

- a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése

- az érettségi vizsgák előkészítése

- az osztályozó- és a javítóvizsgák előkészítése, értékelése

- a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, felhasználása

- a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése

- a munkaközösség vezetőjének megválasztása

- segítségnyújtás a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve, valamint az adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló munkaterv szerint tevékenykednek. A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjai egy évre választják meg maguk közül, de az intézményvezető bízza meg a feladatok ellátásával. Munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. A munkaközösség-vezető képviseli a munkaközösséget az iskola vezetősége felé, valamint az iskolán kívül szakmai információkat közvetít.

	Munkaközösség neve
	Szakmai terület
	Feladat

	1. Óvodai munkaközösség
	Szakmai, módszertani kérdésekben nyújt segítséget a nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez, ellenőrzéséhez.
	Az óvodapedagógusok szakmai fejlődésének biztosítása érdekében, a nevelőtestület részére ajánlást készítenek a munkaközösség témájában.



	2. Hittan a munkaközösség
	Hittan oktatás szakmai és módszertani kérdései 
	Felkészítés tanulmányi versenyekre, az áhítattokon való szolgálatra felkészíteni a diákokat. Iskolai rendezvények egyházi szolgálata.

	3. Alsó tagozatos munkaközösség
	Az alsó tagozaton tanított tantárgyak szakmai  , módszertani  kérdései
	Versenyek szervezése és azokon való részvétel. Az éves munkatervben meghatározott feladatokban való aktív részvétel. Továbbképzéseken való aktív részvétel.

	4. Felső tagozatos munkaközösség
	A felső tagozaton tanított tantárgyak szakmai , módszertani kérdései
	Versenyek szervezése és azokon való részvétel. Az éves munkatervben meghatározott feladatokban való aktív részvétel. A. végzős tanulók  továbbtanulásának segítése Továbbképzéseken való aktív részvétel.

	5. Osztályfőnöki  munkaközösség
	Az intézményben zajló osztályfőnöki munka módszertani és szakmai kérdései
	A tanórán kívüli tevékenységek (múzeum-, színház-, hangverseny-látogatások) szervezése, segítése. Tanulmányi kirándulások koordinálása kapcsolattartás, együttműködés az iskolapszichológussal és a gyermekvédelmi felelőssel felvilágosító, prevenciós előadások szervezése. Továbbképzéseken való aktív részvétel.



	6. Természettudományos  munkaközösség
	A  természettudományos   tantárgyak szakmai  , módszertani  kérdései
	 Felkészítés tanulmányi versenyekre. A tárgyi (eszköz-) fejlesztés, módszertani segítség . Szakkörök  szervezése,

továbbképzéseken való részvétel. 



	7. Idegen nyelvi munkaközösség
	Az idegen nyelvek tanításának  szakmai  , módszertani  kérdései
	Felkészítés a tanulmányi versenyre nyelvvizsgákra, idegen nyelven tartott karácsonyi műsor megszervezése, nyelvi tábor szervezése európai uniós projekteken való részvétel, külföldi cserekapcsolatok szervezése, külföldi diákok fogadása továbbképzések tanulmányi versenyekre felkészítés a tárgyi (eszköz-) fejlesztés, módszertani segítség szakkörök továbbképzések 



	8. Humán munkaközösség
	A humán  tantárgyak tanításának szakmai, módszertani kérdési 


	Szakkör (diákszínjátszó kör) 

műveltségi versenyek, vetélkedők iskolai ünnepélyek, megemlékezések szervezése. Felkészítés a tanulmányi versenyekre. Folyamatos részvétel a  továbbképzéseken .

	9. Művészeti munkaközösség
	Az intézmény művészeti és sporttevékenységének koordinálása.
	Az énekkar , a zenei képzés, a színjátszás,  szavalóversenyek szervezése. Tánc és dráma tantárgy gondozása. Képzőművészeti kiállítások szervezése  és látogatása. Gyógytestnevelés biztosítása ,fakultatív sportágak és  a sportkör tevékenységének koordinálása. Iskolai és iskolán kívüli versenyeken való aktív részvétel, bajnokságok szervezése. Továbbképzéseken való aktív részvétel. 



	10. Integráló és tehetséggondozó munkaközösség
	A sajátos nevelési igényű és a beilleszkedési és tanulási nehézségekkel  valamint magatartási problémákkal rendelkező tanulókkal való foglalkozás. Tehetséggondozás.
	Az osztályfőnökökkel együttműködve a rászoruló és fejlesztendő gyermekek szakvélemény alapján való fejlesztése a szükséges felmérések vizsgálatok elvégzése. Tehetséges gyermekek felismerése és a velük valók kiemelt foglalkozás megszervezése.




A szakmai munkaközösségek együttműködése

Az iskolánkban dolgozó pedagógusok együttműködésének kereteiről, formáiról a dokumentálás módjáról, a találkozások gyakoriságáról a nevelőtestület tagjai közösen döntenek. 

Az összejövetelek leggyakoribb fóruma a munkaközösségi értekezlet, melyeken főként szakmai, de más, az iskola életét érintő kérdések is megvitatásra kerülnek. A munkaközösség tagjai választják a munkaközösség vezetőjét, aki képviseli érdekeiket, álláspontjukat az iskola vezetése felé. A tanév elején közösen összeállítják a munkaközösség munkatervét. A munkaközösség-vezetők egyeztetik a munkaközösségek programjait az átfedések elkerülése érdekében. Az oktatás színvonalának szinten tartásához, emeléséhez szükséges eszközöket igényelnek. Közösen állítják össze a következő évi tankönyvek listáját. Elmondják tapasztalataikat az alkalmazott módszerekről, taneszközökről. Megvitatják a tantervek, tanmenetek beválását. Megbeszélik az aktuális iskolai feladatokat, elvégzik a szükséges előkészítő, szervezőmunkát, amelyeket a munkaközösség éves munkatervében vállalt. Értékelik a munkaközösség munkáját, a tanulók teljesítményét, a versenyeredményeket, meghatározzák a további feladatokat. Munkaközösségi megbeszéléseket átlagosan havonta tartunk, a foglalkozások időpontját a munkaközösség munkatervében rögzítjük. 

Kisebb, csak egy tantárgyat érintő probléma esetén nem szükséges teljes munkaközösségi foglalkozást tartani, elég, ha az adott tárgyat tanító kollégák ülnek össze, és vitatják meg közös gondjaikat. A munkaközösség vezetőjének akkor is jelen kell lennie ezeken a megbeszéléseken, ha ő éppen nem érintett az adott tantárgy oktatásában és a problémát jeleznie kell az iskolavezetés felé. 

Gyakran szükséges, hogy az egy osztályban tanító kollégák megbeszéléseket tartsanak.

Az összejövetelek gyakorisága változó, az adott osztályban jelentkező problémák felmerülésétől függ. A megbeszélést bármely kolléga kezdeményezheti, és az osztályfőnök szervezi meg. 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak elvégzésére a nevelőtestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetőjét az intézményvezető bízza meg. A munkacsoportok vezetői beszámolási kötelezettséggel tartoznak megbízóiknak. Ilyen munkacsoportok lehetnek iskola-előkészítő, rendezvény-szervező, ifjúságvédelmi prevenció stb.

Öko-munkacsoport

• az intézmény környezettudatos oktató-nevelő tevékenységét és működését koordinálják

• az ökocsoport két telephelyen (az iskolákban) működik

• az ökocsoport kiemelt feladata az Öko-iskola címből fakadó feladatok teljesítése

3.3.4. A munkatársi közösség

Az intézmény önállóan működő és gazdálkodó szervezet. Az intézmény köznevelési alaptevékenységét munkaviszonyban foglalkoztatott munkatársak segítik. Az intézmény működtetésből fakadó feladatait működtetésért felelős intézményvezető-helyettes és a gazdasági vezető segítségével az intézmény vezetője irányítja. Ennek keretében munkatársaik bevonásával segítik az intézmény infrastruktúrájának, ingó- és ingatlan vagyonának folyamatos fejlesztését és megőrzését. Közreműködnek az ehhez szükséges források bevonásában, és azok hatékony felhasználásában.

A munkatársak heti rendszerességgel tartanak kooperációt a működtetésért felelős intézményvezető-helyettes és gazdasági vezető vezetésével, az intézményvezető tájékoztatása mellett, a gondnokok bevonásával. 

Évente 4 alkalommal, az éves munkarendben meghatározott módon teljes intézményi értekezletet tartunk, melyen minden pedagógus és nem pedagógus munkatárs együtt van jelen.

A munkatársi közösség szükség szerint összehívható az illetékes intézményvezető-helyettes és a gazdasági vezető bevonásával, az intézményvezető tájékoztatása mellett.

Gazdasági szervezet felépítése és feladatai


Gazdasági szervezet működési rendje:

• A gazdasági szervezet feladata az intézmény működtetése, a gazdálkodás megszervezése, irányítása, a számviteli rend betartása, továbbá az intézményi vagyon használatával és a vagyonvédelemmel összefüggő feladatok ellátása.

• A gazdasági szervezet vezetője a gazdasági vezető. A gazdasági vezető irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet, ellátja a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat. Az intézmény vezetésének folyamatos tájékoztatása mellett, a vezető engedélyével ellátja továbbá az iskola működtetésével, üzemeltetésével, a beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatokat. A gazdasági vezető közvetlen felettese az intézményvezető-helyettes, munkáltatója az intézményvezető.

A gazdasági szervezet felépítése:

	Gazdasági vezető

	
	Gondnokság

	Gazdasági csoport
	Higiéniai és élelmezési csoport
	Műszaki csoport

	
	Takarításvezető
	

	pénztáros

könyvelő

bérszámfejtő

humán referens
	takarítók
	konyhai dolgozók
	karbantartók

udvarosok

portások


Az egyes csoportok feladata:

• Gazdasági csoport: pénzügyi, számviteli, munkaügyi feladatok ellátása

• Takarítói csoport: épület tisztítása, tisztaságának és a higiéniai feltételeknek a biztosítása

• Konyhai csoport: étkeztetés lebonyolítása

• Műszaki csoport: épület őrzési és karbantartási feladatok ellátása

A csoportokhoz tartozó munkatársak munkarendjét a munkaköri leírások tartalmazzák.

A helyettesítés szabálya: A gazdasági vezetőt irányítói feladataiban az intézményvezető, pénzügyi, számviteli területen a könyvelő, munkaügyi területen a humánreferens helyettesíti. A takarítói, konyhai és műszaki csoport esetében minden esetben az adott csoportvezető helyettesíti. A gazdasági vezető és az intézményvezető és a működtetésért felelős intézményvezető-helyettes hetente legalább egy alkalommal megbeszélést tart az aktuális feladatokról. 

Az intézményi gondnok feladat- és hatásköre

A műszaki csoport közvetlen irányítója. A takarításvezetőn keresztül a higiéniai és élelmezési csoport irányítója. Az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja felette. 

Főbb feladatai:

• a gazdasági vezető és a működésért felelős intézményvezető-helyettes felügyelete mellett ellátja a részére meghatározott szervezési, irányítási, ellenőrzési és egyéb feladatokat;

• közreműködik az éves gazdálkodási terv és költségvetés összeállításában a feladatkörével összefüggő területekre vonatkozóan;

• az intézményi ötéves felújítási, beruházási terv alapján javaslatot készít az éves felújítási, karbantartási és javítási munkákra, amelyek végrehajtását az elkészített ütemtervnek megfelelően szervezi, irányítja és felügyeli;

• a felújításhoz szükséges árajánlatok beszerzése;

• felügyel az intézmény épülete állagának megóvására;

• ellátja az intézmény munka- és tűzvédelmi felelősi beosztásához kapcsolódó feladatokat.

A titkársági szervezet működési rendje

A titkársági szervezet az intézmény hatékony működéséhez szükséges tanügy-igazgatási, személyi és munkaügyi, kapcsolattartási tevékenységből, valamint nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségéből fakadó adminisztratív jellegű feladatokat látja el. Munkáját az iratkezelési és adatvédelmi szabályzat figyelembevételével látja el.

Az óvoda és általános iskola titkársági feladatait az általános iskolai iskolatitkár látja el, munkáját az általános iskolai intézményegység-vezető irányítja.

Az gimnáziumban – az intézményvezető közvetlen irányítása mellett – iskolatitkárság működik.
	Az adminisztratív szervezet felépítése:

	Gimnáziumi iskolatitkár

(koordináció, kapcsolattartás, iktatás, KIR-rendszer kezelése, tanulói jogviszonnyal kapcsolatos feladatok elvégzése)
	Általános iskolai- és óvodai titkár

(KIR-rendszer kezelése, tanulói jogviszonnyal kapcsolatos feladatok elvégzése)

	Tanügyi adminisztrátor


3.3.5. Munkakörök az intézményben

· a részletes munkaköri leírás mintákat a 6. számú melléklet tartalmazza - 

A Sztehlo Gábor Evangélikus Óvoda és Iskola a Magyarországi Evangélikus Egyház által fenntartott közoktatási intézmény, mely munkavállalóit a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény és a MEE 2005. évi VIII. törvénye alapján munkaviszonyban foglalkoztatja. Munkavállalói nem közalkalmazottak, tekintettel azonban a közoktatási feladatellátásban való részvételükre a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény és a 326/2013 (VIII.30.) Kormányrendelet figyelembe vételével és a 2011. évi CXC törvénnyel összhangban alakítottuk ki munkaköreiket, és határoztuk meg azok tartalmát. 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 32. § 1) bekezdésének a) pontja értelmében a pedagógusok és egyéb munkavállalók alkalmazása során világnézeti és hitéleti szempontokat érvényesítünk, és alkalmazási feltételeket írunk elő.

Az intézményben betöltött munkakörök négy nagy csoportba sorolhatók: vezető, pedagógus/gyakornok és nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők, illetve egyéb munkavállalók. 

A munkaköri leírások négy részből állnak:

1. Adatlap – az Nktv 44. §-ában meghatározott alkalmazotti nyilvántartásra vonatkozóak alapján

2. Általános elvárások – A MEE törvényei alapján

3. Munkaköri leírás

4. Záradék

A munkaköri leírások személyekre/munkavállalókra szabottan készülnek, melyekben minden betöltött munkakörre vonatkozó leírás megtalálható.

A) vezető pedagógus – óvodapedagógus, tanító, tanár, középiskolai (…) szakos tanár, könyvtárostanító/tanár, iskolapszichológus, fejlesztő pedagógus, szociálpedagógus, konduktor, logopédus, gyógypedagógus, idegennyelvtanár, testnevelő, ének-zene tanár

B) vezető - intézményvezető, intézményvezető-helyettes, , óvoda szakmai vezetője, gazdasági vezető, munkaközösség-vezető

C) nevelő-oktató munkát segítő – iskolatitkár, dajka, rendszergazda, pedagógiai asszisztens, gyógypedagógiai asszisztens, tanügyi adminisztrátor

D) egyéb munkakör- gondnok, takarító, fűtő
Általános elvárások pedagógus és nevelő-oktató munkát segítő munkavállalóktól

A Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola a Magyarországi Evangélikus Egyház által fenntartott, világnézetileg elkötelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallásszabadságról szóló, valamint a Nemzeti köznevelésről szóló törvény 62. § értelmében a MEE 2005. évi VIII. törvény alapján a pedagógustól, mint a nevelőtestület tagjától az alábbiakat várja el:

· A pedagógus hivatali és magánéletében egyházához és a magyar hazához való hűséggel, feddhetetlen életmódjával, és rendezett családi életével példát mutat tanítványainak és környezetének.

· Szakmáját lelkiismeretesen, legjobb tudása szerint a gyermekek fejlődése érdekében gyakorolja.

· A pedagógus köteles betartani az intézmény pedagógiai programjában, házirendjében és szervezeti és működési szabályzatában foglaltak, illetve köteles annak megfelelően eljárni.

· A pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozó tagja a nevelőtestületnek és rendelkezik annak jogaival és kötelességeivel egyaránt, ezért közreműködik:

· az intézmény pedagógiai programjának kidolgozásában és elfogadásában

· a helyi tanterv elkészítésében 

· az éves munkaterv elfogadásában

· az intézmény házirendjének kidolgozásában

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatának elfogadásában

· megszervezi, megvalósítja és értékeli a tanulók tanulmányi és közösségi munkáját

· aktívan részt vállal a nevelési feladatok megvalósításában

· részt vállal a tanulók felügyeletében

· aktívan közreműködik a közösségi alkalmak megvalósításában

· véleményformálásával segíti a tantestületi döntések meghozatalát

· A nevelőtestület szavazati jogú tagja. 

· Munkája tanórákból és tanórán kívüli tevékenységből áll, melyet a munkaszerződésében rögzített óraszámok és munkaidő mentén köteles az intézményben, illetve azon kívül ellátni. Munkaidejének 55-60 %-át köteles az intézményben nevelés és oktatással lekötött tevékenységgel ellátni a mindenkori tantárgyfelosztás szerint, melyről havi bontásban az SzMSz-ben meghatározottak szerint munkaidő-nyilvántartást vezet. A munkakezdés és munkavégzés időpontját a portánál elhelyezett jelenléti íven köteles napi rendszerességgel vezetni.

Általános elvárások egyéb munkavállalóktól

A Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola a Magyarországi Evangélikus Egyház által fenntartott, világnézetileg elkötelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallásszabadságról szóló törvény, valamint a MEE 2005. évi VIII. törvény alapján nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozóitól az alábbiakat várja el:

· Az egyházi intézmény dolgozója hivatali és magánéletében egyházához és a magyar hazához való hűséggel, feddhetetlen életmódjával, és rendezett családi életével példát mutat környezetének.

· Szakmáját lelkiismeretesen, legjobb tudása szerint az intézmény stabil, hatékony működésének biztosítása érdekében gyakorolja.

· Köteles betartani az intézmény pedagógiai programjában, házirendjében és szervezeti és működési szabályzatában foglaltak, illetve köteles annak megfelelően eljárni.

· Munkaidejét jelenléti íveken vezeti, elszámolással a gazdasági vezető felé tartozik. Munkavégzésére vonatkozó utasítást elsősorban az intézményvezető, majd a a működtetésért felelős intézményvezető-helyettes és a gazdasági vezető az intézményvezető egyetértésével adhat. 

Helyettesítési rend 

Pedagógusok között

A tanítás heti rendjét órarend rögzíti. A helyettesítési rend a heti órarend betartásával eseti jelleggel készül. Mindkettőt az intézményvezető hagyja jóvá.

Az órarendben "H"-val megjelölt időpontokban a pedagógus helyettesítésre van kijelölve, ezért ezekben az órákban köteles az iskolában és azon belül is olyan helyen tartózkodni (pl. tanári), ahol az intézményegység-vezetők perceken belül elérhetik.

Munkatársak között

A gazdasági osztályon

A pénztárost távolléte esetén a gazdasági vezető, illetve egyes feladatokban az általa kijelölt személy helyettesíti.

A könyvelőt távolléte esetén a gazdasági vezető helyettesíti.

A humán referenst távolléte esetén a gazdasági vezető helyettesíti.

A titkárságon

A gimnáziumi titkárt távolléte esetén egyes feladatkörökben a humánreferens, az általános iskolai és óvodai titkárt távolléte esetén a gimnáziumi titkár helyettesíti.

A tanügyi adminisztrátort távolléte esetén a gimnáziumi titkár helyettesíti.

A gondnokságon

A gondnokot távolléte esetén a gazdasági vezető által kijelölt személy helyettesíti eseti alapon.

A telephelyi gondnokot távolléte esetén a gondnok, igény szerint a székhelyen dolgozó munkatársak helyettesítik. 

A takarításvezetőt távolléte esetén a feladatelosztás vonatkozásában a kijelölt takarító helyettesíti.

Az udvaros és a karbantartó illetve a portások egymást helyettesítik távollétük esetén a gondnok döntése alapján.

3.3.6. A tanulók közösségei 

Az osztályközösség

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén – mint pedagógusvezető – az osztályfőnök, áll, munkáját az osztályfőnök helyettes segíti. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az intézményvezető bízza meg. Az osztályfőnökök tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik. Az osztályközösségek saját tagjaikból 2 fő képviselőt választ, akik részt vesznek a DÖK munkájában.

A diákönkormányzat


A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A DÖK munkáját a tanulók által felkért, az intézményvezető által megbízott tanár segíti. A DÖK tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A DÖK véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet az intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DÖK feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helységeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését.

- A DÖK jogosítványait az iskolai diákönkormányzat vezetősége illetve annak választott tisztségviselői érvényesítik.

- Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik. 

- Ellátja a tanulói jogviszonyban állók képviseletét. 

- Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint alakítja.

- Az iskolai diákközgyűlést, amely a legmagasabb tájékoztatási fórum az iskolában, évente legalább 1 alkalommal össze kell hívni. Ezen az iskola intézményvezetőjének vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi.

- Egyetértési jogot gyakorol az intézmény szervezeti és működési szabályzatának elfogadásakor és módosításakor; a házirend elfogadásakor és módosításakor; a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor; az ifjúságpolitikai pénzeszközök felhasználásakor. 

- Döntési jogkörrel rendelkezik saját működése és hatásköre gyakorlásához; a működtetéshez biztosított anyagi eszközök felhasználásában; egy tanítási munkanap programjának meghatározásában; tájékoztatási rendszerének létrehozásában és működtetésében; vezetőinek, munkatársainak megbízásában.

3.3.7. Az iskolai közösségek kapcsolattartása

A vezetőség és a nevelőtestület

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása megbízott pedagógusvezetők és választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás fórumai:

• a vezetőség ülései

• az iskolavezetőség ülései

• egyéb értekezletek, megbeszélések

Az adott fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. 

A vezetőség az aktuális feladatokról a tanári szobákban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól, valamint az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetőség részére.

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik a vezetőséggel.

A vezetőség és a tanulók

A tanulók egyéni vagy csoportos problémájukkal felkereshetik az intézményvezetőt, és a helyetteseket. Kérelmeiket az intézményvezetőnek címezve írásban a szülők ellenjegyzése mellett nyújthatják be az iskola titkárságán. A kérelemben érintett ügyektől függően az döntését határozat formájában, vagy szóbeli közlés útján ismerteti a kérelmet, kérést benyújtó diákkal és szüleivel.

A nevelők és a tanulók

A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az intézményvezető az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén félévente, a diákközgyűlésen évente egy alkalommal, a folyosóra elhelyezett hirdetőtáblán és a honlapon keresztül folyamatosan, az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják.

A tanulót a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell.

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak az érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján – az iskola vezetőségéhez, az osztályfőnökükhöz, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz fordulhatnak.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola vezetőségéhez, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel.

A vezetőség és a diákönkormányzat

A diákönkormányzat vezetője és az iskola intézményvezetője kéthavonta megvitatja a tanulókat is érintő kérdéseket. Azokban a tervezett intézkedésekben, amelyekben a törvény előírja, a diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol, az egy héttel korábban megküldi az anyagot a diákönkormányzat vezetőjének.

A kapcsolattartás és együttműködés rendje az egyes speciális területet ellátó szakemberekkel

A pszichológussal

• az óvodában

- folyamatosan kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal a rászoruló gyermekek fejlődésével kapcsolatban

- rendszeresen részt vesz a pedagógiai jellegű értekezleteken, a nevelőtestületi értekezleteken

- évente két alkalommal beszámol az intézményegység-vezető részére a félév során végzett munkájáról, az eredményekről

• az iskolában: 

- a vezető és a helyettesek rendszeres megbeszéléseken értékeli az eltelt időszakot

- évente kétszer írásban kap tájékoztatást

- minden pedagógus egyénileg, szükség szerint megkeresheti

- az éves osztályfőnöki munkában tervezni kell a tanulást érintő igényeket

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel

• az óvodában:

- az intézményi gyermek- és ifjúságvédelmi felelős rendszeresen részt vesz az óvodapedagógusok megbeszélésein, a nevelőtestületi értekezleteken

- folyamatosan kapcsolatot tart az intézményegység-vezetővel, illetve az óvodai gyermekvédelmi felelőssel

• az iskolában: 

- az együttműködés formája és módja azonos a pszichológussal történő kapcsolattartással

A logopédussal

• az óvodában:

- folyamatosan kapcsolatot tart a rászoruló gyermekek óvodapedagógusaival a gyermek fejlődését érintően

- rendszeresen részt vesz a pedagógiai jellegű megbeszéléseken, a nevelőtestületi értekezleteken

- évi két alkalommal beszámol az elért eredményekről

• az iskolában:

- az alsós intézményegység-vezető helyettes a közvetlen kapcsolattartó

A humánreferenssel

• személyes ügyekben az alkalmazottak közvetlenül megkereshetik

A rendszergazdával

• közvetlen kapcsolat a vezetőkkel, a számítógéprendszer működtetésével kapcsolatban

• felújítások, beszerzések az intézményvezető vagy a gazdasági vezető engedélyével

A gondnokkal

• az intézményegységek vezetői közvetlen kapcsolatot tartanak a napi feladatok megvalósítása érdekében az intézményi gondnokkal

• felújítás esetén az intézményvezető gazdasági vezető közvetlen irányításával és engedélyével

.
Kapcsolattartás a szülői közösséggel

A szülői szervezetek az óvoda általános iskola és gimnázium intézményegységében

A nemzeti köznevelési törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülői választmányt hozhatnak létre. 

Az osztályok szülői közösségét az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. Az osztályok szülői közössége a három képviselőt delegálnak a választmányba, akik közül kettő a szülői választmány tagja, egy pedig a póttag. Az osztályok szülői közösségeivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot. A választmány élén az elnök áll, aki hivatalból tagja az intézmény igazgatótanácsának. Az elnök és a választmány munkáját a szülői választmányból választott jegyző segíti. A szülő választmány működését saját szervezeti és működési szabályzatban rögzítheti, melyet az intézmény nevelőtestülete véleményez és az igazgatótanács hagy jóvá. Az óvoda, iskola szülői szervezetébe a csoportok, osztályok szülői közösségei képviselőt delegálnak. Az óvodai, iskolai szülői szervezettel az intézményegység vezetője tart kapcsolatot, biztosítja a magasabb jogszabályokban előírt jogosítványaik gyakorlását.

A nevelőtestületi értekezleteken a szülői szervezet elnöke részt vehet. 

 A szülői szervezet részére biztosított jogok

• dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról

• tájékoztatást kérhet a tanulók nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben

• javaslatot tehet az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításával kapcsolatban

Az óvoda intézményegység szülői közösségével történő kapcsolattartás rendje

Az óvodában a szülők közösségét az óvodába járó gyermekek szülei alkotják. Képviselőiket csoportonként választják. A választott képviselőkkel az intézményegység-vezető legalább évi két alkalommal ülésezik. Az óvoda évente háromszor csoportos, egyszer az új gyermekek szüleinek összevont szülői értekezletet tart. Az iskolába menő gyermekek szüleinek tájékoztató összevont szülői értekezletet tartanak a tanítónőkkel közösen évi egy alkalommal. Időpontját az éves munkaterv tartalmazza. Az értekezletek témájára a szülők is tehetnek javaslatot.

A szülő vagy az óvodapedagógus kezdeményezésére időpont-egyeztetéssel, valamint állandó, rendszeres időpontban is tart fogadóórát az intézményegység vezetője és minden óvodapedagógus.

Kapcsolattartás a szülőkkel az általános iskolában és a gimnáziumban

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök közvetlen kapcsolatot tart. A szülői szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői szervezetek vezetői vagy a választott elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez, igazgatótanácsához.

A szülői szervezet osztályképviselőit az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontban, tanévenként legalább egyszer hívja össze, és tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait.  Az intézmény a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást ad. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezletek, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik.

A szülői értekezletek rendje

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként kettő a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök vezetésével. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor bemutatják az osztályban oktató nevelőket, új pedagógusokat is. A három szülői értekezlet közül az egyiken az osztály életkori sajátságainak megfelelő pedagógiai, pszichológiai témával foglalkozik az osztályfőnök. Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, a helyettesek, az iskolalelkész, az osztályfőnök, a szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.

A tanári fogadóórák rendje

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők számára. Az intézmény tanévenként két, a munkatervben rögzített időpontú, közös szülői fogadóórát tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett pedagógussal.

A szülők írásbeli tájékoztatási rendje

Az intézmény a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott tájékoztató (ellenőrző) füzetekben, valamint az elektronikus naplón keresztül. Az intézmény havonta tájékoztatja a szülőt gyermeke magatartásáról, szorgalmáról, negyedévkor és háromnegyedévkor írásban értesíti a tanuló szüleit gyermekük tanulmányi előmeneteléről. Félévkor a félévi bizonyítvány dokumentálja a tanuló előmenetelét, amelyben az érdemjegyek bejegyzése betűvel történik.

Az intézmény továbbá tájékoztatja a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról is. A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelést, érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott tájékoztató füzetben is feltüntetni, azt dátummal, kézjeggyel ellátni. Az osztályfőnök havonta ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató, ellenőrző füzet érdemjegyeinek azonosságát, és pótolja a tájékoztató, ellenőrző füzetből a hiányzó érdemjegyeket. Ha a tanuló tájékoztató, ellenőrző füzete hiányzik, ezt az elektronikus naplóba kell bejegyezni, valamint a tanuló érdemjegyét megjegyzéssel ellátni.

A fegyelmi eljárás rendje

A fegyelmi eljárás szabályait 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről szóló törvény, illetve a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet határozza meg. Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi büntetés csak fegyelmi eljárás alapján szabható ki.

A fegyelmi eljárás célja: A tényállás tisztázása. Kötelességeit súlyosan megszegő tanulók felelősségre vonása. Méltányos, humánus, a gyerekek érdekét mérlegelő döntés meghozatala.

A fegyelmi eljárás megindítása:

A tanuló, kiskorú tanuló esetén szülőjének írásbeli értesítése a diák terhére rótt kötelességszegés megjelölésével. Az értesítésben fel kell hívni a tanuló, vagy kiskorú tanuló esetén a szülő figyelmét a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségére és ki kell jelölni a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét. Tájékoztatást kell adni a szülő, illetve a tanuló részére, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a tanuló, a szülő ismételt szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg. Az értesítést oly módon kell kiküldeni, hogy azt a tanuló, a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja.

A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő – az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül – írásban bejelentheti, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Az egyeztető eljárás lefolytatásáért a fegyelmi jogkör gyakorlója felel, a technikai feltételek biztosítása (terem, egyeztető felkérése, értesítő levél kiküldése) az intézmény feladata. Az egyeztető eljárást olyan felnőtt személy – közvetítő – vezetheti, akit mind a sértett, mind a kötelességszegő elfogad. Intézményünkben az osztályfőnöki munkaközösség-vezető kollegánkat kérjük fel a feladat ellátására. 

Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal kiskorú sértett vagy kiskorú kötelességszegő esetén a szülő egyetért. Az eljárás megindításáról szóló értesítésben a kötelességszegő kiskorú szülőjének figyelmét fel kell hívni arra, hogy igénybe veheti az egyeztető eljárást, feltéve, hogy ehhez a szülő hozzájárult. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő – az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül – írásban bejelentheti, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába, kollégiumba történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre. Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett, kiskorú sértett esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslására kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, illetve a házirendben meghatározott nagyobb közösségben nyilvánosságra lehet hozni. Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja.

Az egyeztetés szabályai:

• Írásbeli nyilatkozat beszerzése a sértettől és a kötelességszegőtől arról, hogy beleegyezik-e az egyezető eljárás lefolytatásába.

• A fegyelmi jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésre született válasz kézhezvételét követő 3 munkanap után megállapítja és jegyzőkönyvbe foglalja a kötelességszegő és a sértett válaszát.

· Az intézmény az egyeztető eljárás megindításával párhuzamosan hívja össze a fegyelmi tárgyalást az egyeztető eljárás megindítását követő 16. napra.

A konkrét eljárás megindítása

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás megindításának előfeltétele, hogy a kötelességszegő, a sértett személye valamint a sérelem konkrétan ismert legyen. Ha a tanuló tagadja a kötelességszegést, vagy nem egyértelmű a sértett személye, úgy a fegyelmi eljárás folytatása javasolt. A köznevelési törvény előírja, hogy a tanulókat tájékoztatni kell jogaikról és azok gyakorlásának módjáról.

Az egyeztető eljárás intézményének működtetése

• Az egyeztetést az érintett felek (sértett, vétkes) között egyeztető bizottság koordinálja, amelynek tagjai: kiskorú tanuló esetén a szülő (nagykorú tanuló esetén is ajánlott a szülő jelenléte), a tanuló osztályfőnöke, a szülői szervezet elnöke, a DÖK (Diákönkormányzat képviselője), a gyermekvédelmi felelős, aki egyben a bizottság vezetője is.

• A bizottság a rendelkezésre álló idő alatt maximum két egyeztető megbeszélést tart, amelyre az érintetteket írásos formában meghívja úgy, hogy azok legalább 3 nappal az egyeztetés időpontja előtt megkapják az értesítést.

• Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni.

• Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett, kiskorú sértett esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Erről a feleket írásban kell értesíteni.

Ez a bizottság az egyeztető eljárás hátterét biztosítja, de nem feltétlen vesz részt a konkrét konfliktuskezelő folyamatokban. A bizottság meghatározza – a felek egyetértésével – az egyeztetés módszerét és gondoskodik az egyeztetésben résztvevők felkéréséről, az eljárás technikai feltételeiről, az eljárás dokumentációjáról és a megállapodás írásba foglalásáról.

Az egyezető eljárást lezáró megállapodás

Az egyeztető eljárást lezáró megállapodásnak a következő elemeket kell tartalmaznia:

- a kötelességszegéshez vezető előzmények, események, kiváltó okok

- a bekövetkezett sérelem tényszerű leírása

- a sérelem jóvátételének módja, határideje

- a megállapodás mely része hozható nyilvánosságra

- felek saját – valamint kiskorú tanuló esetén a szülő – aláírása

Az egyeztetési eljárást lezáró megállapodás nyilvánosságra hozásának nevelési értéke van. Azonban az erről szóló döntést a sértettnek és a kötelességszegőnek kell meghoznia. Az utólagos megvitatás nem sértheti az emberi méltóságot, nem lehet megszégyenítő célzatú, megalázó jellegű, vagy más módon jogsértő. Az egyeztető eljárás szabályozásában az iskolai szülői szervezetnek és a diákönkormányzatnak egyetértési joga van.

Fegyelmi tárgyalás

A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú bizottság folytatja le. A bizottság elnöke intézményünkben annak a tagintézménynek a vezetője, ahová a tanuló jár. A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor fel kell hívni a tanuló figyelmét a jogaira, majd elé kell tárni a tényállást, illetve a meglévő bizonyítékokat. 

A fegyelmi eljárásban a kiskorú tanuló szülője mindig részt vehet. A tanulót szülője, törvényes képviselője képviselheti.

A fegyelmi eljárást-megindításától számított harminc napon belül- egy tárgyaláson be kell fejezni. Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő az üggyel kapcsolatban tájékozódhasson, véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal élhessen.

Érvényesülnie kell a védelemhez való jognak, az ártatlanság vélelmének, a személyes jelenlét jogának, a képviselet jogának, az adatok, dokumentumok teljes megismerése jogának, a személyiségi jogoknak. A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell tüntetni a tárgyalás helyét és idejét, a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, a szülő kéri.

A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. Ha ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy kérelemre bizonyítási eljárást folytat le. Bizonyítási eszközök a tanuló és a szülő nyilatkozata, az irat, a tanúvallomás, a szemle és a szakértői vélemény.

A fegyelmi eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen vagy a tanuló mellett szól.

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását. Ha az ügy bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha

a) a tanuló nem követett el kötelességszegést

b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását

c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el

d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy

e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el

A fegyelmi tárgyalás a következő fokozatokról határozhat:

- tantestületi megrovás

- szigorú megrovás, mely a nem szociális jellegű kedvezmények, illetve   

- juttatások megvonásával járhat

- áthelyezés párhuzamos osztályba

- áthelyezés másik iskolába / tankötelezettség esetén az iskola gondoskodik

- eltiltás a tanév folytatásától

- kizárás

A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett cselekménysúlyát figyelembe kell venni.  Az iskolai büntetések kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül, ettől indokolt esetben el lehet térni.

A fegyelmi határozatot és annak indoklását a tárgyaláson szóban ki kell hirdetni, valamint egy héten belül írásban megküldeni. 

A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének, ha a gazdálkodó szervezet képviselője az eljárásban részt vett, a gazdálkodó szervezetnek.

Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő is – tudomásul vette, a határozat megküldését nem kéri, és eljárást megindító kérelmi jogáról lemondott.

A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza a határozatot hozó szerv megjelölését, a határozat számát és tárgyát, a tanuló személyi adatait, a fegyelmi büntetést, a büntetés időtartamát, a felfüggesztését és az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást.

A fegyelmi határozat indokolása tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a tényállás megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, a rendelkező részben foglalt döntés indokát, elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát.

A fegyelmi határozat záró része tartalmazza a határozat meghozatalának helyét és idejét, a határozatot hozó aláírását és a hivatali beosztásának megjelölését. Ha első fokon a nevelőtestület jár el, a határozatot a nevelőtestület nevében az írja alá, aki a tárgyalást vezette, továbbá a nevelőtestület egy kijelölt, a tárgyaláson végig jelen lévő tagja. 

A határozat ellen a szülő 15 napon belül nyújthatja be kérelmét az intézmény vezetőjéhez

Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani.

 A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles továbbítani a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. Intézményünkben a másodfokú jogkör gyakorlója az igazgatótanács. A felterjesztéssel együtt az ügy valamennyi iratát továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az ügyre vonatkozó véleményével ellátva.

Az intézményünk igazgatótanácsa fellebbezés esetén másodfokon eljár. 

 A fegyelmi büntetésről szóló határozat a naplón és ellenőrzőn kívül a bizonyítvány jegyzet rovatába is bekerül.
Egyéb rendelkezések:

Az eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától fegyelmi büntetés nem szabható ki, ha a tanév végi osztályzatokat megállapították. Ez a rendelkezés nem alkalmazható, ha a tanuló a nyári gyakorlat teljesítése során követ el fegyelmi büntetéssel sújtható kötelességszegő magatartást.

Ha az eltiltás a tanév folytatásától, kizárás az iskolából fegyelmi büntetést a bíróság a tanuló javára megváltoztatja, a tanuló osztályzatait meg kell állapítani, ha ez nem lehetséges, lehetővé kell tenni, hogy a tanuló – választása szerint az iskolában vagy a független vizsgabizottság előtt – osztályozó vizsgát tegyen.

Ha a - kizárás az iskolából fegyelmi büntetést megállapító - határozat középiskola utolsó évfolyamának sikeres elvégzése után válik végrehajthatóvá, a tanuló nem bocsátható érettségi vizsgára. A tanuló a megkezdett vizsgát nem fejezheti be addig az időpontig, ameddig a kizárás fegyelmi büntetés hatálya alatt áll.

A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – a fegyelmi határozatban foglaltak szerint a fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb

a) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása fegyelmi büntetés esetén hat hónapnál,

b) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától és kizárás az iskolából fegyelmi büntetések esetén tizenkét hónapnál.

A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást érdemlő körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb hat hónap időtartamra felfüggesztheti.

A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a tanulónak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti közeli hozzátartozója, továbbá az, akit a tanuló által elkövetett kötelességszegés érintett.

4. Az intézmény működési rendje

4.1.  Belépés és benntartózkodás rendje

Az intézményben – nyitvatartási időben - csak az intézménnyel jogviszonyban állók tartózkodhatnak. Az intézmény területén tartózkodókra az SzMSz és a házirend előírásai érvényesek. Idegenek az intézményben csak az intézményvezető engedélyével tartózkodhatnak. 

Nyitva tartás

Nyitvatartási idők az intézményegységekben:

	
	Kezdete
	Vége

	Óvoda
	7:00
	17:30

	Általános iskola:
	6:30
	17:00

	Gimnázium
	6:30
	21:15


Óvodai nyitva tartás és a gyermekek benntartózkodása

Az óvodát az egész napos nyitva tartáson belül írásbeli kérelem
 és intézményvezetői engedély függvényében a szülők gyermekük számára fél napra is igénybe vehetik  - ebéddel vagy anélkül is. A nyitva tartás teljes ideje alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel. A gyermekek fogadása reggel 8:30 óráig, a hazabocsátás 13:00-tól, illetve 16:00 órától történik. A gyermekeket a szülők kísérik be a csoportokba, az öltözőszobákig. A gyermekek napközben folyamatos óvodapedagógusi felügyelet mellett vannak. Az óvoda területén hosszabb ideig szülő csak intézményvezetői engedéllyel tartózkodhat

Általános iskolai nyitva tartás és tanulói benntartózkodásának rendje

A gyermekek fogadása reggel 6:30 perctől, a hazabocsátás az általános iskolában a tanítási órák végén, 16:00 órától történik. Napközben csak tanári felügyelet mellett hagyhatják el az intézményt. 

A Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi törvény 46. § 1) a) bekezdése értelmében az általános iskolai tanulók kötelessége, hogy részt vegyenek a kötelező és választott, és az egyéb 16.00 óráig tartó órákon, foglalkozásokon. A 16.00 óráig tartó benntartózkodás alól csak megalapozott szülői kérelemre
, intézményvezetői engedéllyel lehet felmentést kapni. 

A Nktv 27. § 2) bekezdésében foglaltaknak eleget téve a Sztehlo Gábor Evangélikus Általános Iskola munkarendjét úgy alakítottuk ki, hogy reggel 8.00-tól a tanulók az új anyagot elsajátítsák, 16.00 óráig legyen tere és ideje a képességek kibontakoztatásának, a közösség kiépítésének, játéknak és felkészüljenek a következő napra. Az alsó tagozat számára kiemelten fontosnak érezzük, hogy diákjaink végig az iskolában maradjanak, tanulási szokásaikat megalapozzuk, fejlesszük. A felső tagozatban a magánórák, egyéb foglalkozások, s a család vállalása alapján - indokolt esetben - el tudunk tekinteni a délutáni foglalkozásokon való részvételtől. 

Az általános iskola napirendje a következő:


· 8.00-tól kezdődnek a kötelező óratervi órák.  

· A tanítási órák végeztével délután kezdődnek választható és egyéb foglalkozások; 

· először a szakkörök, 

· alsó tagozat – idegen nyelvi foglalkozások, furulya, úszás, énekkar 

· felső tagozat – vizuális kultúra szakkör, matek tehetséggondozó, kommunikáció és újságírás, tömegsport, múzeumjárás, énekkar

· majd azt követően az alsó tagozaton tanórán kívüli foglalkozások, felső tagozaton gyakorolnak és készülnek tanulóink a következő tanítási napra. 

A kötelező tanórai foglalkozások alól csak a hiányzás házi rendben meghatározott rendje szerint lehet hiányozni. A délután kezdődő foglalkozásokról írásos szülői kérelemre, csak az intézményvezető határozatban foglalt engedélyével lehet távol maradni. Kérelmet elsősorban a felső tagozaton tanulók nyújthatnak be. A kérelmet az 1. számú mellékletben található minta alapján javasolt kitölteni, s az iskolatitkárhoz eljuttatni. A kérelmet az osztályfőnök írásos véleményének tükrében az intézményvezető bírálja el. Eseti kérelmeket a intézményegység-vezető bírál el. A kérelmezők egyúttal elfogadják, hogy gyermekük felkészítéséről nekik kell gondoskodni.

Gimnáziumi nyitva tartás és tanulói benntartózkodás

A gimnázium főépületében portaszolgálat működik. A kaput hétfőtől péntekig a szolgálatot teljesítő portás reggel 6:30 órakor nyitja, és este 21:15 órakor zárja be. A reggeli nyitás után az épületbe a beosztásuk szerint munkát végzők léphetnek be. 

A tanulók az intézményt tanítási idő alatt csak írásos engedéllyel – kilépőkártya – hagyhatják el, illetve tanári kísérettel a telephelyeken történő tanórák esetében.

A tanfolyamokra, közművelődési programokra, DSK/DSE tornatermi foglalkozásaira, iskolai rendezvényekre a tanítási idő és a nyitvatartási idő figyelembevételével kerülhet sor.

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt eseti kérelmek alapján. A tanítási szünetek alatt, továbbá a pihenőnapokon (szombat, vasárnap), munkaszüneti napokon az intézményvezetővel kötött megállapodás szerint történik a nyitva tartás.  Az intézmény épületei, helyiségei rendezvény vagy egyéb programok céljára csak írásbeli engedély és bérleti szerződés keretében adható ki. 

A vezetők intézményben való tartózkodása

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodnia. Ezért az intézmény vezetője, a vezető helyettesei heti beosztás alapján látják el az ügyeletes vezető feladatait. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén a vezetői helyettesítési rend jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt. A beosztások heti rendben alkalmazkodnak az vezetők munkaidejükig.

• Az óvoda szakmai vezetője hétfőn 7:30 órától 17:30 óráig, keddtől csütörtökig 7:30 órától 16:30 óráig, pénteken 7:30 órától 15:30 óráig tartózkodik a feladat-ellátási helyen.  
Az általános iskolában az intézményegység-vezető hétfőn 7:30 órától 17:30 óráig, keddtől csütörtökig 7:30 órától 16:30 óráig, pénteken 7:30 órától 15:30 óráig tartózkodik a feladat-ellátási helyeken.  

A gimnáziumban a vezetők beosztás szerint 7:30 órától 16:30 óráig tartózkodnak. Benntartózkodásukat jelenléti íven rögzítik.

Ügyeletek

Nevelési/tanítási idő alatt tanulói felügyeletet a pedagógus és pedagógiai munkát segítő munkatársak látnak el, épületügyeletet a portások és a gondnokok látnak el.

Hétvégenként és munkaszüneti napokon készenléti ügyeletet lát el a gondnok és a rendszergazda.

A nyári időszakban szerdánként a főépületben a vezetőség tart ügyeletet.

A szorgalmi idő előkészítése az augusztus 21. napjától augusztus 31. napjáig tartó időszakban történik. Ebben az időszakban kell szervezni a különbözeti- és javítóvizsgákat.

A látogatás rendje

Az Intézmény szolgáltatásainak igénybevétele a külső használók számára nyitottságot feltételez, az intézményben való benntartózkodás azonban nem zavarhatja a nevelő, nevelő-oktatói munka nyugodt feltételeit és körülményeit. Az intézménybe érkezők belépési rendjét a házirend szabályozza. Minden dolgozó feladata, hogy a látogatók  részére az udvarias fogadást és érdeklődést követően lehetővé tegyék az intézményben való eligazodást.

Az óvodát érintő ügyek elintézéséhez a vendéget az óvoda szakmai vezetőjéhez, illetve az óvodatitkárhoz kell kísérni. Más intézményegységet (általános iskola) érintő ügyintézés, látogatás céljából érkező vendéget az óvoda területén átkísérve segíteni kell a biztos eligazodásban. Az óvoda területén idegen személyek kíséret nélkül nem közlekedhetnek!

Az általános iskolában a beléptetést az általános iskolai titkár és az ügyeletes tanárok felügyelik.

A főépületben hivatali idő alatt megjelenő külső személyek a portásnak bejelentik jövetelük célját, aki szükség esetén megfelelő tájékoztatást ad az ügyintézés helyéről. A portás a belépőkről naplót vezet. A fenntartó képviselőit, illetve más hivatalos szervtől érkezőket először az intézményvezető fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellenőrzés, szaktanácsadás az általános iskolai az intézményegységet érinti. 

A közművelődési tanfolyamokra érkezők a kijelölt helyen és időben tartózkodhatnak az épületben.. A tornatermi foglalkozások befejezését követően a külső résztvevőknek el kell hagyniuk az épületet.

Közművelődési rendezvények idején a belépés zavartalanságáért, illetőleg a közönség fogadásáért a rendezvény szervezője a felelős. A program befejeztével az épület megfelelő rendben való elhagyását a rendezők és a portás kíséri figyelemmel. 

A konyha bérbeadása esetén az erről szóló szerződés tartalmazza az igénybevételnek és a külső személyek belépésének, benntartózkodásának rendjét. A közművelődési programok, egyéb rendezvények időpontját a portaszolgálattal közölni kell. Ügynöki tevékenységet az intézményben engedély nélkül nem lehet folytatni.

Munkarend és szabadságolás

A tanév helyi rendje

A tanév általános rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg, és rögzíti munkatervben az érintett közösségek véleményének figyelembevételével. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és időpontokat:

• a nevelőtestületi értekezletek időpontjait

• az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját

• a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját

• a vizsgák (osztályozó-, javító-, helyi) rendjét

• a tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját – a miniszteri rendelet keretein belül

• a bemutató órák és foglalkozások rendjét

• a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A fentieket, a házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet időpontjait az intézmény bejáratánál ki kell függeszteni. 

Az intézményvezető a tanév helyi rendjét szeptember 15-éig megküldi a fenntartó részére.

A tanítási és nevelési napok rendje

Az óvodai nevelés foglalkozásokból álló szakasza a 8.30-9.00-ig tartó reggeliztetés után kezdődik és az alvás időig tart. 

Az alap és középfokú oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő órarend alapján történik, pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben.

A napi tanítási idő (a kötelező órarend szerinti tanítási óra időtartama) az általános iskolában 8.00 órától 13:45 óráig tart. Az első tanítási óra reggel a gimnáziumban 8 óra 15 perckor kezdődik, míg a nulladik óra 7 óra 30 perckor. Az utolsó-nyolcadik óra 15:50 peeckor fejeződik be. A tanítási órák időtartama: 45 perc. Indokolt esetben az intézményvezető rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt, indokolt esetben, az intézményvezető és a vezető helyettese tehet. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a házirend tartalmazza.

Az óraközi szünetek rendje

Tanítási órák – csengetési rend az általános iskolában

	Beszélgetőkör
	800 – 815

	Tanóra
	1.óra
	820 - 905

	
	2.óra
	920 - 1005

	
	3.óra
	1015 – 1100

	
	4.óra
	1110 – 1155

	
	5.óra
	1205 -  1250

	
	6.óra
	1300 – 1345

	
	7.óra
	1400 – 1445

	Tanulási idő
	8.óra
	1455 - 1540

	Uzsonna
	9.óra
	1540 -1600


Tanítási órák – csengetési rend a gimnáziumban

	0. óra
	730   -   810
	

	1. óra
	815   -   900
	

	2. óra
	915   -   1000
	

	3. óra
	1015  -  1100
	

	4. óra
	1115  -  1200
	

	5. óra
	1220  -  1305
	

	6. óra
	1315  -  1400
	

	7. óra 
	1415  -  1500
	

	8. óra 
	1505  -  1550
	


Rövidített órák csengetési rendje a gimnáziumban

	0. óra
	7.25 – 7:55

	1. óra
	8.00 – 8.30

	2. óra
	8.40– 9:10

	3. óra
	9.20 – 9.50

	4. óra
	10.00-10:30

	5. óra
	10:40 – 11:20

	6. óra
	11:30 – 12.00

	7. óra
	12.15 – 12.45


Az intézmény felügyeleti rendszabályai

Az iskolában a tanítási idő alatt tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarend szerinti kötelező tanítási órák és a tanórán kívül foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes pedagógusok látják el.

Az intézmény évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért az intézményegység-vezetők a felelősek. Az ügyeletre beosztott vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes pedagógus feladatait az ügyeleti rend tartalmazza.

Tanulói ügyeleti rendszer segíti az ügyeletes pedagógusok munkáját, amelynek szabályai a házirendben találhatók.

Az ügyeleti rend kiterjed a tanítás (foglalkozás) előtti és utáni alábbi időszakokra:

• reggel 6:30 -tól - 7:30 -ig – reggeli ügyelet

• délelőtt 7:30 –tól - 13:30 -ig – folyosói ügyelet

• délután 13:30-tól - 16:00 óráig – tanórán kívüli foglalkozások 

A pedagógusok munkarendje

Az intézményben dolgozó pedagógusok munkaideje kötött és kötetlen munkaidőből áll. A kötött munkaidő nevelési-oktatási feladatokkal lekötött és nevelési-oktatási feladatokkal le nem kötött munkaidőrészekből áll, melynek tartalmát az iskola igazgatója határozza meg az egyéni munkarendről szóló intézményvezetői elrendelés alapján. A pedagógusok munkájukról munkaidő nyilvántartást vezetnek.
 A tanulókkal való közvetlen foglalkozások tartalmát a tantárgyfelosztás – és az annak alapján készített – órarend határozza meg. A pedagógusok napi munkarendjét, ezen belül a felügyeleti és a helyettesítési rendet az intézményvezető-az intézményegység-vezetők és az intézményvezető-helyettesek (a továbbiakban együtt: vezetőség) állapítják meg. A tényleges napi munkabeosztások összeállításánál figyelembe kell venni a munkaközösség-vezetőknek a javaslatait a tanórákra és az egyéb foglalkozásokra elkészített óra- és foglalkozási rend, valamint az ügyeleti beosztás függvényében.

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, továbbá annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 30 percig vagy az első foglalkozásának kezdetét megelőzően legalább 30 perccel előbb köteles bejelenteni az intézményvezetőnek vagy az intézményvezető-helyetteseknek vagy az adott intézményegység vezetőjének, hogy a helyettesítésről intézkedés történhessen. Egyéb esetben a pedagógus az intézményvezetőtől vagy a vezetőség más tagjától kérhet engedélyt a tanóra illetve a foglalkozás elhagyására. 

· A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanórák cseréjét az intézményvezető, vagy az intézményvezető-helyettesek, vagy az intézményegység-vezetői engedélyezhetik.

· A pedagógus kérésére a munkajogi jogszabályokban biztosított munkavégzés alóli mentesülés, szabadság valamint munkaidő-kedvezmény kiadását az intézményvezető és a gazdasági vezető előzetes jóváhagyásával az intézményegység-vezetők biztosítják.

· A pedagógusok számára – a nevelés-oktatással lekötött idő kötött részén felüli – nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az intézményvezető-helyettesek és az intézményegység-vezetők és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után a rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke, valamint az egyenletes és arányos munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

· Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét kötelező az alkalomhoz illő öltözetben.

A pedagógus az iskolán kívül szervezett programokon felel a tanulók testi épségéért, gondoskodik a megfelelő fegyelemről. Ha a rendezvény anyagi kihatással is jár, a szülők felé köteles elszámolni a befizetett összeg felhasználásáról a kifizetést hitelesen igazoló számlákkal. Ha a rendezvényen súlyos rendbontás vagy baleset történik, köteles arról értesíteni az intézmény vezetőjét és a szülőket, valamint szükség esetén köteles orvosi ellátásról a helyszínen gondoskodni. A rendezvényen résztvevő tanulók folyamatos felügyelete is a kísérő pedagógus kötelessége.

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjét – a hatályos jogszabályok betartásával – az intézményvezető állapítja meg, melyet a munkaszerződésekben és a munkaköri leírásokban rögzít. Az alkalmazottak munkaköri leírásait intézményegységenként az intézményvezető készíti el. A házirend minden alkalmazottra, tanulóra és az intézményben tartózkodó személyre érvényes. Az alkalmazottaknak és tanulónak az intézményben be kell tartaniuk az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat, valamint a házirendet. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott munkatársa tartja. Az alkalmazottak munkaidejüket a fentiekben meghatározott módon tartják nyilván. 

Munkaruha, védőruha juttatásának, használatának
és nyilvántartásának szabályai 

A munkaruha (formaruha) juttatásra jogosító munkaköröket, a ruhafajtákat, a juttatási időket és részletes szabályokat a 8. számú melléklet tartalmazza. A munkaruha beszerzése az alkalmazott feladata. A munkaruházat vásárlására juttatott összegből csak munkaruházat vásárolható, amit a dolgozó köteles használni. Részére a számla szerinti összeg kerül kifizetésre, amely nem lehet magasabb, mint az Szja-t szabályozó jogszabályban felsorolt munkaruha féleségek mindenkori munkaruházati bolti ára. 

A munkaruha kifizetése az iskola költségvetésének helyzetétől függ, anyagi források hiányában a kifizetés megtagadható, erről az érintett dolgozót még a vásárlás előtt tájékoztatni szükséges. Ha az alkalmazott jogviszonya a juttatási idő letelte előtt megszűnik, a munkaruha értékének arányos részét meg kell térítenie. A juttatási időbe nem lehet beszámítani a munkavégzésnek egy hónapot meghaladó szünetelését. 

A szabadságolás rendje

A túlmunka és szabadságolás meghatározásában a mindenkor hatályos Munka Törvénykönyve
 illetve a 326/2013 (VIII.31.) Kormányrendelet az irányadó. A szabadságolási kérelmek a tanév rendjét nem sérthetik. A dolgozói többletmunkát csak a vezetőség írásos engedélyével, vagy annak írásos utasítására lehet elvégezni. A dolgozók munkaidejüket jelenléti-íveken vezetik, a pedagógusok és nevelő-oktató munkát segítők jelenléti íveket vezetnek, és havonta munkaidő-nyilvántartást készítenek, melyet az intézményegység-vezetők ellenőriznek és összesítenek.

4.2. Tanórán kívüli foglalkozások rendje

Rendszeres tanórán kívüli foglalkozások

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók közössége, a szülői szervezetek továbbá a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az intézményvezetőnél. A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulók érdeklődésüknek megfelelően október 1-ig választhatnak közülük.

A tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel kötelező. A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az tanügyi igazgatóhelyettes rögzíti az iskola heti tanórán kívüli órarendjében, terembeosztással együtt.
A tanórán kívüli foglalkozások az általános iskolában 

A tanórán kívüli foglalkozások:

• a tanítási órákat a tanórán kívüli foglalkozások követik - elsősorban szakkörök:

alsó tagozat: idegennyelvi foglalkozások, furulya, úszás, énekkar

felső tagozat: vizuális kultúra, matematika tehetséggondozó, kommunikáció és újságírás, tömegsport, múzeumjárás, énekkar

• közös ebédelés, levegőzés, pihenés

• egységesen 14:30 órakor kezdődik a tanulási idő

• 15:30 órától 16:00-ig uzsonnaidő

• 16 órától ügyelet 17 óráig (a hét minden napján más szervezett foglalkozással, amelyet az ügyeletes  pedagógus tart)

Szakkörök

A különböző szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően indítja az iskola. A szakköröket vezető pedagógusokat az intézményvezető bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom- és szaktárgyi osztályzatában. A szakkörök működésének feltételeit az iskola költségvetése biztosítja.

Énekkar

Az iskola énekkara sajátos önképzőkörként működik mind az általános iskola, mind pedig a gimnázium épületében, a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben.

Az énekkarok célja a megfelelő adottságú tanulók zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és színpadképes közösségi produkciók létrehozása. Vezetőik az intézményvezető által megbízott kórusvezető tanárok. Az énekkarok biztosítják az iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját, ezért működésének minden költségét az iskola viseli.

Diáksportkör

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a sport megszerettetésére sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket tartanak a testnevelő tanárok. Az intézmény lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sportági (kosárlabda, röplabda, labdarúgás) foglalkozásokon és versenyeken való részvételre.

Felzárkóztató foglalkozások

A foglalkozások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A foglalkozást a vezető által megbízott pedagógus tartja. Az első négy évfolyam korrepetálásai órarendbe illesztett időpontban, az osztályfőnök javaslatára történnek. Az ötödik évfolyamtól a felzárkóztató foglalkozás differenciált foglalkoztatás keretében – egyes tanulók vagy kijelölt tanulócsoportok számára – a szaktanárok vezetésével történik.

A könyvtár

Mind a két telephelyen, az általános iskolában és a gimnáziumban működik iskolai könyvtár, melynek működését a 9. számú melléklet szabályozza. Az iskola könyvtárai a könyvtári tanórákon és minden tanítási napon nyitvatartási idejében áll a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére. A könyvek és a folyóiratok, valamint az egyéb információhordozók igénybevételéről a könyvtár használati rendje intézkedik. A könyvtár szervezeti és működési szabályzata, a gyűjtőköri leírás az intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi.

Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások

Versenyek és bajnokságok

A diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, valamint bajnokságokon való részvétele kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. Tanulóink az intézményi, a települési és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és ők felelősek a lebonyolításukért is. A szervezést a munkaközösség-vezető irányítja. A versenyre való tanári felkészítés után a tanuló részvétele, az iskola képviselete a versenyen kötelező.

Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, amelyek célja – a pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban – hazánk tájainak és kulturális örökségének megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése.

A kirándulások az iskola munkaterve alapján tanítás nélküli munkanapon vagy tanítási szünetben szervezhetők. A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni. Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a kirándulás szervezési kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható költségeiről a szülőket az ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról. A tanuló szociális helyzetétől függően a kirándulás költségeihez az iskola is hozzájárulhat.

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan lebonyolításához szükséges, osztályonként legalább két főt. Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is.

A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok

Tanítási idő alatt, szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni és csoportos külföldi utazáshoz, amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport- és tudományos rendezvény, az intézményvezető engedélye szükséges. A kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, csoportos utazás esetén az utazásért felelős csoport vezetője az utazás előtt legalább egy hónappal az intézményvezetőnak írásban nyújtja be. A csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a szálláshelyet, a részt vevő tanulók számát, a kísérő tanárok nevét, a várható költségeket és a biztosítást.

Kulturális intézmények látogatása

Múzeum-, színház-, mozi-, kiállítás- és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek vagy kisebb tanulócsoportok számára. Tanítási időben történő látogatáshoz az intézményvezető engedélye szükséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanulói közösségei, a diákkörök, szakkörök egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. (gólyabál, szalagavató, farsangi bál, ballagás… stb.) Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához akkor kell kérvényt benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt.

Erdei iskolai program

A 2–5. évfolyamon az osztálytanítók erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a szülők ezt indítványozzák. A szülő nyilatkozik arról, hogy vállalja a költségek megfizetését. Az iskola munkaterve rögzíti, hogy mely időintervallumokban szervezhető a program. Indulás előtt két héttel a program szervezője köteles szakmai (oktatási-nevelési) programot, költségvetést bemutatni a vezető-helyetteseknek. A program vezetője (osztálytanító, osztályfőnök) a hazaérkezés után két héttel számol el a költségekkel, illetve írásbeli beszámolási kötelezettsége van az intézményegység-vezető felé.

Közösségi szolgálat

Az Nktv. 6§ 4 bekezdése és a 97 § 2) bekezdésének értelmében a 2016. január 1-je után az érettségi vizsgára bocsátás feltétele 50 óra közösségi szolgálat teljesítése. 2012/2013. tanévben középfokú tanulmányaikat megkezdőket már érinti a jogszabályváltozás. Intézményünkben ez a tevékenység eddig az önkéntesség, az egyházi szolgálat keretein belül volt jelen. Önkéntesség a személy belső indíttatásából végzett tevékenység, anyagi ellenszolgáltatás nélküli, a közjót szolgálja, egyidejűleg hasznos a támogatottnak és az önkéntes munkát végzőnek. Tanulóink számára az önkéntes segítő jellegű tevékenység folytatása nem ismeretlen, maga a közösségi szolgálat azonban igen. A törvényi megfogalmazás szerint közösségi szolgálatnak tekinthető: szociális, környezetvédelmi, a tanuló helyi közösségének javát szolgáló, szervezett keretek között folytatott, anyagi érdektől független, egyéni vagy csoportos tevékenység és annak pedagógiai feldolgozása.

A közösségi szolgálattal kapcsolatos részletes tevékenységeket és eljárásrendeket a 10. számú melléklet tartalmazza.

4.3. Az intézmény létesítményeinek használati rendje

Az épületek egészére vonatkozó rendszabályok

Az épületek használatára a házirendben foglaltak érvényesek. Az intézmények teljes területén, az épületekben és az udvarokon, az épületekhez tartozó közterületen valamint az evangélikus templom területén és épületében, illetve az egyéb tanórai és közösségi alkalmakra használt épületekben és területükön tartózkodó minden személy köteles:

• a közösségi tulajdont védeni,

• a berendezéseket rendeltetésszerűen használni,

• az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni,

• az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,

• a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,

• a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani.

Az épületekre kihelyezett lobogók és címerek gondozása a gondnok feladata. Minden tanévben az alakuló értekezleten kerül sor az alkalmazottak balesetvédelmi, tűzvédelmi oktatására (a részletekről a munkavédelmi szabályzat rendelkezik). 

Az osztályfőnöknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetnie kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

• a tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, amelynek során ismertetni kell:

- az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat

- a házirend balesetvédelmi előírásait

-
a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban

• tanulmányi kirándulások, túrák előtt

• rendkívüli események után

• a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét

A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokkal, a kötelező viselkedési szabályokkal, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartással kapcsolatban.

A tanulókkal közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba és az ellenőrzőbe be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket. Köteles továbbá a számítástechnikát, kémiát, fizikát, testnevelést tanító szaktanár a tanév legelső szakóráján felhívni a tanulók figyelmét a tantárgyi órákon előforduló speciális veszélyforrásokra, baleseti lehetőségekre. A megtartott speciális, szakórákhoz kötött balesetvédelmi-tűzvédelmi oktatás dokumentálása a szaktanár feladata.

Biztonsági rendszabályok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épület főkapuját nyitvatartási időben is zárva tartjuk. Vagyonvédelmi okokból ugyancsak zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertárakat, tornatermi öltözőket és egyéb helyiségeket.

A portás - illetve távolléte esetén az ügyeletes munkatárs - feladata, hogy az épület bejárati kapui zárva legyenek, hogy illetéktelen személyek azokon át se juthassanak az intézmény területére. A gondnok gondoskodik a zárak használhatóságáról. Az osztálytermeket reggel az első óra előtt a portás köteles nyitni. A szaktantermeket a tanítási órát tartó szaktanár vagy az általa megbízott tanuló nyitja és zárja. A tantermek zárását tanítási idő után a takarítók, az épület nyitvatartási ideje után a portás ellenőrzi, akinek feladata az elektromos berendezések áramtalanítása is.

A riasztórendszer használata, használati jogosultságok:

intézményvezető, portás, gondok, iskolalelkész, gyülekezeti lelkész

Az intézmény létesítményeinek bérbeadási rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesítményeinek, berendezéseinek bérbeadásáról, ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellátását, az iskolavezetőség javaslatára, az érintett közösségek véleményének kikérésével az intézményvezető dönt. 

Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben való tartózkodás idejét, a rendeltetésszerű használat módját és a bérlő kártérítési kötelezettségét, valamint a bérleti díjat és fizetésének módját.

A helyiségek és berendezésük használati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasználata

A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben akkor és olyan módon használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetőtól írásban kell kérvényeznie a használat céljának és időpontjának megjelölésével.

Óvodai csoportszobák használati rendje

Az óvodai csoportszobák kizárólag gondozási-nevelési feladatokra használhatók. Az óvodai tornaszoba az óvodai intézményegység vezetőjével történő előzetes egyeztetés alapján használható fejlesztő foglalkozásokra, közművelődési programok lebonyolítására a megfelelő felügyelet biztosítása mellett.

A tanulók helyiséghasználata

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanítási időben és azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A szaktantermekben a tanulók csak a terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak, kizárólag a szaktanárok jelenlétében. A szertáros feladatkört ellátó tanulók a szaktanár tudtával egyéb engedélyezett időpontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás vagy engedélyezett diákkör keretében tartózkodhat az iskolában – a házirend betartásával.

A szaktermek használati rendje

A speciálisan felszerelt szaktantermekben (számítástechnika-, nyelvi terem, tornaterem) a könyvtárban, az ebédlőben – jól látható helyen – külön helyiséghasználati rendet kell kifüggeszteni. A szaktanterem használati rendjét a helyiség felelőse állítja össze, és az intézményvezető hagyja jóvá.

A helyiséghasználati rend a következőket tartalmazza:

• a szaktanterem típusa, neve

• a terem felelősének neve és beosztása

• a helyiségben tartózkodás rendje

• a használati engedélyhez kötött berendezési tárgyak felsorolása

• a berendezési tárgyak és eszközök használati utasítása

A helyiség felelősének engedélye kell a szaktantermek (számítástechnika-terem, nyelvi oktatókabinet, természettudományi előadó, énekterem) használatához.

A berendezések és eszközök használata

Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszerelési eszközeit nem lehet elvinni abból a teremből, amelynek helyiségleltárába tartoznak. A taneszközök a helyi tantervben megfogalmazottakkal összhangban használhatóak. 

Kivételes esetekben a bútorok (székek, padok) másik helyiségbe való átvitele a terem felelősének (szertáros pedagógus, osztályfőnök) engedélyéhez kötött. A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata – oktatástechnikai eszközök, elektronikus berendezések – csak a használati utasítás betartásával engedélyezett. Ha alkalmazott kölcsönbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt írásban kell kérvényeznie. A kölcsönkérő alkalmazottnak a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről elismervényt kell aláírnia. A kiviteli engedély csak az intézményvezető és a gondnok együttes aláírásával érvényes. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. Az engedélyt két példányban kell elkészíteni, amelynek egyik példányát a gazdasági irodában kell leadni és iktatni, másik példánya a gondnoknál marad. A berendezés visszaszolgáltatásakor a gondnoknak rá kell vezetnie a példányokra a visszaszolgáltatás dátumát, és az egyik példány az intézmény irattárába kerül, a másik pedig az alkalmazottnál marad. 

Karbantartás és kártérítés

Minden alkalmazott felelős az átvett, rábízott eszközökért. A gondnok és karbantartó felelős a tantermek, szaktantermek, előadók, a tornaterem és más helyiségek balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért.

Az eszközök, berendezések hibáját a terem felelőse köteles a karbantartófüzetbe bejegyezni, illetve a gondnok tudomására hozni. A hibás eszközöket le kell adni a gondnoknak a hiba megjelölésével. Az újbóli használatbavételről a gondnok ad tájékoztatást. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell.

Az intézmény területén az épület felszereltségében és berendezési tárgyaiban előidézett kárt a károkozónak meg kell térítenie. A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. A tanügyi igazgatóhelyettes feladata a kár felmérése, és a kártérítés szülővel, gondviselővel történő rendeztetése

A szándékos rongálás fegyelmi eljárást von maga után.
4.4. Belső ellenőrzés
Az intézményi működés és a gazdálkodás belső ellenőrzését a Magyarországi Evangélikus Egyház (MEE) belső ellenőre végzi a MEE háztartásáról szóló 2000/I törvény 7/b §-a, valamint az Országos Irodájának működéséről szóló 2/2010 (XII.9.) országos szabályrendelet 44. §-a alapján.

Az intézményvezető ellenőrzési tevékenysége

Az intézményvezető közvetlenül ellenőrzi 

• az intézményvezető-helyettesek 

• a hozzá közvetlenül beosztott szakemberek szakmai munkáját. 

Az ellenőrzés módszerei: 

• beszámoltatás és 

• célvizsgálat, amelynek megállapításait az érintettel meg kell beszélni. 

Az intézményvezető az ellenőrzéshez ütemtervet készít. A beszámoltatás lehet közvetlen, történhet szóban vagy írásban. Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellenőrzések általános szempontjait, a feladatok végrehajtásának határidejét, a felelősök nevét. Az ellenőrzések ütemezésére, gyakoriságára vonatkozóan külön éves ellenőrzési terv készül.

Az ellenőrzések tapasztalatairól az intézményegység-vezető vagy az ellenőrzéssel általa megbízott felelős ellenőrzési naplót vezet, amely a feltárt hibákat, hiányosságokat, mulasztásokat, illetve az ezek kiküszöbölése végett indokolt változtatási javaslatokat és utasításokat tartalmazza.

A belső ellenőrzés célja nevelő-oktató munka átfogó ellenőrzése, a felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a hatékonyság növelése. A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység jogszerűségének, hatékonyságának ellenőrzése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és szükséges megerősíteni az óvodapedagógusok munkáját

A foglalkozások látogatását az intézményvezető végzi az intézményegység-vezetővel és az szakmai–szervezeti koordinációért felelős intézményvezető-helyettessel, valamint a munkaközösség-vezetővel. A látogatásokról feljegyzéseket készítenek a 7. számú melléklet-ben található nyomtatvány segítségével.

Az óvoda intézményegységében 

Az intézményvezető ellenőrzi az óvodai szakmai vezető, az általános iskolai intézményegység-vezető és az óvoda szakmai vezetője bevonásával az óvodapedagógusok, a dajkák, az óvodatitkár munkáját. A nevelőmunka ellenőrzése kiterjed az adminisztrációra és a gyakorlati munkára is. Megosztva ellenőrzik a nyílt hétre, és a szülői értekezletekre való felkészülést és lebonyolítást

Az iskolai belső ellenőrzés 

Céljai, feladatai 


Az intézményben folyó nevelő-oktató munka átfogó ellenőrzése, a felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a hatékonyság növelése. A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az iskolában folyó pedagógiai tevékenység jogszerűségének, hatékonyságának ellenőrzése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és szükséges megerősíteni a pedagógusok munkáját, milyen területen kell a rendelkezésre álló felszereléseket felújítani, illetőleg bővíteni. Az ellenőrzést az iskola intézményegység vezetője, a helyettesek és a munkaközösség-vezetők végzik az éves ellenőrzési terv alapján.

Területei és tartalma 

A belső ellenőrzés az intézményi működés minden területére kiterjed. Az intézményi működés területei: épület- és vagyongazdálkodás, tanügyigazgatás, oktató-nevelő tevékenység, személyi ügyek

Tervezése, elrendelése 

A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért az intézményvezető a felelős. Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén. 

Az intézményvezető készíti el a pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét. A belső ellenőrzés rendjét oly módon kell kialakítani, hogy évente legalább hat pedagógus munkáját ellenőrizzék, értékeljék. A pedagógus kérheti, hogy munkájának segítése érdekében óralátogatás során felmérjék nevelő és oktató munkájának hatékonyságát, értékeljék pedagógiai módszereit.

Végrehajtása

Az ellenőrzéshez, mérésekhez ellenőrzési terv készül, és ez kerül ütemezésre az éves munkatervek alapján. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerű ellenőrzésekre is sor kerül. 

Rendkívüli ellenőrzés megtartását kérheti 

- a szakmai munkaközösség

- az érintett pedagógus

- a szülői munkaközösség, amelyet az intézményegység vezetője engedélyez

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, aki arra észrevételeket tehet.

Formái, módszerei 

- óralátogatás

- óraelemzés 

- beszámoltatás 

- eredményvizsgálatok, felmérések 

- naplóellenőrzés, dokumentumok ellenőrzése 

Az ellenőrzésre jogosult személyek

• az intézmény vezetője 

• az intézményegység-vezetők
• a munkaközösségek vezetői 

• (saját osztályukban) az osztályfőnökök 

• felkérésre külső szakértő

Az óra ellenőrzését végző személy az elektronikus napló haladási napló részében az ellenőrzés tényét bejegyzésével igazolja. A pedagógus adminisztrációs feladatainak ellenőrzése folyamatos az iskolavezetőség részéről megtörténik. Az ellenőrzést végző feladatai a munkaköri leírásban jelennek meg. Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai munkaközösségek kiértékelik, megvitatják, és ennek eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézményegység vezetésénél.

Az előző tanítási év ellenőrzéseinek tapasztalatait összegezni kell a tanévzáró értekezletre, megállapítva, hogy az esetleges hiányosságok megszüntetése érdekében milyen intézkedések megtétele szükséges. Az ellenőrzés során felmerült hiányosságokkal, problémákkal összefüggő intézkedésekről intézkedési terv készül. A hibák kijavítása utólagos ellenőrzéssel történik.

Az óralátogatások rendje

A pedagógusok teljesítményértékelési rendszerének célja a pedagógusok és a vezetők nyílt értékelési kommunikációjának megvalósítása. Az intézményben folyó ellenőrzési tevékenység hasonló funkciót tölt be, mint a kormányhivatal által gyakorolt törvényességi ellenőrzés. Ezért az intézményünkben folytatott és az SZMSZ-ben rögzített közoktatási ellenőrzési rendszerünk alapján a fenntartó (MEE) elvárásaira épül. A teljesítményértékelés módot teremt a kiváló szakmai tevékenység erkölcsi és anyagi megbecsülésére és az új kollégák óratartásának és a szakmai munkájának megismerésére, segítésére. További célunk a munkaközösségek szakmai együttműködésének megerősítése. 

A hét utolsó napján, pénteken az óralátogatások tapasztalatait megbeszélik az órát látogatók külön-külön az órát tartó tanárokkal, majd egy közös megbeszélést is tartanak a pedagógusokkal, hogy a tantárgy tanítására vonatkozó módszertani, szakmai tapasztalatokat, tanulságokat összegezzék. A vezetőség és a tanár munkaközösség-vezetője/vezetői legalább egy teljes, 45 perces órát látogatnak meg. Ha a látogató úgy ítéli meg, hogy egy órán nem kapott elég információt a lap megalapozott kitöltéséhez, tetszőleges számú látogatást tehet. A látogató dönti el, hogy milyen csoportot akar meglátogatni, de a látogatás időpontjában legalább egy héttel a tervezett időpont előtt meg kell egyeznie a látogatónak és az érintett tanárnak. 

Az óralátogatás után a lehető legrövidebb időn belül (lehetőleg közvetlenül az óra után) óramegbeszélést kell tartani. A látogatás utáni két munkanapon belül a tanár megkapja a kitöltött óralátogatási lap másolatát – ahol szükséges, konkrét indoklásokkal. Az értékelési beszélgetés során a résztvevők megvitatják a levonható következtetéseket, és az összesítő lapon rögzítik a kiemelkedően sikeres és a még fejlesztendő területeket.

5. Az intézményi működés egyéb területei 

5.1. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere
Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel. Intézményünk közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében, megszüntetésében, ennek érdekében együttműködünk a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal.

A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői, rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények alkalmazottaival meghívás vagy egyéb értesítés alapján. 

 A kapcsolattartás formái és módjai

Az intézmény széles körű szakmai kapcsolatot tart fenn a kerületi, fővárosi és országos szakmai és társadalmi szervezetekkel, más egyházakkal, sajtóval. Az egész intézményt érintő ügyekben történő kapcsolattartás az intézményvezető és helyetteseinek feladata. 

• közös értekezletek tartása

• szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel

• módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása

• közös ünnepélyek rendezése

• intézményi rendezvények látogatása

• hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon

Rendszeres külső kapcsolatok

Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart az alábbi szervezetekkel:

• a fenntartóval

• a többi közoktatási intézménnyel

• a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel

• a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal

• a gyermekjóléti szolgálattal

• a nevelési tanácsadó szolgálattal

• a családsegítő központtal

• a történelmi egyházak szervezeteivel

• egyéb szervezetekkel (például rendőrség)

Az intézményegységek kapcsolatai 

Az intézményegység-vezetők szakmai ügyekben közvetlenül is tartják a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel. Az óvodában a kapcsolattartás az óvoda szakmai vezetőjének a feladata. A gyermekjóléti szolgálattal való együttműködéshez szükség szerint igénybe veheti az intézményi gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködését. A nevelési tanácsadóval az indokolt iskolaérettségi vizsgálatok miatt tart kapcsolatot. A közművelődési intézményekkel a gyermekek programokon való részvétele érdekében és a közös táborozási lehetőségek kihasználása céljából ápol kapcsolatokat.

Az óvoda

· az óvodai nevelés érdekében a szülőkkel való kapcsolattartás, a családokkal való szoros együttműködés az alapvető feladata. A gyermekekkel kapcsolatos döntéseket csak a szülők bevonásával hozzák meg az óvodapedagógusok.
· szakmai vezetője szorosan együttműködik az intézményegység-vezetővel
· az óvodapedagógusok és dajkák együttműködése napi szintű az iskola- és óvodalelkészekkel
· szoros kapcsolatban működik az általános iskola tanítóival és fejlesztőpedagógusaival
· kapcsolatban áll az óvoda védőnőjével és a gyermekorvossal
Az iskolában

• az óvodákkal, a közművelődési intézményekkel az alsó és felső tagozat vezetője

• a XVIII. kerületi Pedagógiai Intézettel és az önkormányzattal az általános iskolai intézményegység vezetője

• az iskolai egészségügyi ellátásban részt vevőkkel az intézményegység-vezetők attól függően, hogy melyik tagozatot érinti az ellátás

• középiskolákkal a beiskolázással kapcsolatos teendőkkel kapcsolatosan a felelős intézményegység-vezető

• a kerületi szakmai fórumokkal a szakmai munkaközösség-vezetők

• a pestszentlőrinci evangélikus gyülekezettel az iskolalelkész és a vezetők 

• az országos irodával a vezetők tartanak kapcsolatot

A gyermekjóléti szolgálattal szükség esetén minden osztályfőnök felveheti a kapcsolatot, az általános információáramlás az intézményi gyermekvédelmi felelősön keresztül történik.

5.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az intézményben heti egy alkalommal a rendelési idő alatt orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók. Ezen túlmenően a védőnő fogadja a gyerekeket egészségügyi problémáikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellátás a külön jogszabályokban rögzített, megelőző orvosi intézkedéseket és szűrővizsgálatokat tartalmazza.

Az intézményvezető és az iskolaorvos közötti szerződéses megállapodás alapján az iskola-egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki:

• a tanulók évfolyamonkénti vizsgálata és ortopéd szűrése

• a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése

• a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése

• színlátás és látásélesség vizsgálata

• a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdóhelyiségek (WC-k) egészségügyi ellenőrzése

• tüdőszűrés megszervezése

• fogászati kezelés

A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mód van rá, a vizsgálatok a tanítás előtt vagy után történjenek.

Az orvosi vizsgálatok időpontját a védőnő a tanév elején elkészített, az intézményvezetőnek leadott ütemtervben jelzi. Az osztályfőnököket, akiknek gondoskodniuk kell arról, hogy osztályuk tanulói az orvosi vizsgálatokon megjelenjenek, az iskolatitkár tájékoztatja az aktuális egészségügyi ellátásról. A szülőt minden esetben tájékoztatni kell.

Óvodás gyermek betegsége esetén az óvoda jelzésére a szülő köteles gyermekét minél előbb a közösségből hazavinni. Fertőző beteg, antibiotikumot szedő gyermek az intézmény tanulói és óvodai közösségébe nem mehet.

A testi nevelés és a gyógytestnevelés rendje

Intézményünk a tanulók egészséges fejlődése érdekében biztosítja a mindennapos testedzést. A tanulók hetente az órarendbe illesztetten három-négy testnevelésórán vesznek részt, a többi napon a testnevelő tanárok tömegsport keretében tartanak számukra testedzéseket. Az egészséges tanulókat testnevelésóráról átmeneti időre csak az iskolaorvos mentheti fel, szakorvosi vélemény alapján. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. A tanulók egy részének egészségi állapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos könnyített- vagy gyógytestnevelési foglalkozást írjon elő a számukra.

A könnyített testnevelés során az érintett tanuló részt vesz ugyan az órarendi testnevelésórákon, de bizonyos mozgásokat és gyakorlatokat – állapotától függően – nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos – a szakorvosi vélemény figyelembevételével – a tanulókat gyógytestnevelési foglalkozásokra utalhatja. A gyógytestnevelési órákat szakképzett gyógytestnevelő tanár vezeti. A gyógytestnevelési foglalkozásokon az érintett tanulók számára szükséges speciális gyakorlatokat végeznek.

A gyógytestnevelési ellátás és a gyógyúszás kötelező egészségvédő alapellátás a rászoruló tanulók részére.

Egészségügyi felvilágosítás

A gyermekek, tanulók egészséges pszichés és testi fejlődése szükségessé teszi az egészségügyi felvilágosítást. Az iskolaorvos, védőnő, külső szakember az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében felvilágosító előadásokat tarthat.

Különösen fontos, hogy a tanulók az egészséget veszélyeztető élvezeti szerek káros hatásairól (dohányzás, droghasználat, alkoholfogyasztás) az életkoruknak megfelelő módon tájékozódhassanak.

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje az óvodában

Az óvodaorvos teendői:

• hetente egyszer látogatja az óvodát a védőnővel együtt;

• évente egyszer vizsgálja végig a csoportokat, amely súly- és magasságmérést, fogászati, ortopédiai jellegű vizsgálatot, valamint gyermek-belgyógyászati és szemészeti vizsgálatot jelent. A kiszűrt eseteket a megfelelő szakambulanciára, illetve házi gyermekorvoshoz irányítják;

• beiskolázás előtti iskolaérettségi vizsgálat a hallásszűréssel megtörténik;

• járványveszély esetén (például scarlatina, enteritis, hepatitis) segít annak elhárításában, az óvodában gyógyszert nem ír fel, ha szűrés közben beteget talál, tüneti kezelést alkalmaz, és háziorvoshoz irányítja;

• az óvodások és a dolgozók részére preventív szereket ír fel (láz-, fájdalomcsillapító).

Az iskolaorvos és védőnő teendői a tanulók orvosi vizsgálata és a fokozott ellenőrzésre szorultak gondozásba vétele,

- védőoltások beadása,

- pályaalkalmassági vizsgálatok,

- testnevelési csoportbeosztás elkészítése,

- sporttal kapcsolatos iskola-egészségügyi teendők ellátása,

- ambuláns betegellátás az iskolaorvosi rendelőben,

- részvétel az iskolai egészséges életmódra nevelésben.
Fogászati kezelés:

Évi egy fogászati szűrővizsgálat történik az összes gyermekre kiterjedően. A kiszűrt esetek kezelése részben az óvoda által szervezett formában történik.

5.3. Ünnepélyek, hagyományápolás

A hagyományápolás célja és tartalmi vonatkozásai

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának kötelessége.

A nemzeti ünnepek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, a közös cselekvés örömét szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik.

Tanításnélküli munkanapok, ünnepélyek, megemlékezések

A tanév során adható tanításnélküli munkanapok elosztását a nevelőtestület a tanév elején - az állami szabályok alapján - évente határozza meg.

Iskolai ünnepélyek:

Tanévnyitó és záró ünnepi istentiszteletek • 

Ballagás – az érettségizők utolsó tanítási napján 

 Október 6. – Az aradi vértanúk napja

Október 23-i megemlékezés

Gólyabál

Október 31. – Reformáció ünnepe és istentisztelet

Szalagavató

Adventi istentiszteletek

Karácsonyi istentisztelet és az osztályok karácsonyi műsora

Vízkereszt

A magyar kultúra napja

Farsangi bál

Február 25. – A kommunizmus áldozatainak emléknapja

Március 15-i ünnepély 

Húsvéti istentisztelet

Április 16. – Holokauszt-emléknap

Pünkösd

Június 4. A nemzeti összetartozás napja

Egyéb rendezvények, melyek évente megrendezésre kerülhetnek:

• az iskola névadó személyével kapcsolatos rendezvény 

• jótékonysági, karácsonyi vásár 

• tanulmányi versenyek és vetélkedők

• madarak, fák napja

• költészet napja

• Föld Napja

• családi nap

• tanári és diák csendesnapok

• A kenyér világnapja

• takarékossági világnap

• A tudomány világnapja

• Szociális akciók világnapja

• „Ne vásárolj semmit!” nap

• Energiatakarékossági világnap

• A cigányság világnapja

• A víz világnapja

• Az emberszeretet világnapja

• A kísérleti állatok világnapja

• A táncművészet világnapja

• A Vöröskereszt világnapja

• Gyermeknap

• Környezetvédelmi világnap

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat és időpontokat az éves munkaterv határozza meg. Célunk, hogy az evangélikus keresztény hagyományokat ápoljuk, intézményi rendezvényekre méltó módon készüljünk és tartsuk meg. Az intézményi szintű ünnepélyeken és rendezvényeken az intézmény tanulóinak és pedagógusainak részvétele a rendezvényhez illő öltözékben kötelező. 
A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a munkatervben határozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre) való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára – a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve – egyenletes terhelést jelentsen. Az intézményi szintű ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és tanulók részvétele kötelező az alkalomhoz illő öltözékben.

Jelképeink

Az intézményi egyenruha: iskolai sál, fehér blúz, fekete szoknya a lányok részére, iskolai nyakkendő, fehér ing, fekete nadrág a fiúk részére

Jelvény:
Zászló: 
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Iskolai póló:
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Az intézmény ünnepélyein a diákoknak intézményi egyenruhában kell megjelenniük, kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelmi múltunk kiemelkedő eseményei vagy követésre méltó személyei iránt. A tanulóknak intézményi egyenruhában kell megjelenni a fentieken kívül a 

• kerületi vagy más megyék által szervezett versenyeken

• egyházi ünnepélyeken

5.4. Az intézményi védő, óvó előírások

Minden munkatárs és pedagógus kötelessége, hogy a gyermekek, tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismeretet átadja, azok elsajátításáról meggyőződjön. Kötelessége továbbá, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, hogy megtegye a szükséges intézkedéseket. Az intézmény vezetője, vezető-helyettesei, gondnoka a tanév eleji bejáráson ellenőrzi, hogy az épület, a tantermek, a bútorok, az eszközök biztonságos működtetésének feltételei adottak-e.

A bejárásról jegyzőkönyv, a felmerült hibák, veszélyforrások elhárítására pedig intézkedési terv készül. A hibák, baleseti és veszélyforrások elhárítását a gondnok szervezi, teljesítését a gazdasági vezető ellenőrzi. A tanév során a gazdasági vezető kéthavonta köteles a gondnokkal balesetvédelmi szemlét tartani.

Intézkedések a veszély fennállása esetén

Amennyiben megoldható, a pedagógus kötelessége a veszély elhárítása. Ha számára megoldhatatlan a veszély elhárítása, köteles azonnal tájékoztatni az intézményvezetőt. Az intézményvezető-helyettes feladata a veszélyforrás kivizsgálása, és az elhárítás érdekében utasításadás a gondnoknak, karbantartónak, illetve külső szakember bevonása a veszély elhárításába.

Intézkedések baleset esetén

· A pedagógus haladéktalanul köteles jelenteni az intézményvezető helyettesének, ha tanítványa balesetet szenvedett. Az intézményvezető helyettese, mérlegelve a baleset súlyosságát, mentőt hív, illetve orvosi segítséget kér, és tájékoztatja a szülőt a balesetről.

· A balesetvédelmi felelős köteles kivizsgálni a tanulóbaleseteket, és a jogszabályban meghatározottak szerint azokat dokumentálnia kell, illetve eleget kell tennie a szükséges bejelentési kötelezettségnek.

· A három napon túl gyógyuló balesetekről a balesetvédelmi felelős jegyzőkönyvet készít, az intézményegység vezetője pedig a jogszabály szempontjai alapján kivizsgálja az ügyet.

· Gondatlanságból bekövetkezett baleset esetén az adott tanulócsoportot ismételt balesetvédelmi oktatásban kell részesíteni. 

· Amennyiben az intézményben vagy bármely, az intézmény által szervezett külső rendezvényen, kiránduláson, egyéb programon tanulói baleset történik, a jelen levő, intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott szükség szerint értesíti a mentőket, a tűzoltókat, a rendőrséget, a szülőket. Az intézmény vezetőjét minden tanulói balesetről haladéktalanul értesíteni kell. 

· Tanulói baleset esetén az intézmény teljesíti az előírt bejelentési kötelezettségét. Ha a jegyzőkönyvet a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni. 

· Az életveszéllyel járó balesetet (haláleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentős károsodása, életveszélyes sérülés, súlyos csonkulás, bénulás, elmezavar) azonnal bejelenti a mentőszolgálatnak.

·  A baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. A balesetvédelmi felelős köteles a tanév zárása, értékelése előtt írásban beszámolni az intézményvezetőnek a munkavédelmi-balesetvédelmi munkáról, a tanulóbalesetek alakulásáról.

· A szaktantermekben csak tanári felügyelet mellett tartózkodhatnak tanulók. A szaktantermekben levő technikai eszközök, berendezések, anyagok használata csak az erre hivatott és kiképzett szaktanár jelenlétében és engedélyével történhet. Tanulói kísérlet előtt, géphasználat, eszközhasználat alkalmával a szaktanár eseti balesetvédelmi oktatást tart.

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

Rendkívüli eseménynek minősül a megszokott, mindennapos gyakorlattól eltérő körülmény felmerülése, amelynek során egyedi eseti döntés válik szükségessé.

Ilyen esemény lehet például:

• baleset

• bombával való fenyegetés

• tűz

• illetéktelen személy behatolása vagy bármely rendkívüli esemény

A rendkívüli eseményt azonnal jelenteni kell az intézményegység vezetőjének, távollétében helyettesének. Az intézményegységekben történt rendkívüli eseményről az intézményvezetőt haladéktalanul tájékoztatni kötelesek.  Az intézményvezető intézkedik arról, hogy az illetékes szervek értesítése mielőbb megtörténjen.

Az épület elhagyása

Amennyiben a legkisebb gyanú vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulók testi épségét az épületben maradás veszélyezteti, az épületet a tanulókkal, a gyermekekkel el kell hagyni.

Ezt a gyermekek, tanulók felügyeletét ellátó pedagógusok a tűzriadó kiürítési tervének alkalmazásával végzik el.

Bombariadó 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén intézkedést az intézményben az intézményvezető, távolléte esetén az intézményegység-vezető hoz. Akadályoztatása esetén a szervezeti és működési szabályzatban szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. Az épület kiürítése a tűzriadó-terv szerint történik.

Az épület kiürítésének időtartamáról, a tanulók elhelyezéséről az intézkedést végző hatóság információja szerint az intézményigazgató vagy az intézkedéssel megbízott személy azonnal dönt. A bombariadó miatt kieső órák pótlásáról a téli, tavaszi és nyári szünidő terhére hoz intézkedést az intézmény vezetője.

A rendkívüli eseményről, bombariadóról, a hozott intézkedésekről az igazgató rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót. Bombariadó esetén az intézmény érvényes tűzriadó-terve szerint kell eljárni, amely a szervezeti és működési szabályzat melléklete.

Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje

Irányítója az intézményvezető, távolléte esetén helyettesei. A tevékenység összefogása és közvetlen irányítása az intézményi gondnok feladata. A feladatok végrehajtásában közreműködnek az intézményegységek megbízottai. A végrehajtási rend igazodik az intézmény tűzriadó-tervéhez.

Az intézményvezető  általános feladat- és hatásköre

• gondoskodik az intézmény feladatainak ellátásáról

• köteles intézkedni a felmerülő hiányosságok pótlásáról

• a tűzvédelmi rendelkezések alapján a végzendő feladatokat folyamatosan ellenőrzi vagy ellenőrizteti

• ha a felelős a feladatát nem látja el, kezdeményezi a kártérítési eljárást

• hatásköre szerint köteles gondoskodni a tűzvédelmi feladatok, a mentő és megelőző tevékenységek ellátásához szükséges tárgyi és személyi feltételek biztosításáról

Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek konkrét irányítási feladatai a katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység területén

• közvetlenül irányítja a tűzvédelmi megbízott munkáját;

• az iskolavezetés képviseletében a tűzvédelmi megbízottal együtt részt vesz a hatósági tűzvédelmi szemléken, ellenőrzéseken, és aláíratja az erről készült jegyzőkönyvet;

• a tűzvédelmi megbízott bevonásával elkészíti és jóváhagyásra előterjeszti a tűzvédelemre vonatkozó éves költségvetési tervet;

• gondoskodik a tűzvédelmi eszközök és felszerelések nyilvántartásáról, tárolásáról, folyamatos felújításáról és pótlásáról;

• kidolgoztatja és jóváhagyja az iskola helyiségeire vonatkozó tűzvédelmi utasításokat;

• gondoskodik az iskolai tűzoltó, élet- és vagyonmentő csoportok megszervezéséről;

• negyedévenként tűzvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevői: tűzvédelmi megbízott, az ellenőrzött területen illetékes vezetők. A szemléről jegyzőkönyvet kell készíteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

• a tűzvédelmi szabályzat érvényességét figyelemmel kíséri, és az esetleges módosításokra javaslatot tesz;

• rendszeresen ellenőrizi a megelőző tűzvédelmi rendelkezések végrehajtását;

• vezeti a tűzvédelmi nyilvántartásokat, nyilvántartja a tűzvédelmi munka során az intézkedési jogkörét érintő iratokat, dokumentumokat;

• szervezi a dolgozók folyamatos tűzvédelmi továbbképzését, illetve oktatását, szakvizsgára való felkészítését, gondoskodik azok végrehajtásáról;

• az alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységet az alábbiak szerint engedélyezi: 

- alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységre engedély csak írásban (a bevezetett nyomtatványtömb, illetve sokszorosított, számozott engedélylapok felhasználásával) adható ki;

- alkalomszerű tűzveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesítéssel és tűzvédelmi szakvizsgával rendelkező dolgozók végezhetnek, az engedély csak ilyen dolgozóknak adható ki;

- egyéb nyílt lánggal járó tűzveszélyes munkát megfelelő előzetes tűzvédelmi oktatásban részesített dolgozó is végezhet az e célra rendszeresített írásbeli engedély alapján;

- az engedély eredeti példányát az aláíró dolgozónak kell kiadni, aki azt a tűzveszélyes tevékenység helyszínén köteles tartani;

- az alkalomszerű tűzveszélyes tevékenység befejezése után a dolgozó köteles a munkáról és tűzvédelmi észrevételeiről az engedélyezőnek beszámolni és az engedély eredeti példányát visszaadni.

A tűzvédelmi megbízott/felelős feladatai

• megszervezi, lebonyolítja a tűzvédelmi oktatást;

• folyamatosan ellenőrzi a tűzvédelmi szabályok és utasítások betartását;

• elkészíti és jóváhagyatja az iskola tűzriadó-tervét, és ennek alapján megszervezi és lebonyolítja a tűzvédelmi riadót;

• kidolgozza és jóváhagyja a tűzvédelmi házirendet, gondoskodik tartalmának ismertetéséről;

• meghatározza és ismerteti az iskolai tűzjelzés módját;

• a tűzvédelmet érintő változásokról tájékoztatja az iskola tűzvédelmi vezetőjét;

• tűz esetén teljesíti riasztási és kárenyhítési kötelezettségeit;

• kapcsolatot tart tűzvédelmi kérdésekben az illetékes tűzvédelmi hatóságokkal;

• tevékenységéhez éves munkatervet készít, amelyben meghatározza az iskola dolgozói tűzvédelmi képzésének tervét, az időszakos ellenőrzésének tervezett időpontját;

• a tűzvédelmi szabálytalanságot elkövetőkkel szemben az iskola igazgatójánál fegyelmi felelősségre vonást vagy büntetőeljárást kezdeményezhet;

• a tűzvédelmi megbízott köteles figyelemmel kísérni a tűzvédelmi szabályok, előírások megtartását, többek között:

- a nyílt láng, a dohányzás tilalmára vonatkozó táblák kifüggesztését, a rendelkezések betartását;

- a tűzoltó készülékek minőségi és ellenőrzési jegyének meglétét és érvényességét;

- a helyiségek tűzvédelmi utasításának tartalmi szabályszerűségét és azok kifüggesztését;

• hiányosság esetén intézkedést kérni a közvetlen vezetőjétől vagy jelenteni az intézmény vezetőjének.

6. Tankönyvrendeléssel kapcsolatos szabályok

Az iskola intézményegység a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVIII. törvény 6–8/C §-ai, valamint a törvény végrehajtására kiadott 23/2004. (VII. 27.) OM-rendelet 22–23. §-a alapján végzi a tankönyvellátás megszervezését, és alakítja ki a tanulói tankönyvtámogatás, a tankönyvrendelés rendjét. A tankönyvrendelésről és használatáról külön szabályzat rendelkezik – 11. melléklet
7. Egyéb rendelkezések

Reklámtevékenység

Az intézményben reklámtevékenység alapvetően nem engedélyezhető, kivéve, ha a reklám az alábbiakban felsorolt célokat szolgálja.

A köznevelési törvényben megfogalmazottak szellemében kizárólag olyan reklám engedélyezhető, amely az intézmény használói részére pozitív értékeket közvetít, ezen belül a gyermekek, tanulók személyiségének fejlődésére pozitív hatással van, nevelési, oktatási, művelődési célt szolgál:

• a pedagógusok által közvetíteni kívánt társadalmi-erkölcsi értékrendet erősíti,

• a környezettudatos magatartási formák hatékonyságát elősegíti,

• az egészséges életmóddal összefüggésben az egészséges táplálkozást, testedzést szolgálja, a sportolási lehetőségeket bővíti,

• a kultúra, a művelődés közvetítésére szolgál (például a közművelődési, közgyűjteményi intézmények, állat- és növénykert programjainak, műsorfüzeteinek terjesztése)

A társadalmi, közéleti tevékenységgel összefüggésben csak olyan reklámtevékenység engedélyezhető, amely jogszabályba nem ütközik. Az országos és helyi választások alkalmával – a választási törvénynek megfelelően – az intézmény területén az eseményre vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthetők.

Politikai pártok plakátjainak kifüggesztése nem engedélyezhető.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezető személyesen tárgyal, és köt szerződést. Szerződéskötés előtt az önkormányzat illetékesének előzetes engedélyét be kell szerezni.

A dohányzásra vonatkozó előírások

Az intézmény teljes területén tilos a dohányzás. Az intézmény bejáratánál, folyosóin, tantermeiben a tilalmat külön tábla is jelzi. Az erre vonatkozó szabályzást az iskola házirendje tartalmazza.

8. Záró rendelkezések

1. A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ 2016. év  hó szeptember 1.napján lép hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a .2013. évdecember 10.napján készített (előző) SZMSZ.

2. A SZMSZ felülvizsgálata

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a diákönkormányzat, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézményvezetőhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Kelt: 2016.május 26.
.............................................

intézményvezető
P.H.

3. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

A Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát az intézmény igazgatótanácsa a 7/2016.(05.26). számú határozatával elfogadta, és független szakértő ellenjegyzése után egyetértő javaslatával a fenntartói testület elé terjeszti.

………………………………

igazgatótanács elnöke
A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata ......... év .................. hó ......... napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta. 

.............................................

diákönkormányzat vezetője

A szervezeti és működési szabályzatot a szülői választmány......... év .................. hó ........ napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői választmány véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta
Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap

.............................................

szülői választmány képviselője

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2016. május 26.napján az 51/2016.(05.26.) számú határozatával elfogadta.

.............................................

hitelesítő nevelőtestületi tag

4. Fenntartói nyilatkozat
A Magyarországi Evangélikus Egyház ……………………………………………………..) mint az intézmény fenntartója jóváhagyási jogkört gyakorolt. Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó döntésre jogosult szerve/vezetője az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jóváhagyja. 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap

.............................................

fenntartó képviselője

A Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát az Országos Presbitérium  ……………………….. számú határozatával jóváhagyta.

Kelt:……………………,…………év………….hónap………nap

…………………………………………


Az Országos Presbitérium képviseletében

9. Mellékletek

1. számú melléklet – Intézményi nyomtatvány és kérelem minták

Az általános iskolai benntartózkodás rendjével kapcsolatos kérelem minta

KÉRELEM –MINTA

Tisztelt Intézményvezető!

Alulírott,……………………………………….(szülő, gondviselő) kérem, hogy a 2013/2014-es tanévben gyermekemet …………………………………………….(név) ……………osztályos tanulót a délutáni foglalkozások alól felmenteni szíveskedjen.

Indoklás: 

· Gyermekem ………………napokon  ……………………..(különóra, zeneóra, edzés)…..… órától vesz részt.

· A kötelező órák után gyermekem felügyeletét és felkészítését a család látja el. 

· Egyéb:……………………………………………………………………………………………………………………………………..

Gyermekem a tanórák után:

· egyedül mehet haza

· …………………………………………………………kíséretében mehet haza

Budapest, 20. ……

Tisztelettel:

…………………………………………..

szülő/gondviselő

Osztályfőnök véleménye:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………….

Osztályfőnök

Budapest, 20…

Csoport és óralátogatási intézményi nyomtatványok

Látogatási lap

Csoportlátogatás ideje: 

 alkalom: 
első
második

Helyszíne: 
 csoport

Jelenlévő gyermekek száma: 


A csoportlátogatás során megfigyelt pedagógus: 


Csoportlátogatást végző: 


Értékek:
jellemző = 2
kevésbé jellemző = 1
nem jellemző = 0

	
	jellemző
	kevésbé jellemző
	nem
jellemző

	Feltételek: tárgyak, eszközök, hely
	
	
	

	A csoportszoba ingergazdag, cselekvésre inspiráló kialakítása 
	
	
	

	A csoportszoba esztétikus, harmóniát és biztonságot sugárzó berendezése
	
	
	

	A játéktér könnyen mobilizálhatósága
	
	
	

	Az aktuális játékok, egyéb eszközök a gyerekek aktuális élményeihez igazodó biztosítása
	
	
	

	A játékok, egyéb eszközök a gyermekek által is jól látható helyen történő elhelyezése
	
	
	

	A játékeszközök a különböző játékfajták játszásához lehetőségének mindennapi megteremtése
	
	
	

	Feltételek: személyi
	
	
	

	A szabad játék tiszteletben tartása
	
	
	

	Reflektív szemléletű jelenlét a játékban
	
	
	

	Az együttjátszás, az együttműködés, az együttgondolkodás élményének megéléséhez szituáció teremtése
	
	
	

	A különbözőséget elfogadó, inkluzív szemléletű környezet megteremtése
	
	
	

	Modell értékű óvónői viselkedés
	
	
	

	Hiteles óvónői kommunikáció
	
	
	

	Kommunikációs helyzetek teremtése, kommunikáció ösztönzése
	
	
	

	Metakommunikatív eszközök használata
	
	
	


	
	jellemző
	kevésbé jellemző
	nem
jellemző

	Pedagógiai, módszertani tevékenység
	
	
	

	Változatos, a gyerekek cselekvő aktivitására épülő, sok érzékszervet foglalkoztató tapasztalás lehetőségének megteremtése
	
	
	

	A gyermekek kíváncsiságára, érdeklődésére építés
	
	
	

	Minden gyermeki kérdés megválaszolása
	
	
	

	Az életkori és az egyéni sajátosságokhoz igazodó adekvát és fejlesztő értékelési formák alkalmazása
	
	
	

	A gyermekek önálló véleményalkotás és döntés fejlődésének támogatása
	
	
	

	Páros és kiscsoportos feladathelyzetek teremtése, kooperatív technikák alkalmazása
	
	
	

	A gyermekben rejlő tehetség felismerése és kibontakozásának támogatása
	
	
	

	A beilleszkedési, magatartási és tanulási problémák felismerése, szükség esetén szakember segítségének igénybevétele
	
	
	

	A gyermekek szociális helyzetének ismerete, annak adekvát, kellő empátiával és toleranciával történő kezelése
	
	
	

	Az egyéni fejlődési, érési ütem figyelembevétele, a differenciálás elvének érvényesítése
	
	
	

	A csoport szokás- és normarendszerének gyermekorientált alakítása
	
	
	

	A kialakított szokás- és normarendszernek megfelelő viselkedés elvárása
	
	
	

	A gyermekek testi szükségleteinek kielégítésére irányuló rugalmas pedagógusi attitűd
	
	
	

	A gyermeki önállóságra törekvés támogatása
	
	
	

	A gyermekek egészségének megóvása, higiénés szabályok betartatása, környezeti ártalmak kivédése
	
	
	

	A gyermekek tisztaság, ápoltság iránti igényének alakítása
	
	
	

	A kulturált étkezés, egészséges táplálkozás szokásainak megismertetése, gyakoroltatása
	
	
	

	A társas kapcsolatok pozitív irányú alakítása
	
	
	

	A konfliktushelyzet békés, mindkét fél számára elfogadható megoldására inspirálás
	
	
	

	Környezetvédelmi viselkedési és magatartásformák alakítása
	
	
	

	A szabad játék, spontán tapasztalatszerzés lehetőségének biztosítása az udvaron is
	
	
	

	Egyéb megfigyelési szempontok az óvoda értékrendjének, nevelési programjának megfelelően
	
	
	

	Rész összes
	
	
	

	Összes
	


1.
A csoportlátogatás tapasztalatairól készült látogatási lapon feltüntetett véleménnyel egyetértek.


…………………………………


érintett pedagógus

2.
A csoportlátogatás tapasztalatairól készült látogatási lapon feltüntetett véleménnyel nem értek egyet. Indokaim:


…………………………………


érintett pedagógus

Óralátogatási lap
Tanár:


Osztály:


Értékelő:


Dátum:


A = kiváló/átlagon felüli 

B = maradéktalanul jó, de nem rendkívüli 


C = közepes/nem rossz, de lehetne jobb 

D = gyenge, de nem teljesen elfogadhatatlan. Indoklás:


E = nagyon gyenge, elfogadhatatlan. Indoklás:
  

X = itt most nem megállapítható/nem tudom megítélni 

	SZEMÉLYES TULAJDONSÁGOK:

	1. a tanításhoz, a tantárgyhoz, a tananyaghoz való hozzáállás
	
	
	

	2. fellépés, megjelenés, hangnem, stílus, kapcsolat a tanulókkal
	
	
	

	3. a figyelem és a fegyelem fenntartásának képessége
	
	
	

	4. a tanári figyelem terjedelme
	
	
	

	5. a tanulók kognitív szintjéhez való alkalmazkodás képessége
	
	
	

	6. a tanulói teljesítmények objektív értékelésének képessége
	
	
	

	7. a saját teljesítmény objektív értékelésének képessége
	
	
	

	ÓRATERVEZÉS MINŐSÉGE:

	8. célok egyértelműsége, megválasztásuk indokoltsága
	
	
	

	9. megfelelő számú és jellegű feladat kitűzése
	
	
	

	10. a feladatok kidolgozottsága, előkészítettsége
	
	
	

	11. feladattípusok és munkaformák változatossága, egyensúlya
	
	
	

	12. időbeosztás
	
	
	

	13. a tanítási anyagok/eszközök változatossága, előkészítettsége
	
	
	

	TANÍTÁS MINŐSÉGE:

	14. óravezetés, a munka szervezése, átmenetek a fázisok között
	
	
	

	15. gazdálkodás az idővel, az óra dinamikája
	
	
	

	16. az egyes óraelemek/feladatok lebonyolítása
	
	
	

	17. a tanítási anyagok/oktatási eszközök használata
	
	
	

	18. az utasítások világossága
	
	
	

	19. magyarázatok érthetősége, színessége
	
	
	

	20. kérdezési technikák/kommunikáció a tanulókkal
	
	
	

	21. a tanulók bevonása a munkába
	
	
	

	22. a tanulók hibáinak kezelése
	
	
	

	23. a kitűzött célok megvalósítása
	
	
	

	24. a tanulók munkájának értékelése
	
	
	

	25. a váratlan helyzetek kezelése
	
	
	

	26. az óra hangulata, munkalégkör
	
	
	

	SPECIÁLIS TANTÁRGYI SZEMPONTOK:

	27. szaktárgyi ismeretek: nyelvtudás, nyelvismeret
	
	
	

	28. az adott nyelvi szinthez való alkalmazkodás képessége
	
	
	

	29. a szakmai nyelv használata.
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


MEGJEGYZÉSEK:

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

PONTSZÁM ÁTLAG:
2. számú melléklet – Bélyegzők rendje
	
	jogosultság
	elhelyezése

	Tanügyi bélyegzők
	
	

	gimnázium
	
	

	1.sz. hosszú  bélyegző
	intézményvezető, -helyettesek, gimnáziumi titkárságvezető
	iskolatitkári iroda

	4. sz. körbélyegző
	intézményvezető, -helyettesek, gazdasági vezető
	iskolatitkári iroda

	5. számú körbélyegző
	intézményvezető, -helyettesek, gimnáziumi titkárságvezető
	iskolatitkári iroda

	7. sz. körbélyegző
	intézményvezető, -helyettesek, gazdasági vezető
	gazdasági iroda

	 hosszú pecsét minden adattal
	intézményvezető, -helyettesek, gimnáziumi titkárságvezető
	iskolatitkári iroda

	1.sz körbélyegző
	intézményvezető, -helyettesek, gimnáziumi titkárságvezető
	iskolatitkári iroda

	2. sz. körbélyegző
	intézményvezető, -helyettesek, gimnáziumi titkárságvezető
	adminisztrációs iroda

	érettségi vizsgabizottság körbélyegző
	intézményvezető, -helyettesek, gimnáziumi titkárságvezető, érettségi jegyzők
	iskolatitkári iroda

	osztályozóvizsgás bélyegző 1.
	intézményvezető, -helyettesek, gimnáziumi titkárságvezető, 
	iskolatitkári iroda

	osztályozóvizsgás bélyegző 2.
	intézményvezető, -helyettesek, gimnáziumi titkárságvezető
	iskolatitkári iroda

	egyéb bélyegzők
	
	

	ovális bélyegző-Könyvtár
	könyvtárostanár
	könyvtár

	ovális bélyegző-Tankönyv könyvtár
	tankönyvfelelős
	tankönyvkönyvtár

	érkeztető bélyegző
	titkárságvezető
	iskolatitkári iroda

	hiteles másolat bélyegző
	titkárságvezető
	iskolatitkári iroda

	általános iskola
	
	

	2.sz. hosszú  bélyegző
	intézményvezető, -helyettesek, ált isk. iskolatitkár titkárságvezető
	iskolatitkári iroda

	3. sz. körbélyegző
	intézményvezető, -helyettesek,  iskolatitkár
	 iskolatitkári iroda

	6. sz. körbélyegző
	intézményvezető, -helyettesek,  iskolatitkár
	iskolatitkári iroda

	
	
	

	óvoda
	
	

	Fecskefészek Óvoda hosszú pecsét
	intézményvezető, -helyettes, óvodai titkársági asszisztens
	óvoda vezetőségi iroda

	gazdasági bélyegzők
	
	

	hosszú pecsét adószámmal
	gazdasági vezető
	gazdasági vezető irodája

	hosszú pecsét  1.sz. Társadalombiztosítási kifizetőhely
	gazdasági vezető
	gazdasági vezető irodája

	hosszú pecsét  2.sz. Társadalombiztosítási kifizetőhely
	gazdasági vezető, gazdasági ügyintézők
	gazdasági vezető irodája

	dátumbélyegző
	gazdasági vezető, ügyintézők
	gazdasági vezető irodája



[image: image2]
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3. számú melléklet – Adatvédelmi szabályzat

I. Általános rendelkezések

1. Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a tanulók adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása.

2. A Szabályzat alapját képező jogszabályok:

· a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény 2–3, 7. §.-ai

· 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről
· 1993. évi LXXIX. törvény még érvényben lévő 2011.évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről már hatályba lépő rendelkezései 

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban: Kjt.) 83/B–D §-ai és 5. számú melléklete.

· 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről
· 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelete az oktatási igazolványokról

· 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról

· 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról

3. A Szabályzat hatálya:

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, vezető beosztású alkalmazottjaira, minden alkalmazottjára, továbbá az intézménnyel jogviszonyban álló tanulóra.

4. E Szabályzat alapján kell ellátni

· az alkalmazotti alapnyilvántartást, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

· a tanulók adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: tanulói adatkezelés).

5. E Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megszűnése után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra.

A gyermekekkel/tanulókkal kapcsolatos titoktartási kötelezettség független az alkalmazotti jogviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad.

6. A Szabályzatban használt fogalmakat a Függelékértelmező rendelkezései tartalmazzák.

II. Az alkalmazottakra vonatkozó adatkezelés

Kjt. 83/B–D, 5. számú melléklet

1. Felelősség az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért

· az intézmény vezetője,

· az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesítményértékelést végző vezető (vezető-helyettes),

· az óvodatitkár/iskolatitkár (más megbízott személy)

· személyügyi adatkezelésben bármely formában közreműködő alkalmazott,

· az alkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel.

Az intézmény vezetője felelős az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért.

A teljesítményértékelést végző vezető (vezetőhelyettes) felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a teljesítményértékelés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos teljesítményértékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg.

A vezető felelős azért, hogy az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák.

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai

2.1. A köznevelési törvény alapján nyilvántartott adatok:

· név, születési hely és idő, állampolgárság;

· lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám;

· alkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok:

· iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,

· munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő,

· besorolással kapcsolatos adatok,

· alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,

· munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás,

· munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés,

· kártérítésre kötelezés,

· munkavégzés ideje, túlmunka ideje, illetmény, továbbá az azokat terhelő

· tartozás és annak jogosultjai,

· szabadság, kiadott szabadság,

· alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

· az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei.

2.2. A köznevelésről szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően megegyezik az alkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében meghatározott adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására az alkalmazotti alapnyilvántartás vezetésére szolgál a Szabályzat melléklete szerinti adatlapok formájában.

2.3. Az alkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza az alkalmazott alkalmazotti jogviszonyával összefüggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban álló adatait.

2.4. Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése hiányában – adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván.

2.5. Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja az alkalmazott bankszámlaszámát, valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat.

2.6. A köznevelésről szóló törvény által előírt, de az alkalmazotti törvény alapnyilvántartási adatkörébe nem tartozó nyilvántartás vezetését a munkaköri leírással feladatkörébe utalt ügyintéző végzi, aki titoktartási kötelezettségre vonatkozó nyilatkozatot köteles tenni.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai
3.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkár és a humánreferens (továbbiakban: megbízott személy) végzi. Feladatkörén belül a megbízott adatokat kezeli.

3.2. A magasabb vezető beosztású vezető tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el.

3.3. Az alkalmazotti alapnyilvántartás VII. adatköréből a munkából való rendes szabadság miatti távollét időtartamának nyilvántartását a megbízott vezeti.

3.4. Az alkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásokról szóló VI. adatköréhez tartozó nyilvántartást a megbízott vezeti, amelyből egy példányt a tárgyév zárását követően a személyzeti anyagok közé kell helyeznie.

3.5. A megbízott személy felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy:

· az általa kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának;

· a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy alkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés,

· az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését egyeztesse az intézményvezetővel, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg,

· ha az alkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, kezdeményezze az intézményvezetőnél az adathelyesbítés, illetve kijavítás engedélyezését,

· az alkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően.

3.6. Személyügyi nyilvántartási feladatban működik közre minden olyan alkalmazott, aki az intézménynél tevékenysége során alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörével és a személyi irattal összefüggő adatot is kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása

4.1. Az alkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető.

Ez esetben – a következő kivétellel – papíralapú adatlapot nem kell vezetni.

A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

· adatainak első alkalommal történő felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott aláírásával igazolja az adatok valódiságát,

· áthelyezéskor,

· alkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén, valamint

· a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2. A 4.1 pont alapján készített iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3. A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból az alkalmazotti jogviszony megszűnése és végleges áthelyezése esetén azonnal és véglegesen törölni kell az alkalmazott személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók.

4.4. A technikai azonosító az alkalmazott egyéni azonosítására szolgáló számjegy. Az egyéni azonosítót az intézmény nem változtathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennállása alatt. A technikai azonosítóról az adatok megismerése végett a jogosultakon kívül másnak tájékoztatás nem adható.

4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A számítógépen vezetett alkalmazotti alapnyilvántartás technikai védelmére vonatkozó szabályokat az informatikai szabályzat tartalmazza.

4.6. Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, az alkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat az alkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni.

4.7. A közérdekű adatokon kívül az alkalmazott nyilvántartott adatairól – a 4.8 pont szerinti adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. Az alkalmazott személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8. Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak jogszabályban meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére használhatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek.

4.9. Az adattovábbítás a munkáltatói jogkör gyakorlójának aláírásával történik. Az illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbítást a megbízott személy irányítja.
5. Az alkalmazott jogai és kötelezettségei

5.1. Az alkalmazott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet a személyi irataiba való betekintésről, az adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről.

5.2. Az alkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a nyilvántartás vezetőjétől, egyéb esetekben az intézmény-vezetőtől írásban kérheti. Az alkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.

5.3. Az alkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban tájékoztatni az intézményvezetőt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról.

6. Személyi irat

6.1. Alkalmazotti szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely az alkalmazotti jogviszony létesítésekor (ideértve a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), felhasználása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és az alkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.

6.2. Az alkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok körébe az alábbiak tartoznak:

· a személyi anyag iratai,

· az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok,

· a közalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás),

· az alkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó iratok.

6.4. Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak.
7. Személyi irat kezelése
7.1. Az intézmény állományába tartozó alkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése a megbízott feladata.

7.2. A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 83/D §-ában meghatározott személyek:

· az alkalmazott felettese,

· a teljesítményértékelést végző vezető,

· feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv,

· a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy,

· munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság,

· az alkalmazott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság,

· az illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül,

· az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv.

· más jogviszony alapján keletkezett iratokba az arra vonatkozó törvény szerint jogosultak (adóellenőr, társadalombiztosítási ellenőr)

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat, valamint a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet iratkezelési előírásai alapján történik.

7.4. Az alkalmazotti jogviszony létesítésének elmaradása esetén az alkalmazotti jogviszony létesítését kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megküldte.

7.5. A személyi anyag tartalma:

· az alkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai,

· a pályázat vagy szakmai önéletrajz,

· az erkölcsi bizonyítvány,

· az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata,

· iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata,

· a kinevezés és annak módosítása,

· a vezetői megbízás és annak visszavonása,

· a címadományozás,

· a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

· a teljesítményértékelés, minősítés,

· a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat,

· a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat,

· a közalkalmazotti igazolás másolata.

7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni.

7.7. A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartást el kell készíteni. A megbízott személy összeállítja a közalkalmazott személyi anyagát. A törvény eltérő rendelkezésének hiányában, a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keltezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is.

7.9. A személyi anyagnak „Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, a betekintés időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A „Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ában felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését követően jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 1995. évi CXXV. törvény 42. §-ában foglalt eseteket.

7.11. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zárni, és a személyi anyagot irattározni kell. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése után a közalkalmazott személyi iratait az irattározási tervnek megfelelően a központi irattárban kell elhelyezni. Az irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását rögzíteni kell.

7.12. A személyi anyagot – kivéve, amellyel áthelyezés esetén átadták – a közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhető.

III. A tanulók adatainak kezelése, továbbítása
1. Felelősség a tanulók adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmény vezetője felelős a tanulók adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és jelen Szabályzat előírásainak megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért.

1.2. Az arra kijelölt személy felelős a vezetői feladatmegosztás szerint irányítása alá tartozó területen folyó adatkezelés szabályszerűségéért.

1.3. A pedagógusok, az osztályfőnöki feladatokat ellátó pedagógus, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, iskolapszichológus, iskolalelkész valamint az arra kijelölt személy a munkaköri leírásukban meghatározott adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak felelősséggel.

1.4. Az arra kijelölt személy (például: munkaügyi, személyi ügyintéző, iskolatitkár) és a feladatköre szerint illetékes ügyintéző felelős a pénzügyi elszámolásokhoz kapcsolódó személyes adatok szabályszerű kezeléséért.

2. Nyilvántartható és kezelhető tanulói adatok

2.1. A tanulók személyes adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, egészségügyi célból, társadalombiztosítási, szociális juttatás céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők.

2.2. A köznevelésről szóló alapján nyilvántartott adatok:

· a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma;

· a szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma;

· a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

· felvételivel kapcsolatos iratok,

· beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére vonatkozó adatok,

· a gyermekbalesetre vonatkozó adatok,

· a többi adat a szülő hozzájárulásával, továbbá

· a fentieken túl jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és kedvezményre való jogosultsága.

3. Az adatok továbbítása

A tanulói adatok a köznevelésről szóló törvényben meghatározott célból továbbíthatók az intézményből:

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,

b) sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok,

c) a magatartás és tudás értékelésével kapcsolatos adatok a nevelőtestületen belül, a szülőnek,

f) a gyerek óvodai/iskolai felvételével, átvételével kapcsolatban az érintett óvodához, iskolához

g) az egészségügyi, óvodai, iskolai egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségi állapotának megállapítása céljából,

h) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából.

4. Az adatkezelés és -továbbítás intézményi rendje

4.1. A gyermeki/tanulói adatkezelésre és továbbításra jogosultak:

az intézményvezető, a  helyettes, a pedagógus feladatköre vagy megbízása szerint, gyermek és ifjúságvédelmi felelős, balesetvédelmi felelős, iskolatitkár.

4.2. Az iskolatitkár feladata a tanulói nyilvántartásra szolgáló névsor vezetése. A névsort és a nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes személynek biztosítja. 

4.3. A balesetvédelmi felelős kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, jegyzőkönyvet, a jogszabályban meghatározottak szerint.

4.4. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kezeli a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermek rendellenességére vonatkozó adatokat, a 3. h) pontban írt adattovábbításra vonatkozó iratot. Nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához szükséges adatokat. A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében feladatkörén belül részt vesz az intézményvezető-helyettes.

4.5. Az intézményvezető adhatja ki a 3. a), b), f) és h) pontban írt adattovábbításról szóló iratokat. Az irat előkészítőjét az intézményvezető jelöli ki.

4.6. Az illetékes vezetőhelyettes adja ki a 3. g) pont szerinti adattovábbításról szóló iratokat.
4.7. A pedagógus, osztályfőnök a tanuló haladásával, tanulmányai, magatartása és szorgalma értékelésével, hiányzásával összefüggő adatokat közölheti a szülővel.

4.8. Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló jogszabályt.
Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező.

4.9. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.

4.10. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a köznevelésről szóló törvényben és jelen Szabályzat II/2.1 pontjában leírt célok körébe.

5. Titoktartási kötelezettség

5.1. Az intézményvezetőt, helyettest, a beosztott pedagógust, gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst, iskolalelkészt továbbá azt, aki esetenként közreműködik a tanuló felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.

5.2. A kiskorú gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat közlése akkor is sérti, súlyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a tanuló testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.

5.4. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten.

5.5. A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a pedagógus, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az intézményvezető kezdeményezheti írásban.

5.6. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a köznevelésről szóló törvény 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendeletében meghatározott nyilvántartására és továbbítására.

Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az adatkezelésre vonatkozó előírásokat.

5.7. A köznevelésről szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban adatok nem közölhetők.

IV. Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási kötelezettség

1. A tanuló fejlődésének nyomon követése

1.1. Az iskola és vezetője, továbbá a tanuló és a pedagógus – jogszabályban meghatározottak szerint – köteles részt venni az országos mérés-értékelés feladatainak végrehajtásában. A méréshez, értékeléshez központilag elkészített, mérési azonosítóval ellátott dokumentum alkalmazható, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelyből a kitöltő tanuló azonosítható. A tanulói teljesítmény mérése és értékelése céljából az országos mérés-értékelés során keletkezett, a tanulók teljesítményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatók, s e célból a mérési azonosítóval ellátott dokumentumok átadhatók a köznevelési feladatkörében eljáró oktatási hivatal részére. Az átadott dokumentumhoz személyazonosításra alkalmatlan módon kapcsolni lehet az önkéntes adatszolgáltatás útján gyűjtött, a tanuló szociális helyzetére, a tanulási és életviteli szokásaira, a szülők iskolázottságára, foglalkozására vonatkozó adatokat.

Az adatokat a tanulói jogviszony megszűnését követő ötödik tanítási év végén törölni kell. Az iskola az önkéntes adatszolgáltatással gyűjtött adatokat a dokumentumoknak a köznevelési feladatkörében eljáró oktatási hivatalnak történő megküldést követő három munkanapon belül törli.

A személyazonosításra alkalmas módon tárolt adatok csak az iskolán belül használhatók fel, a tanuló fejlődésének figyelemmel kísérése, a fejlődéshez szükséges pedagógiai intézkedések kidolgozása és megvalósítása céljából. A személyazonosításra alkalmas módon tárolt, a tanuló fejlődésének figyelemmel kísérésére vonatkozó adatok a szülő egyetértésével átadhatók a pedagógiai szakszolgálat részére a tanuló fejlődésének megállapításával kapcsolatos eljárásban történő felhasználás céljára. Ha a tanuló átlépéssel iskolát vált, adatait – beleértve a mérési azonosítót is – a másik iskolának továbbítani kell. Az iskola értesíti a köznevelési feladatkörében eljáró oktatási hivatalt arról, hogy a mérési azonosítót melyik iskolának küldte tovább. A köznevelési feladatkörében eljáró oktatási hivatal a feldolgozott adatokat a honlapján az érintett tanuló és szülője részére hozzáférhetővé teszi.

1.2. A középiskola és a szakiskola minden év október 31-éig értesíti az általános iskolát arról, hogy az ott végzett tanulók – a középiskola, illetve a szakiskola első két évfolyamán – a tanítási év végén milyen tanulmányi eredményt értek el. A középiskola és a szakiskola megküldi az általános iskolának a tanuló nevét, oktatási azonosítóját, továbbá az elért tanulmányi eredményeket. Az általános iskola a megküldött adatokat feldolgozza, és személyazonosításra alkalmatlan módon az iskola honlapján, annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni.

2. A pályakövetési rendszerbe történő adatszolgáltatás

2.1. A szakiskola és a szakközépiskola a szakmai vizsga letételéről jelentést küld a pályakövetési rendszer működtetéséért felelős szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgázó nevét, tanulói azonosító számát, a megszerzett szakképesítés megnevezését, a vizsga helyét és időpontját. Az adatok személyazonosításra alkalmatlan módon feldolgozhatók, iskolánként csoportosíthatók, nyilvánosságra hozhatók. Az adatok a megküldéstől számított öt évig tárolhatók.

2.2. A volt tanuló jogszabályban meghatározott rend szerint információt szolgáltat a pályakövetési rendszer részére abban az esetben, ha nem létesített foglalkoztatási jogviszonyt.

2.3. Ha a volt tanuló foglalkoztatási jogviszonyt létesített, a foglalkoztató szolgáltat adatot. Az adatszolgáltatás keretében közölni kell, hogy a volt tanulót milyen munkakörben foglalkoztatják, illetve milyen tevékenységet lát el.

2.4. A köznevelés információs rendszerébe – kormányrendeletben meghatározottak szerint – kötelesek adatot szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, amelyek közreműködnek az e törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában.

2.5. A köznevelési információs iroda azonosító számot ad ki annak, akit pedagógus-munkakörben, illetve nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazotti munkakörben, pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak.

2.6. A köznevelés információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító számmal rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az azonosító számot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely címét és típusát, valamint OM-azonosítóját. A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott személy részére. Az információs rendszerben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba.

2.7. A köznevelési információs iroda azonosító számot ad ki annak, aki tanulói jogviszonyt létesített.

2.8. A köznevelés információs rendszere tartalmazza a tanulói nyilvántartást. A tanulói nyilvántartás tartalmazza a tanuló nevét, születési helyét és idejét, azonosító számát, anyja nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, állampolgárságát, diákigazolványának számát, valamint az érintett nevelési-oktatási intézmény adatait. A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a tanulói jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott személy részére. A tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba.

3. A pedagógusigazolvány

A munkáltató a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői munkakörben, továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a szabadidő-szervező és a pedagógiai felügyelő munkakörökben foglalkoztatottak részére – kérelemre – pedagógusigazolványt ad ki. A pedagógusigazolványt a köznevelési információs iroda készítteti el, és a munkáltató útján küldi meg a jogosult részére. A pedagógusigazolvány a köznevelés információs rendszerében található adatokat tartalmazhatja. A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult fényképét és aláírását. A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az igényléshez szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. A pedagógusigazolvány elkészítője az adatokat az igazolvány érvényességének megszűnését követő öt évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a pedagógusigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a köznevelési információs irodával történő egyeztetését foglalja magában.

4. A diákigazolvány

Az iskola a tanuló részére – kérelemre – diákigazolványt ad ki. A diákigazolványt a köznevelési információs iroda készítteti el, és az iskola útján küldi meg a jogosult részére. A diákigazolvány tartalmazza a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakcímét, tartózkodási helyét, állampolgárságát, a tanuló aláírását, cselekvőképtelen tanuló esetén a szülő aláírását. A diákigazolvány tartalmazza továbbá a tanuló fényképét, azonosító számát, az iskola nevét és címét. A diákigazolványon a kedvezmények igénybevételéhez szükséges további – nem személyes adatok – is feltüntethetők. A diákigazolványt a jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az elkészítéshez szükséges adatok a diákigazolvány elkészítőjéhez továbbíthatók. 

A diákigazolvány elkészítője az adatokat kezelheti, az igazolvány érvényességének megszűnését követő öt évig.

Az adatkezelés a köznevelési információs irodával folytatott adategyeztetés mellett kizárólag a diákigazolvány elkészítését, az adattárolást foglalja magában.

4. számú melléklet – Iratkezelési szabályzat

I. Irányadó jogforrások

· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény még hatályban lévő és a 2012. évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény módosításáról (a továbbiakban: Nknt.) már hatályban lévő rendelkezései

· A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

· Az intézményeknek az iratkezelés rendjéről, a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet előírásai figyelembevételével az e rendeletben foglalt előírások

II. Az ügyvitel rendje

1. Az ügykör és az ügyvitel, ügyfél fogalma

Az ügykör az intézmény hatáskörébe tartozó személyek vagy szervezetek érdekét érintő helyzetek, tényállások csoportja. Az ügykörbe tartozó ügyek megoldásáról az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény főbb ügykörei:

· fenntartói irányítás ügyköre

· vezetési és igazgatási ügykör

· nevelési és oktatási ügykör

· gazdasági ügykör

· alkalmazotti személyi ügykör

· egészség- és gyermekvédelmi ügykör

Ügyfél

· tanuló

· szülő

· munkatárs

· fenntartó

· állam és önkormányzat

· közszolgáltatók

· egyebek

Az ügyvitel (ügyintézés) az intézmény ügykörébe tartozó hivatalos ügyek intézésében kifejtett tevékenység. Az intézmény működésével kapcsolatos ügyvitelt a hatályos jogszabályok és jelen szabályzat rendelkezéseinek megfelelően kell ellátni.

Ügyintézés, illetve annak koordinálása elsősorban az intézmény titkárságnak a feladatkörébe tartozik. Az ügyek érkeztetése, iktatása a titkárságvezető feladata.

2. Az ügyvitellel kapcsolatos feladatok

2.1 Az intézmény vezetőjének feladatai

· Elkészíti/elkészítteti és kihirdeti és kiadja az iskola ügyviteli és iratkezelési szabályzatát.

· Az iskolába érkező küldemények felbontásának jogosultságát az intézményvezető a titkárságvezetőre ruházza át, aki jelen szabályzatban rögzítettek mentén köteles a küldemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellátni.

· Jogosult kiadmányozni.

· Irányítja és ellenőrzi a titkárságvezető és az iskolatitkár, valamint az óvodatitkár munkáját.

2.2. A titkárságvezető és az iskolatitkárok feladatai

Az intézményi ügyviteli feladatok ellátásával kapcsolatos iratok érkeztetése, a hivatalos ügyek nyilvántartása, szervezése és végzése, valamint az ügyeket kísérő iratkezelés a titkárságvezető munkakörébe tartozik, melyet az ügyek meghatározott körében az iskolatitkárok, más ügyekben az igazgatóhelyettesek, illetve a gazdasági osztály bevonásával végez.

Fontosabb feladatai:

1. küldemények érkeztetése, átvétele, felbontása, kezelése, az ezzel kapcsolatos ügyintézés elindítása 

2. a hivatali ügyek nyilvántartása

3. az ügyiratok és a bélyegzők nyilvántartása

4. a hivatalos ügyek csoportosítása, rangsorolása

5. az iratok iktatása, előíratok csatolása, mutatózás

6. a határidős ügyek nyilvántartása

7. kiadmányozás előkészítése, a kiadmányok továbbítása, postai feladása

8. az ügyiratokról hivatalos másolat és dokumentum másodlat készítése

9. az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése

10. az irattár kezelése, rendezése, az irattári jegyzékek készítése

11. az irattári anyag selejtezése

12. irodaszerek és eszközök rendelkezésre állásának biztosítása

2.3.  Az intézményvezető-helyettesek feladatai

· A különböző intézményegységek vezetői (óvoda, általános iskola és gimnázium) ellenőrzik, hogy az általuk vezetett tagintézményekben az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és a belső szabályzat előírásai szerint történjen.

· Figyelemmel kísérik az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat, és annak változása esetén kezdeményezik az iratkezelési szabályzat módosítását.

· Az intézményvezető távollétében az általános helyettes jogosult az iskolába érkező küldemények szignálására.

· Az intézményvezető távollétében az általános helyettes jogosult a kiadmányozásra.

· Az intézményvezető távollétében az általános helyettes kijelöli az iratok ügyintézőit.

· Előkészíti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását.

2.4 Az ügyiratkezelő feladatköre

Az ügyiratkezelőt az iktatás után a titkárságvezető jelöli ki. Az ügyiratkezelő az irat fejlécében megnevezett személy, aki végrehajtja az ügyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

2.5 A kézbesítő feladata

· az intézményi telephelyek között a küldemények és információk áramoltatásának biztosítása

· a küldemények postai átvétele

· a küldemények kézbesítése

· a kézbesítőkönyv aláíratása a címzettel

· az intézményegységek közötti belső küldemények kézbesítése

3. Az ügyek és az ügyiratok nyilvántartása

Az titkárságvezető által szignált, az érkeztetés dátumával ellátott iratokat az iktatókönyvbe kell bevezetni, és még a szignálás napján át kell adni az ügyintézőknek. Az érkezett küldeményekről, elvégzendő feladatokról folyamatosan tájékoztatja az intézményvezetőt.

A titkárságvezető az ügyintézők (óvoda- és általános iskolai és gimnáziumi iskolatitkár, gazdaságvezető, igazgatóhelyettes) részére – elintézés céljából – adja át. Az ügyintéző az irat jobb felső sarkába rávezeti az átvétel idejét, az ügyintéző személyét, az ügyintézés tárgyát, az ügy lezárásának idejét.

Az ügyek határidejének betartásáért a titkárságvezető felel, ezért a határidőhöz kötött ügyek határidejéről nyilvántartást kell vezetni. A határidő-nyilvántartás az iktatókönyvben történik. A határidőt az iktatókönyv „Megjegyzés” vagy „Elintézési határidő” rovatában a naptári nap megjelölésével kell feltüntetni. Ezen túlmenően kell jelezni az ügy teljes elintézésére, valamint a közbenső intézkedésekre kijelölt határidőket. Az iskolatitkár az ügy elintézése érdekében tett sürgetést az ügyiraton névaláírással és keltezéssel köteles feljegyezni.

Az ügyintéző az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük figyelembe-vételével köteles elintézni.

Az ügyintézés határideje:

· a tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított 3 

· az iskola működésével kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított 15 munkanap

· az intézménybe érkezett iratok általános elintézési határideje az iktatás napjától számított 30 munkanap

Az intézményvezető szükség esetén meghosszabbíthatja a határidőt. Az engedélyt az ügyet kísérő iraton fel kell tüntetni. 

4. Az intézményi bélyegzők nyilvántartása

Az intézményvezető engedélye alapján készített hivatalos bélyegzőket az iskolatitkárnak kell nyilvántartania. A bélyegzők nyilvántartó lapján fel kell tüntetni:

· a bélyegző lenyomatát,

· a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét,

· a bélyegző használatára jogosultak nevét és aláírását,

· a bélyegző kiadásának dátumát,

· a bélyegző őrzéséért felelős dolgozó nevét.

A titkárságvezető gondoskodik – a bélyegzőt használók jelzése alapján – a sérült és elavult bélyegzők megsemmisítéséről, valamint az új bélyegzők beszerzéséről és a bélyegzők szétosztásáról. Az egyes intézményegységek esetében elsősorban az intézményegység-vezetők, és a gazdasági vezető, másodsorban az iskolatitkárok (általános iskola és gimnázium) és az óvodatitkár tesz javaslatot a bélyegzőkkel kapcsolatosan.

A bélyegző használója felelős a bélyegző biztonságos őrzéséért és a hivatali munkával kapcsolatos rendeltetésszerű és jogszerű bélyegzőhasználatért.

A bélyegző eltűnése esetén a bélyegző felkutatása és az ügyben lefolytatott eljárás, valamint szükség esetén a bélyegző érvénytelenítése érdekében az intézményvezető intézkedik.
5. Felvilágosítás hivatalos ügyekben

Az intézményben bármely üggyel kapcsolatban érdemi felvilágosítást csak az ügyben eljáró illetékes ügyintéző vagy vezető adhat. Az ügyintézőket titoktartási kötelezettség köti, a rájuk bízott ügyekben csak annak adhatnak felvilágosítást, akit az ügy érint, és olyan mértékben, amennyiben abban érintettek.

Tanulónak, valamint szülőjének (vagy a tanuló igazolt képviselőjének) a tanulóra vonatkozó iratokba való betekintést oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások személyiségi jogainak sérelme nélkül lehetséges – az adatvédelmi törvény és szabályzat rendelkezéseinek megfelelően.

Hivatalos szerveknek (fenntartó, különböző hatóságok) a személyiségi jogokat nem sértő adatokat és információkat csak írásos megkeresés alapján lehet rendelkezésre bocsátani.

A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. A benyújtott irat és az igazolásul felhasznált másolat egyezőségéről az ügyiratkezelőnek meg kell győződnie.

Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak telefonon, e-mailben illetőleg a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Telefonon vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását.

6. Az ügyvitel és az ügyiratkezelés irányítása és felügyelete

Az intézmény ügyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezető irányítja, és ellátja annak felügyeletét is. Az ügyvitelt és iratkezelést az intézményvezető és az intézményegységek vezetői ellenőrzik. 

A tanuló-nyilvántartással kapcsolatos ügyvitel ellenőrzése az intézményegység vezetőinek feladatköre. Az ellenőrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasításokat dokumentálni kell.

III. Az ügyiratok kezelésének rendje

1. Az ügyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden írott szöveg, rajz, vázlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta, mágneses és más adathordozó (adattároló), valamint a megjelenés formájától függetlenül minden más dokumentáció, amely bármilyen anyagon, bármely elnevezéssel (feljegyzés, előterjesztés, jelentés, átirat, tájékoztató, tervezet stb.) bármely eszköz felhasználásával keletkezett.

Irattári anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelődei, elődei működése során keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolódó mellékleteket, amelyekre ügyviteli szempontból még szükség van. A jogelőd intézmény iratait intézményünk őrzi és kezeli, az előd intézmény iratait csak őrzi.

Az irattári terv foglalja rendszerbe az intézmény által ellátott ügyköröket, és az elintézendő ügyekhez kapcsolódó iratokat ennek megfelelően tagolja. Az irattári terv az iratok rendszerezésének az alapja.

2. Az ügyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabályok

Iratot a munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, valamint munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak az intézményvezető engedélyével lehet, ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az alkalmazott a titkárságvezetőnél, ügykezelőnél lévő iratba akkor tekinthet be, ha a munkájával, tevékenységével összefüggő feladatok ellátása ezt szükségessé teszi.

3. Az ügyiratok másolatainak és másodlatainak kiadása

Az intézmény ügyeinek iratairól másolatot a titkárságvezető vezetői engedéllyel adhat ki. A másolatot „A másolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyező aláírásával kell ellátni.

Másodlatnak az okirattal, egyes okmányokkal egyező, azok keletkezése napján kiállított iratot kell tekinteni, mely az eredeti megsemmisülése, elvesztése esetén adható ki.

4. A küldemények átvétele és felbontása

Az intézmény részére postán vagy kézbesítő útján érkező iratokat, tértivevényeket és más küldeményeket, valamint az ügyfelek által közvetlenül benyújtott beadványokat és kérelmeket az titkárságvezető veszi át. A nyilvántartott küldeményeket (ajánlott, expressz-ajánlott, távirat, csomag) a posta szabályainak megfelelően kézbesítőkönyvvel kell átvenni.

Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani:

· a tévesen címzett küldeményeket,

· a névre szóló iratokat, amelyekről az iratkezelő megállapítja, hogy tartalmuk magánjellegű, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

· a diákönkormányzat, az igazgatótanács, a szülői szervezetek számára címzett leveleket

· továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát az intézményvezető fenntartotta magának.

Fel kell bontani minden küldeményt, amelyről a boríték (csomagolás) alapján megállapítható, hogy nem magánjellegű. Így felbontandók azok a levelek is, amelyeken – az intézmény neve előtt vagy után – névre szóló címzés található, és feltételezhető, hogy a küldemény tartalma hivatalos jellegű.

A névre szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a címzett a felbontást követően juttatja vissza az iratkezelőhöz iktatás céljából.

Amennyiben az titkárságvezető azt állapítja meg, hogy a küldemény által jelzett ügyben az intézménynek nincs hatásköre, akkor köteles a küldeményt a hatáskörrel ellátott intézményhez továbbítani. Ha az illetékes ismeretlen, a küldeményt – értesítés mellett – vissza kell küldeni a feladónak.

5. A küldemények feldolgozása

A küldemény felbontásakor egyeztetni kell a feltüntetett tartalom meglétét, ellenőrizni kell a feltüntetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek számát. Jelezni kell továbbá, ha a boríték sérült, illetve a mellékletek között pénz, nemzetközi válaszbélyegszelvény, illetékbélyeg... található. Az esetlegesen felmerülő irathiány okát a küldő szervvel – lehetőleg rövid úton – tisztázni kell, és ennek tényét az iraton rögzíteni kell.

Soron kívül kell az intézményvezetőhöz továbbítani a fenntartótól érkezett megkereséseket, az intézményhez címzett idézéseket, meghívókat, továbbá a vezető nevére érkező küldeményeket.

A borítékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltüntetni, ha a postára adás időpontjához jogkövetkezmény (fellebbezés, bírósági idézés, jelentkezés, pályázat) fűződhet, valamint a feladó neve és pontos címe az iratból nem állapítható meg.

IV. Az ügyiratok iktatása

Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. 

Az iktatás iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként eggyel kezdődő sorszámos rendszerben történik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptári évben új iktatókönyvet kell nyitni, és az év végén – az utolsó iktatás alatt – keltezéssel és névaláírással le kell zárni. 

Az irat tárgyát úgy kell megjelölni, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapján a helyes mutatózás elvégezhető legyen.

Az iktatás sorszámozása az első iktatószámtól megszakítás nélkül folyamatosan halad. A dátumot naponta csak az elsőnek iktatott iratnál kell feltüntetni. 

Az iktatókönyvön iktatószámot üresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszközzel nem szabad megszüntetni vagy más módon eltüntetni (radírozás, ragasztás, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal át kell húzni úgy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvasható maradjon, és fölé kell írni a helyes szöveget.

Iktatáskor az irat jobb felső sarkát el kell látni az iktatási bélyegző lenyomatával, és ki kell tölteni annak rovatai.

Az iktatási során az ügyiratra kerül:

· az érkeztetés (kiadás) kelte: ......... év .................. hónap ...... nap,

· az iktatószámot és az esetenkénti alszámok,

· az ügyintéző (címzett, az intézkedésben eljáró személy) neve,

· az irattári tárgykör száma.

Az iktatás szabályai

Az ügyiratok minden mellékletére rá kell írni az irat iktatószámát. A visszaküldendő mellékleteket célszerű már az iktatáskor borítékba tenni, és az iktatószámot, évszámot, valamint tételszámot azon feltüntetni.

Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit.

Egy iktatószámhoz legfeljebb három altétel rendelhető. Az összecsatolt, azonos ügyre vonatkozó egyedi iratokat az ügy intézése után is együtt kell tartani.

Ha új iktatószám alatt korábbi iratra vonatkozó adatok érkeznek, akkor az új iratra zöld színű tollal rá kell írni a csatolt korábbi iratok számát. A korábbi iratokra ugyanígy rá kell vezetni a csatolás tényét.

Az iktatókönyvben ugyanezen módszerrel az időrendi sorrendben legutolsónak keletkezett ügyiratszámmal kell kivezetni a korábbi ügyiratokat. Ezt a módszert kell alkalmazni az eltérő irattári tételszámú iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkező küldemények közül az alábbi iratokat:

· a jogkövetkezménnyel nem járó tömeges értesítéseket (meghívókat, sajtótermékeket, reklámcélú kiadványokat, prospektusokat, szaklapokat és folyóiratokat).

A táviratok és telefaxok iktatása oly módon történik, hogy az értesítés szövegét a vonatkozó irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén először gondoskodni kell az információkat tartósan őrző másolat készítéséről. A másolat hitelesítését a szervezeti egység ügykezelője végzi, záradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az általános szabályokkal megegyezők.

Ha az ügynek még nincs írásos előzménye, a távirati vagy faxszöveget előadóívhez kapcsoltan kell beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatásra jogosult ügykezelőhöz érkezett, azt az illetékes ügykezelőhöz kell továbbítani. Az ügykezelő köteles az elektronikus iratot is szignálásra bemutatni az illetékes vezetőnek.

Gyűjtőszámos iktatást kell alkalmazni akkor, amikor az időszakos jelentések, adatszolgáltatások nagy mennyisége ezt szükségessé teszi, különösen, ha együttesen történik az ügyek elintézése is.

Gyűjtőszám (közös iktatószám) alatt iktathatók az egy személytől származó vagy a pályázati kiírásra beérkező jelentkezések, az azonos ügyre vonatkozó panasziratok stb.

V. Az ügyintézés és a kiadmányozás

1. Az ügyintézők és a kiadmányozási jogkör

Az ügyintézők az ügyeket érkezési sorrendben és sürgősségük figyelembevételével kötelesek elintézni.

A kiadmányozás az arra jogosult szakmai vezetőnek az ügy érdemi elintézésére vonatkozó rendelkezése. A kiadmányozási jog elsősorban a tervezetek jóváhagyásának, az érdemi döntésnek, az írásbeli intézkedésnek, az irat irattárba helyezésének stb. jogát foglalja magában.

Az intézményben kiadmányozási joggal az alábbi vezető beosztású dolgozók rendelkeznek:

· intézményvezető – minden irat esetében,

· Szakmai–szervezeti koordinációért felelős intézményvezető-helyettes, általános iskolai i intézményegység-vezető, gimnáziumi intézményegység-vezető – a tanulókkal és az iskola működésével kapcsolatos iratok esetében,

· gazdasági igazgatóhelyettes – az iskola gazdasági ügyeivel kapcsolatos iratok esetében.
Az ügyintéző által benyújtott tervezetet a kiadmányozási joggal rendelkező dolgozó a kiadmányozás engedélyezése esetén „K” jelzéssel, dátummal és aláírásával látja el, valamint rendelkezik a tisztázás módjáról.

A kiadmányozásra engedélyezett tervezetet az titkárságvezető tisztázza.

A tisztázás során az alábbiak betartása kötelező:

· tisztázni csak „K” betűvel, dátummal és aláírással ellátott tervezetet szabad (ettől eltekinteni csak az intézményvezető külön utasítására lehet),

· a tisztázatnak szó szerint meg kell egyeznie a tervezet szövegével,

· a tisztázatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabályzatban megfogalmazottaknak, 

· leírás után a tisztázatot összeolvasás útján egyeztetni kell a tervezettel. 

2. A kiadmány tartalma

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak (kiadmányoknak) az alábbiakat feltétlenül tartalmaznia kell:

· az intézmény nevét, székhelyét,

· az iktatószámot és a mellékletek számát,

· az ügyintéző nevét,

· az ügyintézés helyét és idejét,

· az irat aláírójának nevét és beosztását,

· az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát.

Amennyiben az irat szövege az elintézendő üggyel kapcsolatban hozott határozat, ezt minden esetben indoklással kell ellátni. A határozat felépítése: bevezető és rendelkező rész, valamint indokolás. A határozatnak tartalmaznia kell a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, illetőleg ha a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást. Utalni kell arra, hogy az eljárással kapcsolatban jogorvoslatra nyílik lehetőség.

Ha a határozat ellen a törvényben megállapított fellebbezési határidőn belül fellebbezéssel élnek – és az intézmény elsőfokú határozatát nem vonja vissza, illetve nem módosítja –, az intézmény 8 napon belül köteles felügyeleti szervének megküldeni az ügyben keletkezett összes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattárba iratpótlóként az eredeti irat másolata kerül.

A határozatokkal kapcsolatos iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja megállapítható legyen az esetleges jogviták, illetve fellépő jogkövetkezmények tisztázása érdekében.

3. A kiadmány alaki kellékei

A kiadmány alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmány bal felső részén kell feltüntetni. Ezek az alábbiak:

· az intézmény jellemzői (név, cím, irányítószám, postafiók és távbeszélő száma),

· az irat iktatószáma,

· az ügyintéző neve.

A kiadvány jobb felső részén a következőket kell feltüntetni:

· az irat tárgya,

· az esetleges hivatkozási szám,

· a mellékletek száma.

A fentieket követi a címzés, majd a kiadmány szövege.

Az elintézett ügyekkel kapcsolatos kiadmányokat eredeti aláírással lehet elküldeni.

A kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a levélpapír jobb oldalán a kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni.

Bélyegzőlenyomat (körbélyegző) csak az elküldött eredeti iratanyagon szerepel.

4. A boríték címzése és a kiadványok továbbítása

A borítékokat a kiadmányon feltüntetett címzettek részére a titkárságvezető, és az intézményegységenkénti titkárok készítik el. A borítékon fel kell tüntetni a kiadmány iktatószámát, postai irányítószámot és a továbbítás módjára vonatkozó különleges utasítást (expressz, ajánlott...) is. A boríték címzését a postai előírásoknak megfelelően kell végezni.

A küldeményeket közönséges, ajánlott, elsőbbségi, ajánlott elsőbbségi, tértivevényes, ajánlott tértivevényes levélként, csomagban, illetve táviraton vagy telefaxon, elektronikus adatátvitel esetén interneten lehet elküldeni vagy továbbítani.

Az elküldés módjára – ha az nem közönséges levélként történik – az ügyintéző köteles az iraton utalást adni. Elsőbbségi levélként, táviratként csak a soron kívüli postai kézbesítést igénylő küldeményeket, illetve értesítéseket szabad továbbítani.

Ajánlott levélben csak fontos vagy nehezen pótolható iratokat (okmányokat, bizonyítványokat...) szabad küldeni.

Tértivevénnyel kell elküldeni az iratot, ha átvételének időpontjáról az intézménynek tudomást kell szereznie.

A kézbesítés a kézbesítő vagy a vezető által kijelölt alkalmazott feladata.

VI. Az irattározás és az iratselejtezés rendje

1. Az iratok irattárba helyezése

Az elintézett ügyek iratait az alábbi záradékkal kell ellátni: „További intézkedést nem igényel, ezért irattárba helyezhető”, valamint dátummal és az intézményvezető aláírásával. Csak olyan iratot szabad az irattárba elhelyezni, amelynek kiadmányai továbbításra kerültek, és határidős kezelést már nem igényel.

Az irattárba helyezés előtt az titkárságvezető köteles az iratot átvizsgálni, hogy nincs-e benne idegen irat, továbbá hogy minden kezelési utasításnak eleget tettek-e. Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában aláírással, a hónap és a nap feltüntetésével kell feljegyezni.

1.1 A kézi irattár

Az intézmény három évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni és őrizni az évek, (ezen belül az iktatószámok) sorrendjében, jól zárható szekrényben. Minden tárgykört külön dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tárolni. A kézi irattár helye az intézmény ........................................................................... helyisége.

1.2 Az irattári őrzés

Három év elteltével az ügyiratokat az irattárban az irattári terv tételszámai szerint történő csoportosításban, ezen belül a sorszámok, illetve az alapszámok növekvő sorrendjében kell elhelyezni. Az irattár helye az intézmény ........................................................................... helyisége.

Az irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb 30 napra, az irattári kölcsönzési füzetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet átadni. Az elismervényt az irattárban az irat helyére kell tenni.

Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az iskola kiadmányozási joggal felruházott vezető beosztású dolgozója engedélyezheti.

Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani.

2. Az irattári anyag selejtezése

Az irattári anyagnak azt a részét, amelyre az ügyvitelben már nincs szükség, a vonatkozó jogszabályok szerint kell selejtezni. Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell vizsgálni, és ki kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje lejárt.

Az iratok selejtezését az intézményvezető rendeli el és ellenőrzi. A selejtezéssel járó szervezési és ellenőrzési feladatok ellátására selejtezési bizottságot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezető által megállapított őrzési idő után szabályos selejtezési eljárással – az iratok egyenkénti elbírálásával – kell selejtezni.

2.1 Az iratselejtezési jegyzőkönyv

Az iratselejtezés időpontját a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal az illetékes ............................................................ (név) levéltárnak írásban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltár hozzájárulása, illetőleg a bejelentéstől számított 30 nap letelte után kezdhető meg.

A selejtezésre szánt iratokról három példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia kell:

· az intézmény nevét,

· a selejtezett irattári tételeket,

· az iratok irattárba helyezésének évét,

· az iratok mennyiségét,

· az iratselejtezést végző személyek nevét,

· a selejtezést ellenőrző személy nevét.

A selejtezés tényét az irattári jegyzéken fel kell tüntetni.

A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni a levéltárnak. A kiselejtezett iratok megsemmisítésére, értékesítésére csak a levéltárnak a visszaküldött jegyzőkönyvre vezetett hozzájárulása után kerülhet sor.

A ki nem selejtezhető iratokat ötven év után az illetékes ............................................................(név) levéltárnak kell átadni.

Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutódlással megszűnik, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni.

Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó intézkedésének megfelelően gondoskodik az iratok elhelyezéséről.

VII. A tanügyi nyomtatványok, nyilvántartások iratkezelési szabályai

1. A tanügyi nyilvántartások megnyitása, érvényesítése

A mulasztási naplót, foglalkozási naplót a tanév első tanítási napján az intézmény vezetője és a naplót vezető pedagógus nyitja meg. Amennyiben év közben változás következik be a naplóért felelős pedagógus személyében, azt a napló első oldalán jelezni kell.

2. A tanügyi nyilvántartások vezetése, adatjavítás, módosítás módja

A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni.

 Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, kiállítja a bizonyítványt, és vezeti a továbbtanulással összefüggő nyilvántartást.

A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó-pedagógus felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. 

Az iskola által alkalmazható záradékokat az A nevelési-oktatási intézmények működéséről  és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklet tartalmazza.

A foglalkozási naplót, intézményünkben digitális formában, elektronikusan a pedagógus minden tanórán köteles vezetni. A haladási naplóban a tanóra anyagát az oktatás nyelvén köteles bejegyezni. A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

· az óra számát,

· a tanóra anyagát, a fejlesztési területet, 

· a mulasztó tanulók felsorolását,

· mivel digitális naplóval rendelkezünk, ezért a tanár aláírása nem szükséges, hiszen az elektronikus felületen látható, ki lépett be, mikor és milyen bejegyzéseket tett.

A téves bejegyzések javítása az elektronikus naplóban történhet oly módon, hogy a téves bejegyzés is látható maradjon. A hibás bejegyzések láthatóak az elektronikus felületen, hiszen felhasználónévvel és jelszóval tudnak belépni a tanárok vagy ügyintézők. 

Névváltozás esetén a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján a megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyítványról – beleértve az érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt is – bizonyítványmásodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyítványt meg kell semmisíteni, vagy – ha tulajdonosa kéri – az „ÉRVÉNYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztóval történő kilyukasztással érvénytelenítni kell, és vissza kell adni a tulajdonosának.

 Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a bizonyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A csere az érintett számára díjmentes.

A digitális osztálynapló a papíralapú naplókhoz hasonlóan haladási, hiányzási és értékelő naplóból áll, melyekbe naponta rögzíthetők az adatok. Vegyes tanulócsoportok, csoportbontások is létrehozhatók és a féléves/év végi osztályzás történhet tantárgyanként vagy tanulócsoportonként. A tanórán kívüli foglalkozások időszakokra bonthatók, minden időszakra más-más foglalkozás is beírható.

A tanulók hiányzásának rögzítésekor a hiányzás tényén túl jelezhetjük a késéseket, felmentéseket, illetve az esetleges felszereléshiányt is, valamint a témazárókról, dolgozatokról hiányzó tanulókról is kimutatást kaphatunk.

Az elektronikus osztálynapló az értékeléskor lehetőséget biztosít különböző típusú osztályzatok (pl. témazáró) rögzítésére melyeket az átlagszámítás során más súllyal számít be a program. Az érdemjegyek módosíthatók, és megjegyzést is fűzhetünk hozzájuk.

A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti okirat pótlására szolgáló, a törzslap tartalmával megegyező, a kiállításának időpontjában hitelesített irat.

A bizonyítványmásodlatnak – szöveghűen – tartalmaznia kell az eredeti bizonyítványon található minden adatot és bejegyzést. A másodlat kiadását az eredeti bizonyítványt kiállító iskola vagy jogutódja, az iskola jogutód nélküli megszűnése esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték (a továbbiakban együtt: kiállító szerv). A bizonyítványmásodlaton záradék formájában fel kell tüntetni a másodlat kiadásának az okát, továbbá a kiállító szerv nevét, címét, a kiadás napját, valamint el kell látni iktatószámmal, a kiállító szerv vezetőjének (vagy megbízottjának) aláírásával és körbélyegzőjének lenyomatával.

Bizonyítványmásodlat kiadása esetén, a törzslapon fel kell tüntetni a kiadott másodlat iktatószámát, a kiadás napját, továbbá azt, ha az eredeti bizonyítványt megsemmisítették vagy érvénytelenné nyilvánították. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyítvány, szakképesítő bizonyítvány szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felelős miniszter által kijelölt szervezet által vezetett központi nyilvántartásában, az eredeti bizonyítvány megsemmisítéséről, érvénytelenné nyilvánításáról és a másodlat kiadásáról a központi nyilvántartás vezetőjét értesíteni kell.

A bizonyítványokról, az érettségi és a szakképesítő bizonyítványokról másodlatot engedélyezett, sorszámozott bizonyítványnyomtatványon nem lehet kiállítani.

3. A tanügyi nyilvántartások zárása

A tanévet záró osztályozóértekezletet követően az értékelési naplóban az osztályzatokat az osztályfőnök köteles haladéktalanul rögzíteni.

A mulasztási és értékelési naplót az intézmény vezetője és a naplót vezető pedagógus zárja le a digitális felületen.

A záradékok megfogalmazása Az Emberi Erőforrások Miniszterének 20/2012. (VIII.31.) számú EMMI rendelete a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról alapján történik.
4. A bizonyítványnyomtatványok kezelése

A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 32. része alapján a 115§-116§

115. § (1) Az iskola az üres bizonyítványnyomtatványokat köteles zárt helyen úgy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férhessen hozzá.

 (2) Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, továbbá a kicserélt bizonyítványról jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti.

 (3) Az iskola

 a) az üres bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról,

 b) a kiállított és kiadott bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról,

 c) az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról, tanúsítványokról

nyilvántartást vezet.

 116. § Az iskola az elveszett, megsemmisült üres bizonyítványnyomtatvány, tanúsítvány érvénytelenségéről szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az oktatásért felelős miniszter által vezetett minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve az adott bizonyítványnyomtatvány egyedi azonosításához szükséges adatokat és az érvénytelenség időpontját.

5. A tanügyi nyilvántartások irattározásának rendje

Azokat a speciális szabályokat kell rögzíteni, amelyek az általános irattározási szabályoktól eltérnek a tanügyi nyilvántartások specialitásai miatt.

6. Az intézményben kezelt tanügyi nyomtatványok listája

· ... Az iskola által használt nyomtatvány

· a beírási napló,

· a bizonyítvány,

· az érettségi bizonyítvány, az érettségi tanúsítvány,

· a törzslap külíve, belíve,

· a törzslap külíve, belíve érettségi vizsgához, az érettségi törzslap kivonata,

· a törzslap külíve, belíve szakmai vizsgához,

· az értesítő (ellenőrző),

· az osztálynapló,

· a csoportnapló,

· az egyéb foglalkozási napló,

· a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához,

· az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához,

· az érettségi vizsga vizsgaszabályzatában meghatározott nyomtatványok,

· az órarend,

· a tantárgyfelosztás,

· a továbbtanulók nyilvántartása,

· az egyéni és csoportos foglalkozási napló,

· az étkeztetési nyilvántartás,

· a közösségi szolgálati jelentkezési lap,

· a tanulói jogviszony igazoló lapja

VIII. Záró rendelkezések

1. A szabályzat időbeli és személyi hatálya

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjára és más foglalkoztatottjára.

Jelen intézményvezetői utasítás ......... év ..................hónap ...... napjával lép hatályba, és ezzel egyidejűleg minden korábbi e tárgykörben kiadott belső utasítás hatályát veszti.

2. A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása

A szabályzat tartalmát az ............................................................ köteles ismertetni a beosztott munkatársakkal. A szabályzat egy példányát hozzáférhetővé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja számára a ............................................. irodában és a tanári szobában.

A ............................................................ gondoskodnia kell jelen szabályzat olyan módosításáról, amely az új, módosuló jogszabályok hatálybalépése miatt szükséges.
Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap


..............................................


intézményvezető
5. számú melléklet – Igazgatótanács ügyrendje

„vir sapiens aedificat supra petram”

A Magyarországi Evangélikus Egyház által 2011. május 4-én alapított Sztehlo Gábor Evangélikus Óvoda, Általános Iskola és Gimnázium Igazgatótanácsa a MEE vonatkozó (2005. évi VIII.) törvény alapján végzi működését. Feladata, hogy segítse, felügyelje és figyelemmel kísérje az intézmény működésének rendjét, különösen az evangélikus keresztény nevelő-oktató munka megvalósulásának biztosítása érdekében. Támogatja az intézmény rendeltetésszerű működését, valamint közvetítő szerepet tölt be az intézmény, a szülők és a fenntartó között.

Az igazgatótanács ügyrendjét a Nemzeti Köznevelési törvény és a Magyarországi Evangélikus Egyház törvényeinek és szabályrendeleteinek figyelembevételével az alábbiak szerint határozzuk meg:

I. Az Igazgatótanács tagjai

1. A Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola a Magyarországi Evangélikus Egyház által fenntartott intézmény, melynek igazgatótanácsát az Országos Presbitérium, mint fenntartói testület hozta létre a MEE 2005. évi VIII. törvény III. fejezet 10.§ (2) bekezdése alapján.

2. Az Országos Presbitérium az igazgatótanács létszámát a MEE 2005. évi VIII. törvény 11.§ (1) bekezdése alapján 11 főben állapítja meg.

3. Az Igazgatótanács elnökét a MEE 2005. évi VIII. törvény 12. § alapján az Országos Presbitérium választja meg.

4. Az igazgatótanács tagjai a MEE 2005. évi VIII. törvény 11.§-ában meghatározottak szerint hivatalból delegált tagok és választott tagok úgy, hogy a hivatalból jelenlévők nem lehetnek többségben.

5. Az igazgatótanács választott tagjainak mandátuma a megválasztástól számított 6 év.

6. Az igazgatótanácsbeli tagság megszűnik a háromszori kimentés nélküli távollét, illetve a megválasztás alapjául szolgáló jogállás megszűnése következtében.

7. Az It elnöke igazgatótanácsi tagság megszűnését és annak okát a fenntartói testületnek a megszűnést követő 30 napon belül bejelenti. Az új tag megválasztásáról a törvényi előírásoknak megfelelően gondoskodik.

II. Az Igazgatótanács működése

1. Az igazgatótanács első ülésén az Országos Presbitérium döntése alapján az elnök vezetésével megalakul.

2. Az igazgatótanács megválasztja jegyzőjét, és elkészíti ügyrendjét, melyet a fenntartó elé terjeszt jóváhagyásra.

3. Az Igazgatótanács feladat- és hatáskörét az elnök vezetésével testületként gyakorolja. Az Elnök hívja össze az üléseket, és elnököl azokon.

4. Az üléseket a kijelölt időpont előtt 15 nappal küldött, a napirendi pontokat és az előterjesztők nevét tartalmazó meghívóval kell összehívni.

5. A napirendi pontokhoz szükséges dokumentumokat az erre a célra létrehozott igazgatótanácsi zártkörű elektronikus levelező rendszeren keresztül az ülés előtt legalább 4 munkanappal kell kiküldeni a tagok számára.

6. Az Igazgatótanács szükség szerint, de legalább tanévenként legalább kétszer ülésezik. 

7. Az igazgatótanácsot az Elnök hívja össze az éves munkatervben meghatározott időszakban, illetve akkor, ha két napirendi pontnál több ügyben kell döntést hoznia. Egy vagy két napirendi pont esetében az elnök távolléti szavazást rendelhet, melyet az elektronikus levelező rendszeren bonyolítanak le.

8. Éves munkatervét a tanév elején készíti el, melyet megküld a fenntartói testületnek.

9. Az igazgatótanács jegyzőt választ, akinek feladatai:

a) Gondoskodik a meghívók és a szükséges anyagok időbeni kiküldéséről

b) Összegyűjti az igazgatótanács üléséhez szükséges anyagokat

c) Az ülésekről jegyzőkönyvet, emlékeztetőt készít, melyet hitelesítés után megküld a fenntartónak.

d) Koordinálja az elektronikus levelezőrendszeren történő levelezést, a távolléti szavazást és az intézőbizottság munkájának kommunikációját.

e) Az ülés anyagait az intézmény irattározási rendje szerint őrzi.

III. Az igazgatótanács ülése

1. Az ülés napirendjének javaslatát az intézőbizottság készíti el, és jegyzőn keresztül értesíti az igazgatótanács tagjait. Az igazgatótanács elnökének engedélyével a halaszthatatlanul sürgős ügyek szakmai anyagai az ülés kezdetekor a helyszínen is szétoszthatók.

2. Az igazgatótanács ülésein csak annak tagjai, és az elnök által meghívott személyek vehetnek részt.

3. Az igazgatótanács tagjai az üléseken kötelesek részt venni. Kimentésüket az ülés előtt legfeljebb 4 munkanappal az elnöknél kérhetik, rendkívüli esetben az ülés napján is.

4. Az igazgatótanács személyi kérdésekben csak a MEE 2005. évi VIII. törvény 14.§ g) bekezdése alapján az érintett személy megismerésével dönthet.

5. Az igazgatótanács akkor határozatképes, ha tagjainak legalább fele az ülésen jelen van.

6. Az igazgatótanács tagjait a testületi döntések meghozatalában egyenlő szavazati jog illeti meg. A döntéseket szavazattöbbséggel hozzák. Szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata dönt.

7. Az ülések az előterjesztések megtárgyalásából, döntések meghozatalából, bejelentésekből és szóbeli konzultációból állnak.

8. Az igazgatótanács döntéseit határozat formájában fogalmazza meg, melyet az elnök mond ki.

9. Az ülésekről jegyzőkönyv készül, melyet a jegyző készít. A jegyzőkönyv tartalmazza a résztvevők névsorát, külön feltüntetve a kimentésüket kérő tagokat, valamint a meghívott vendégeket. Tartalmazza a napirendet az előterjesztők megjelölésével, a hozzászólók nevét, és hozzászólásaik érdemi tartalmát, a szavazás számszerű eredményét, az évenkénti sorszámozású határozatok elnök által kimondott, pontos szövegét.

10. A jegyzőkönyv nem nyilvános.  Indokolt kérés esetén abba az elnök az igazgatótanács és fenntartói testület tájékoztatása mellett adhat betekintést.

11. Az igazgatótanács iratai nem selejtezhetők.

Záradék: 

Az igazgatótanács ügyrendjét 11/2011 (09.19) számú határozatával fogadta el. Az ügyrendet az igazgatótanács 2016. január 14-én tartott ülésén módosította.
6. számú melléklet – Munkaköri leírások mintái

I. Munkakör egyházi fenntartású közoktatási intézményben

A Sztehlo Gábor Evangélikus Óvoda és Iskola a Magyarországi Evangélikus Egyház által fenntartott közoktatási intézmény, mely munkavállalóit a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény és a MEE 2005. évi VIII. törvénye alapján munkaviszonyban foglalkoztatja. Munkavállalói nem közalkalmazottak, tekintettel azonban a közoktatási feladatellátásban való részvételükre a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény és a 326/2013 (VIII.30.) Kormányrendelet figyelembe vételével és a 2011. évi CXC törvénnyel összhangban alakítottuk ki munkaköreiket, és határoztuk meg azok tartalmát. 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 32. § 1) bekezdésének a) pontja értelmében a pedagógusok és egyéb munkavállalók alkalmazása során világnézeti és hitéleti szempontokat érvényesítünk, és alkalmazási feltételeket írunk elő.

Az intézményben betöltött munkakörök négy nagy csoportba sorolhatók: vezető, pedagógus/gyakornok és nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők, illetve egyéb munkavállalók. 

A munkaköri leírások négy részből állnak:

10. Adatlap – az Nktv 44. §-ában meghatározott alkalmazotti nyilvántartásra vonatkozóak alapján

11. Általános elvárások – A MEE törvényei alapján

12. Munkaköri leírás

13. Záradék

A munkaköri leírások személyekre/munkavállalókra szabottan készülnek, melyekben minden betöltött munkakörre vonatkozó leírás megtalálható.

1.1.   Adatlap

NÉV: 

MUNKAKÖR: - az alábbiak közül a megfelelőt kell kiválasztani

E)  vezető pedagógus – óvodapedagógus, tanító, tanár, középiskolai …. szakos tanár, könyvtárostanító/tanár, iskolapszichológus, fejlesztő pedagógus, szociálpedagógus, konduktor, logopédus, gyógypedagógus, idegennyelvtanár, testnevelő, ének-zene tanár

F) vezető - intézményvezető, intézményvezető-helyettes, intézményegység-vezető, intézményegység-vezetőhelyettes, gazdasági, munkaközösség-vezető

G) nevelő-oktató munkát segítő – iskolatitkár, dajka, rendszergazda, pedagógiai asszisztens, gyógypedagógiai asszisztens, 

H) egyéb munkakör- gondnok, takarító, fűtő

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója az intézményvezető.

A munkakör szakmai irányítója: 

A munkakör szakmai felügyelője: 

Munkaideje: 
Neveléssel-oktatással lekötött munkaideje: 
Kötelező óraszáma: 

A munkakörnek utasítást adó munkakörök, alárendelt munkakörök, helyettesítés rendje az SzMSz-ben meghatározottak szerint

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

- 2012.évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről

- MEE 2005. évi VIII. törvény

-2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről

- 2011. évi C. törvény a lelkiismereti és vallásszabadság jogáról  

- 20/2012 (VIII.23.) EMMI rendelet

- 110/2012 (VI.4) Korm. rend a nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról

- 326/2013 (VIII.30) Korm.rendelet a  pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról
- Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, Pedagógiai program

A munkavállaló a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el.

1.2. Általános elvárások pedagógus és nevelő-oktató munkát segítő munkavállalóktól

A Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola a Magyarországi Evangélikus Egyház által fenntartott, világnézetileg elkötelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallásszabadság, valamint köznevelési törvény 62. § értelmében a MEE 2005. évi VIII. törvény alapján a pedagógustól, mint a nevelőtestület tagjától az alábbiakat várja el:

· A pedagógus hivatali és magánéletében egyházához és a magyar hazához való hűséggel, feddhetetlen életmódjával, és rendezett családi életével példát mutat tanítványainak és környezetének.

· Szakmáját lelkiismeretesen, legjobb tudása szerint a gyermekek fejlődése érdekében gyakorolja.

· A pedagógus köteles betartani az intézmény pedagógiai programjában, házirendjében és szervezeti és működési szabályzatában foglaltak, illetve köteles annak megfelelően eljárni.

· A pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozó tagja a nevelőtestületnek és rendelkezik annak jogaival és kötelességeivel egyaránt, ezért közreműködik:

· az intézmény pedagógiai programjának kidolgozásában és elfogadásában

· a helyi tanterv elkészítésében 

· az éves munkaterv elfogadásában

· az intézmény házirendjének kidolgozásában

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatának elfogadásában

· megszervezi, megvalósítja és értékeli a tanulók tanulmányi és közösségi munkáját

· aktívan részt vállal a nevelési feladatok megvalósításában

· részt vállal a tanulók felügyeletében

· aktívan közreműködik a közösségi alkalmak megvalósításában

· véleményformálásával segíti a tantestületi döntések meghozatalát

· A nevelőtestület szavazati jogú tagja. 

· Munkája tanórákból és tanórán kívüli tevékenységből áll, melyet a munkaszerződésében rögzített óraszámok és munkaidő mentén köteles az intézményben, illetve azon kívül ellátni. Munkaidejének 80%-át köteles az intézményben nevelés és oktatással lekötött tevékenységgel ellátni a mindenkori tantárgyfelosztás szerint, melyről havi bontásban az SzMSzben meghatározottak szerint munkaidő-nyilvántartást vezet. A munkakezdés és munkavégzés időpontját a portánál elhelyezett jelenlétíven köteles napi rendszerességgel vezetni.

1.3. Általános elvárások egyéb munkavállalóktól

A Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola a Magyarországi Evangélikus Egyház által fenntartott, világnézetileg elkötelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallásszabadság, valamint a MEE 2005. évi VIII. törvény alapján nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozóitól az alábbiakat várja el:

· Az egyházi intézmény dolgozója hivatali és magánéletében egyházához és a magyar hazához való hűséggel, feddhetetlen életmódjával, és rendezett családi életével példát mutat tanítványainak és környezetének.

· Szakmáját lelkiismeretesen, legjobb tudása szerint az intézmény stabil, hatékony működésének biztosítása érdekében gyakorolja.

· Köteles betartani az intézmény pedagógiai programjában, házirendjében és szervezeti és működési szabályzatában foglaltak, illetve köteles annak megfelelően eljárni.

· Munkaidejét jelenléti íveken vezeti, elszámolással a gazdasági vezető felé tartozik. Munkavégzésére vonatkozó utasítást elsősorban az intézményvezető, majd a gazdasági vezető az intézményvezető egyetértésével adhat. 

II. Munkakörök

II. A) Vezetők

1. Magasabb vezető – Intézményvezető

Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat az Országos Presbitérium gyakorolja, ezért munkaköri leírását a fenntartó készíti el, és adja át. 

Az MEE 2005. VIII. törvénye értelmében az intézményvezető felelősséggel tartozik az

intézmény fenntartójának és a Magyarországi Evangélikus Egyháznak, hogy az általa vezetett intézmény az egyházi és állami törvények szerint, a Magyarországi Evangélikus Egyház erkölcsi értékrendjének szellemében működjék.

Így különösen felelős

a) az intézmény tevékenységének szakszerűségéért,

b) intézményének rendjéért, evangélikus szellemű működéséért,

c) az intézmény ingó- és ingatlan vagyonának gondos kezeléséért, az intézmény rendelkezésére bocsátott pénzeszközök takarékos és célszerű felhasználásáért,

d) az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok és szabályzatok megtartásáért, az ügykezelés pontosságáért.

(2) Az intézményvezető

a) szervezi és irányítja az intézményben folyó szakmai munkát az állami és egyházi szabályok alapján,

b) gondoskodik a szervezeti és működési szabályzat, az éves munkaterv, a házirend és az egyéb szükséges szabályzatok tervezetének elkészítéséről, módosításáról,

c) javaslatot tesz az intézmény állománytáblájára, a gazdasági vezetővel előkészíti a költségvetést és a zárszámadást,

d) amennyiben erre az igazgatótanács elnöke felkéri, előkészíti az igazgatótanács ülését és döntését,

e) dönt az intézmény alkalmazottainak felvételéről, a nyilvános pályázat útján történő alkalmazás esetén az igazgatótanács véleményének ismeretében,

f) gondoskodik a beérkezett panaszok kezeléséről,

g) munkáltatói jogot gyakorol az intézmény alkalmazottai felett,

h) dönt a munka szakszerűségét segítő külső szolgáltatások – szaktanácsadás, szakértők bevonása, továbbképzés – igénybevételéről,

i) gondoskodik a hatékony működéshez szükséges ellenőrző rendszer kidolgozásáról, és annak működtetéséről,

j) évente beszámolót készít a fenntartónak az intézmény munkájáról és eredményeiről.

Az Nktv vonatkozó rendelkezései szerint felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásért, a fenntartó által rendelkezésére bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért,

b) gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, nem utal más hatáskörébe,

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért,

e) jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel

a) a pedagógiai munkáért,

b) a nevelőtestület vezetéséért,

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért,

d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért,

e) a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

h) a diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért,

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért,

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

k) a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért.

Felelős az intézmény stratégiájának, hosszú távú fejlesztési terveinek kidolgozásáért és megvalósításáért. Vezetői programjában vállalt feladatait legjobb tudása szerint valósítja meg.

2. Magasabb vezető - Intézményvezető-helyettes

A többcélú, közös igazgatású intézményben a vezető munkáját helyettesek segítik. Munkaköreiket a közös igazgatás és önálló gazdálkodás szem előtt tartásával az intézmény típusainak és feladat-ellátási- és telephelyeinek sajátosságait figyelembe véve alakítottuk ki.

2. 1. Intézményvezető helyettesek

Az intézményvezető-helyettes elősegíti, felügyeli az intézmény szakmai-szervezeti tevékenységének szakszerűségét; felelős az intézmény rendjéért, evangélikus szellemű működéséért; szakmai munkájával elősegíti az intézmény ingó- és ingatlan vagyonának gondos kezelését, figyelemmel kíséri az intézmény szakmai működésére vonatkozó jogszabályok és szabályok betartását, felügyeli és ellenőrzi az ezzel kapcsolatos ügykezelés pontosságát és az adatszolgáltatás rendjét. Az intézmény egészére nézve az intézményvezető tájékoztatása mellett általános ellenőrzési, felügyeleti és utasítási jogkörrel élhet. Összefogja és koordinálja az intézmény teljes működését. Előkészíti és segíti a szakszerű és hatékony vezetői döntéseket és azok megvalósítását. Tervezi a tanév éves rendjét. Ellenőrzi a vezetők által meghatározott szakmai-szervezeti feladatok végrehajtását, s azokról naprakész kimutatást vezet. Ellenőrzi a tanügyi feladatok végrehajtását, azokban aktívan részt vesz. Felel az érettségi vizsgák szervezéséért és lebonyolításáért.

Az intézményvezetővel egyeztetve szervezi és irányítja az intézményben folyó szakmai munkát, elősegíti, ellenőrzi az alapdokumentumok naprakész állapotát és az azokban foglaltak megvalósítását. Közreműködik az intézményi szabályozók létrehozásában, felülvizsgálatában, az éves munkaterv elkészítésében és végrehajtásában. Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek megteremtésében. Közreműködik a nyilvánossággal kapcsolatos kötelezettségek megvalósításában, különösen a kerületi, helyi tájékoztatás esetében.

Segíti a személyi állománytábla szakszerű kialakítását, valamint a munkakörök létrehozását. Felel a tantárgyfelosztás elkészítéséért. Ellenőrzi a munkaköri leírásokban foglaltak megvalósítását. Felügyeli és ellenőrzi a pedagógus és pedagógiai munkatársak tevékenységét. Segíti az alkalmazottak és feladataik koordinálását.

Az intézményvezető hiányzása esetén elsőként gyakorolja a munkáltatói jogokat. A vezető tájékoztatása mellett, annak egyetértésével aláírási joggal élhet. Gazdálkodással összefüggő esetekben az gazdasági vezetővel együtt aláírási jogosultsággal rendelkezik az intézményi számlára vonatkozóan.

Feladatait, hatáskörének gyakorlását az intézményvezető tájékoztatása mellett, annak egyetértésével végzi. Szorosan együttműködik az intézmény vezetőivel. A vezetői értekezletekről emlékeztetőt vezet, s az ott született döntések végrehajtását biztosítja. Munkájával hozzájárul az intézmény szakszerű és gazdaságos működésének megvalósítását. Felel az intézmény evangélikus keresztény szellemiségének kialakításáért és annak megtartásáért.

Felügyeli a felvételi és beiratkozási rendet. Segíti a munkaközösségek működését, különös tekintettel az integráló és művészeti munkaközösségekre.

Koordinálja az intézmény szakmai fejlesztési terveit, különös tekintettel a szakmai pályázatokra.

Felelős a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésért. Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon követésére alkalmas nyilvántartások vezetésében. Felügyeli a gyakornokok és mentorok munkáját.

 Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja.  Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv kidolgozásában és végrehajtásában. Segíti az iskolaigazgatót az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség érvényesítésében.

Közreműködik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek összehangoltan, egy intézményként működjenek. Segíti az iskolaigazgatót az intézmények tevékenységének, szakmai munkájának irányításában.

Segíti a nevelőtestület vezetését. Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. Támogatja az intézményvezető nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét. Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását. Segíti a szakmai munkaközösségek tevékenységét, különösen az integráló és művészeti munkaközösség munkáját.

Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. Döntés-előkészítési feladatokat lát el a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.

Együttműködik az igazgatótanáccsal, a diákönkormányzattal, szülői szervezetekkel, a fenntartóval és helyi gyülekezettel.

Közreműködik a tanulók nevelésének, oktatásának megszervezésében. Részt vesz a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában. Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése megszervezésében.

Közreműködik a nemzeti és az iskolai és egyházi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezésében. Segíti az intézményvezető gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet.

Közreműködik a speciális oktatást igénylő tanuló iskolai oktatása feltételeinek megszervezésében, az oktatáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek biztosításában.

Az intézmény önálló gazdálkodásból fakadó, nem költségvetési szervként való működésével kapcsolatos gazdasági feladatok elvégzésében szükség szerint közreműködik.

Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során. 

Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. Megtartja és betartatja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.

Részt vesz az intézmény népszerűsítésében. Képviseli az intézményt a különböző eseményeken.

Elősegíti, felügyeli az intézmény működtetésével kapcsolatos tevékenységének szakszerűségét. 

Feladatait, hatáskörének gyakorlását az intézményvezető tájékoztatása mellett, annak egyetértésével végzi. Szorosan együttműködik az intézmény vezetőivel. Munkájával hozzájárul az intézmény szakszerű és gazdaságos működésének megvalósításhoz. 

Felelős az intézmény rendjéért, annak evangélikus szellemű működéséért; gondoskodik és ellenőrzi az intézmény ingó- és ingatlan vagyonának gondos kezelését, figyelemmel kíséri az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok és szabályok betartását, felügyeli és ellenőrzi az ügykezelés pontosságát, különös tekintettel az intézmény gazdálkodását érintő kérdésekre..

Az intézményvezetővel egyeztetve szervezi és irányítja az intézményben folyó szakmai munkát, elősegíti, ellenőrzi az alapdokumentumok naprakész állapotát és az azokban foglaltak megvalósítását. Részt vesz az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában. 

Szorosan együtt működik a gazdasági vezetővel. Közreműködik az intézményi szabályozók létrehozásában, felülvizsgálatában, az éves munkaterv elkészítésében és végrehajtásában. Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek megteremtésében. Közreműködik a nyilvánossággal kapcsolatos kötelezettségek megvalósításában, különös tekintettel az egyházi tájékoztatással kapcsolatban.

Segíti a személyi állománytábla szakszerű kialakítását, valamint a munkakörök létrehozását, azok betöltését. Elősegíti a tantárgyfelosztás elkészítését. Ellenőrzi a munkaköri leírásokban foglaltak megvalósítását. Felügyeli a munkatársak tevékenységét. 

Az intézményvezető hiányzása esetén másodikként gyakorolja a munkáltatói jogokat. A vezető tájékoztatása mellett, annak egyetértésével aláírási joggal élhet. Gazdálkodással összefüggő esetekben az gazdasági vezetővel együtt aláírási jogosultsággal rendelkezik az intézményi bankszámlára vonatkozóan. A gazdasági vezetőt annak hiányzása esetén helyettesíti. Az igazgatóhelyettesek gazdasági ügyekben való konkrét (név szerinti) aláírási jogát a mindenkori Pénzkezelési Szabályzata tartalmazza.

Az intézmény önálló gazdálkodásból fakadó, nem költségvetési szervként való működésével kapcsolatos gazdasági feladatok elvégzésében szükség szerint közreműködik. 

Az intézmény egészére nézve az intézményvezető tájékoztatása mellett általános ellenőrzési, felügyeleti és utasítási jogkörrel élhet. Összefogja és koordinálja az intézmény teljes működést. Előkészíti és segíti a szakszerű és hatékony vezetői döntéseket és azok megvalósítását. Előkészíti és felügyeli a felvételi és beiratkozási rendet. Segíti a munkaközösségek működését, különös tekintettel a művészeti és humán munkaközösségekre.

Koordinálja az intézmény fejlesztési terveit, különös tekintettel az infrastruktúrát érintő pályázatokra.

Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon követésére alkalmas nyilvántartások vezetésében. 

Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja.  Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv kidolgozásában és végrehajtásában. Segíti az iskolaigazgatót az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség érvényesítésében.

Közreműködik abban, hogy az intézményegységek összehangoltan, egy intézményként működjenek. Segíti az iskolaigazgatót és a gazdasági vezetőt az intézmények tevékenységének, szakmai munkájának irányításában. Közreműködik a pedagógusok és munkatársak szakmai tevékenységének ellenőrzésében.

Segíti a nevelőtestület vezetését. Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. Támogatja az iskolaigazgató nevelő- és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét. Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását. Segíti a szakmai munkaközösségek tevékenységét, különösen a művészeti és humán munkaközösség munkáját.

Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. Döntés-előkészítési feladatokat lát el a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.

Együttműködik az igazgatótanáccsal, a diákönkormányzattal, a szülői szervezetekkel, a fenntartóval és a helyi gyülekezettel.

Közreműködik a nemzeti, az iskolai és egyházi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezésében. 

Segíti az iskolaigazgató gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet.

Közreműködik a speciális oktatást igénylő tanulók iskolai oktatása feltételeinek megszervezésében, az oktatáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek biztosításában.

Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során. 

Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. Megtartja és betartatja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.

Részt vesz az intézmény népszerűsítésében. Képviseli az intézményt, helyettesíti az intézményvezetőt a különböző eseményeken, rendezvényeken. 

Felelős az intézmény rendjéért, evangélikus szellemű működéséért; szakmai munkájával elősegíti az intézményingó és ingatlan vagyonának gondos kezelését, figyelemmel kíséri az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok és szabályok betartását, felügyeli az ügykezelés pontosságát.

Az intézményvezetővel és az intézményvezető-helyettesekkel egyeztetve szervezi és irányítja az intézményben folyó szakmai munkát, elősegíti, ellenőrzi az alapdokumentumokban foglaltak megvalósítását. Közreműködik az intézményi szabályozók létrehozásában, felülvizsgálatában, az éves munkaterv elkészítésében és végrehajtásában. Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében közreműködik abban, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályban előírt szabályozások. Közreműködik a nyilvánossággal kapcsolatos kötelezettségek megvalósításában.

Segíti a személyi állománytábla szakszerű kialakítását, valamint a munkakörök létrehozását. Ellenőrzi a munkaköri leírásokban foglaltak megvalósítását. Felügyeli az alkalmazottak tevékenységét. 

Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek hiányzása esetén vezeti és szervezi a gimnáziumi intézményegység napi munkáját. Intézményegységét érintő kérdésekben szakmai ellenjegyzéssel él.  Tanügyigazgatási, vezetői döntést nem igénylő esetekben a vezető tájékoztatása mellett aláírási joggal élhet.

Felel a tanulói előrehaladás, csoportba sorolás és az óraszervezés szabályszerű megvalósításáért. Ennek érdekében közreműködik az intézmény tantárgyfelosztásnak elkészítésében, melynek alapján elkészíti az órarendet, vizsgarendet. Felügyeli a tantárgyfelosztásban meghatározottak betartását, az órarend az órahálók és helyi tanterv koherenciáját. Előkészíti és felügyeli a csoportbontások és terembeosztások rendjét. Szervezi és felügyeli a tanórák megtartását, a helyettesítés rendjét.

Közreműködik a munkaközösségek működtetésében, különös tekintettel a nyelvi és reál munkaközösségekre.

Az intézményvezető-helyettessel együttműködve elkészíti a túlóra elszámolást, és ellenőrzi az analitikus és elektronikus tanügyi nyilvántartások vezetését. Személyesen, illetve a további – munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői munkaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására történő utasítással látja el az intézmény dolgozóit.

Közreműködik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésében. Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon követésére alkalmas nyilvántartások vezetésében.

 Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja.  Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv kidolgozásában és végrehajtásában. Segíti az iskolaigazgatót az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség érvényesítésében.

Közreműködik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek összehangoltan, egy intézményként működjenek. Segíti az iskolaigazgatót az intézmények tevékenységének, szakmai munkájának irányításában.

Segíti a nevelőtestület vezetését. Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. Támogatja az iskolaigazgató nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét. Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását. Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét.

Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. Döntés-előkészítési feladatokat lát el a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.

Együttműködik az igazgatótanáccsal, a diákönkormányzattal, szülői szervezetekkel, a fenntartóval és helyi gyülekezettel.

Közreműködik a tanulók nevelésének, oktatásának megszervezésében. Részt vesz a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában. Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése megszervezésében.

Közreműködik a nemzeti és az iskolai és egyházi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezésében. Segíti az iskolaigazgató gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet.

Közreműködik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, a tanuló fejlődésével, tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, továbbá a működés rendjéről való értesítési feladatok ellátásában. Segíti a nevelési tanácsadóval, valamint a szakértői rehabilitációs bizottsággal való kapcsolattartást.  

 Közreműködik a speciális oktatást igénylő tanuló iskolai oktatása feltételeinek megszervezésében, az oktatáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek biztosításában.

Az intézmény önálló gazdálkodásból fakadó, nem költségvetési szervként való működésével kapcsolatos gazdasági feladatok elvégzésében szükség szerint közreműködik.

Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során. 

 Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról. Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.

2.4. Általános iskolai intézményvezető-helyettes

Az általános iskolai intézményegység-vezető elősegíti, felügyeli az általános iskolai intézmény egységének tevékenységének szakszerűségét. Ennek érdekében felel az intézményegység tanügyi koordinációjáért, szervezi az általános iskolai órarendet és összehangolja a többi intézményegység működésével. Felel az általános iskola és óvoda közös telephelyen való összehangolt működésért. 

 Felelős az intézmény rendjéért, evangélikus szellemű működéséért; szakmai munkájával elősegíti az intézményingó és ingatlan vagyonának gondos kezelését, figyelemmel kíséri az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok és szabályok betartását, felügyeli az ügykezelés pontosságát.

Az intézményvezetővel és az intézményvezető-helyettesekkel egyeztetve szervezi és irányítja az intézményben folyó szakmai munkát, elősegíti, ellenőrzi az alapdokumentumokban foglaltak megvalósítását. Közreműködik az intézményi szabályozók létrehozásában, felülvizsgálatában, az éves munkaterv elkészítésében és végrehajtásában. Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében közreműködik abban, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályban előírt szabályozások. Közreműködik a nyilvánossággal kapcsolatos kötelezettségek megvalósításában.

Segíti a személyi állománytábla szakszerű kialakítását, valamint a munkakörök létrehozását. Ellenőrzi a munkaköri leírásokban foglaltak megvalósítását. Felügyeli a munkatársak tevékenységét. 

Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettesek hiányzása esetén vezeti és szervezi az általános iskolai intézményegység napi munkáját, és felügyeli az óvodai intézményegység munkáját. Intézményegységét érintő kérdésekben szakmai ellenjegyzéssel él. Tanügyigazgatási, esetenként a működtetéssel összefüggő, vezetői döntést nem igénylő esetekben a vezető tájékoztatása mellett aláírási joggal élhet.

Felel a beóvodázás, beiratkozás, tanulói előrehaladás, csoportba sorolás és az óraszervezés szabályszerű megvalósításáért. Ennek érdekében közreműködik az intézmény tantárgyfelosztásnak elkészítésében, melynek alapján elkészíti az órarendet, vizsgarendet. Ellenőrzi az óvodai éves munkatervet, s annak végrehajtását. Felügyeli a tantárgyfelosztásban meghatározottak betartását, az órarend az órahálók és helyi tanterv koherenciáját. Előkészíti és felügyeli a csoportbontások és terembeosztások rendjét. Szervezi és felügyeli a tanórák megtartását, a helyettesítés rendjét.

Közreműködik a munkaközösségek működtetésében, különös tekintettel az általános iskolai és óvodai munkaközösségekre.

Az intézményvezető-helyettessel együttműködve elkészíti a túlóra elszámolást, és ellenőrzi az analitikus és elektronikus tanügyi nyilvántartások vezetését. Személyesen, illetve a további – munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői munkaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására történő utasítással látja el az intézmény dolgozóit.

Közreműködik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésében. Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon követésére alkalmas nyilvántartások vezetésében.

 Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja.  Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv kidolgozásában és végrehajtásában. Segíti az iskolaigazgatót az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség érvényesítésében.

Közreműködik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek összehangoltan, egy intézményként működjenek. Segíti az iskolaigazgatót az intézmények tevékenységének, szakmai munkájának irányításában.

Segíti a nevelőtestület vezetését. Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. Támogatja az iskolaigazgató nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét. Segíti a munkatársi közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását. Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét.

Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. Döntés-előkészítési feladatokat lát el a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.

Együttműködik az igazgatótanáccsal, a diákönkormányzattal, szülői szervezetekkel, a fenntartóval és helyi gyülekezettel.

Közreműködik a tanulók nevelésének, oktatásának megszervezésében. Részt vesz a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában. Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése megszervezésében.

Közreműködik a nemzeti és az iskolai és egyházi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezésében. Segíti az iskolaigazgató gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet.

Közreműködik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, a tanuló fejlődésével, tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, továbbá a működés rendjéről való értesítési feladatok ellátásában. Segíti a nevelési tanácsadóval, valamint a szakértői rehabilitációs bizottsággal való kapcsolattartást.  

 Közreműködik a speciális oktatást igénylő tanuló iskolai oktatása feltételeinek megszervezésében, az oktatáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek biztosításában.

Az intézmény önálló gazdálkodásból fakadó, nem költségvetési szervként való működésével kapcsolatos gazdasági feladatok elvégzésében szükség szerint közreműködik.

Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során. 

 Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.

2.5. Gazdasági vezető

A gazdasági vezető felel az intézmény gazdaságos működéséért, tárgyi ingó és ingatlan vagyonáért, pénzügyi egyensúlyáért, minden pénzügyi vonzatú dokumentumot ellenjegyzésével lát el, igazolva a forrás, költségvetési keret rendelkezésre állását, és a felhasználás jogszerűségét. 

Az intézmény működésével összefüggő gazdálkodási és pénzügyi feladatait az intézményvezető és a működtetésért felelős intézmény-vezetőhelyettes közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el. Felelős az intézmény pénz- és anyaggazdálkodásáért, a számviteli rend betartásáért.

Az intézményvezetővel együtt a MEE által meghatározott rendben és határidőkre elkészíti az intézmény beszámolóját és költségvetését. Gondoskodik az ehhez szükséges feladatok rendeltetésszerű végrehajtásáról, a bevételek beszedéséről és nyilvántartásáról, a kiadási előirányzatok felhasználásáról. 

A költségvetés végrehajtása érdekében naprakészen követi a jogszabályi változásokat, és megteszi a szükséges intézkedéseket: 

- pót-előirányzati igények benyújtása

- előirányzat módosítások megtétele

- szükség esetén pótköltségvetés készítése.

Az intézményvezetővel és az intézmény-vezetőhelyettesekkel együttműködve gondoskodik a pénzforrások biztosításáról, a normatív- és egyéb támogatások törvény által előírt rendjének és határidejének megtartásáról. A normatív támogatások felhasználásáról és a pénzforgalomról naprakész nyilvántartást vezet.

Biztosítja és felügyeli az intézmény naprakész könyvelését. Felelős a MEE Országos Presbitériuma által kötelezően előírt Libra program működtetésért. 

Biztosítja és felügyeli a naprakész tárgyieszköz-leltár meglétét, a szükséges hiányok szakszerű és hatékony pótlását.

Felügyeli az intézményi étkeztetés pénzügyi feltételeit, illetve a közétkeztetéshez szükséges előírásoknak való megfelelést.

Rendszeresen tájékoztatja az intézmény vezetést a munkaüggyel és bérgazdálkodással kapcsolatos új rendelkezésekről. Felel a bérgazdálkodásért, a munkabér havonta történő számfejtéséért és utalásáért. 

Havonként pénzforgalmi jelentést készít az igazgató részére. Rendszeresen elvégzi a pénztárellenőrzést. Folyamatosan figyeli az intézmény bankszámlájának forgalmát, melyről az intézményvezetőt rendszeresen tájékoztatja.

A gazdasági év végén szakszerű irattározást végez. Elkészíti az adóbevallást és az előírt adatszolgáltatásokat. Az intézményvezetővel kialakítja és megfogalmazza az intézmény számviteli politikáját. Az intézmény működésével összefüggő gazdálkodási, pénzügyi és számviteli jogszabályokkal összefüggésben elkészíti és folyamatosan aktualizálja az alábbi szabályzatokat:

- pénzkezelési

- leltározási

- selejtezési

- bizonylati

- számviteli

Az igazgatósággal, a szakmai munkaközösségek vezetőivel együttműködve gondoskodik a taneszköz- és tanszer-beszerzésekről, megrendelésekről.

Pályázatok esetén elkészíti a pályázat által előírt költségvetéseket, és szükséges gazdasági dokumentumokat. A pályázat megvalósítása során együtt dolgozik a pályázati pénzek felhasználásában és az elszámolásban a pályázatért felelős személyekkel.

A munkavédelemmel, balesetvédelemmel és tűzvédelemmel kapcsolatos jegyzőkönyv alapján megteszi a szükséges intézkedéseket, részt vesz a munka és tűzvédelmi szemlén. 

A takarításvezető bevonásával biztosítja és felügyeli az épületek tisztaságát, az udvarok rendezettségét az épületet körülvevő járda takarítását, részt vesz az épület rendszeres ellenőrzésében, bejárásában. 

A gondnok bevonásával elvégezteti a javítási, karbantartási munkákat.

Gondoskodik a biztonságról, az épület biztosításáról, a vagyonvédelmi előírások betartásáról.

3. Vezetők

3.1 Óvoda szakmai vezetője
Az óvodai szakmai vezetéséért felelős intézményegység-vezetőhelyettes elősegíti, felügyeli az óvodai intézmény szakmai és szervezeti tevékenységének szakszerűségét. Felelős az intézmény rendjéért, evangélikus szellemű működéséért; szakmai munkájával elősegíti az intézményingó és ingatlan vagyonának gondos kezelését, figyelemmel kíséri az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok és szabályok betartását, felügyeli az nevelésügyi feladatok pontosságát. Az intézményvezetővel és az intézményegység-vezetővel egyeztetve szervezi és irányítja az intézményben folyó szakmai munkát, elősegíti, ellenőrzi az alapdokumentumokban foglaltak megvalósítását. Közreműködik az intézményi szabályozók létrehozásában, felülvizsgálatában, az éves munkaterv elkészítésében és végrehajtásában. Felel az óvodai éves nevelési terv elkészítéséért és annak összhangjáért az intézmény éves munkatervével. Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek megteremtésében. Közreműködik a nyilvánossággal kapcsolatos kötelezettségek megvalósításában. Részt vesz a kibővített vezetőségi értekezleteken.

Segíti a személyi állománytábla szakszerű kialakítását, valamint a munkakörök létrehozását. Ellenőrzi a munkaköri leírásokban foglaltak megvalósítását. Felügyeli az alkalmazottak tevékenységét. Felel az óvodai munkarend kialakításáért, és annak megvalósításáért. 

Óvodai szakmai kérdésekben döntés-előkészítő szerepe van, szakmai ellenjegyzéssel él. 

Az általános iskola intézményegység-vezetővel együttműködve elkészíti a túlóra elszámolást, és ellenőrzi az analitikus tanügyi nyilvántartások vezetését. Személyesen, illetve a további – munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői munkaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására történő utasítással látja el az intézmény dolgozóit.

Javaslatokat fogalmaz meg az óvodai működés szakmai fejlesztése érdekében. Részt vesz az intézményi szabályozók létrehozásában, különös tekintettel az óvodai szabályozókra.

Közreműködik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésében. Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon követésére alkalmas nyilvántartások vezetésében.

Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja.  Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv kidolgozásában és végrehajtásában. Segíti az iskolaigazgatót az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség érvényesítésében.

Közreműködik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek összehangoltan, egy intézményként működjenek. Segíti az intézményvezetőt az intézmények tevékenységének, szakmai munkájának irányításában.

Segíti a nevelőtestület vezetését. Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. Támogatja az intézményvezető nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét. Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását. Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét.

Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. Döntés-előkészítési feladatokat lát el az óvodás korú gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.

Együttműködik az igazgatótanáccsal, a diákönkormányzattal, szülői szervezetekkel, a fenntartóval és helyi gyülekezettel.

Közreműködik a tanulók nevelésének, oktatásának megszervezésében. Részt vesz a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában. Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése megszervezésében.

Közreműködik a nemzeti és az iskolai és egyházi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezésében. Segíti az intézményvezető gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet.

Közreműködik a gyermek felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, a tanuló fejlődésével, továbbá a működés rendjéről való értesítési feladatok ellátásában. Segíti a nevelési tanácsadóval, valamint a szakértői rehabilitációs bizottsággal való kapcsolattartást.  

Közreműködik a speciális nevelést igénylő tanuló gyermekek neveléséhez szükséges feltételek megszervezésében, az oktatáshoz szükséges személyes és tárgyi feltételek biztosításában.

Az intézmény önálló gazdálkodásból fakadó, nem költségvetési szervként való működésével kapcsolatos gazdasági feladatok elvégzésében szükség szerint közreműködik.

Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő munkáját a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során. 

 Gondoskodik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.

Felel az óvodai munkaközösség vezetéséért.

Az általános iskolai intézményegység-vezetővel együttműködve elkészíti a túlóra elszámolást, és ellenőrzi az analitikus tanügyi nyilvántartások vezetését. Személyesen, illetve a további – munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői munkaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására történő utasítással látja el az intézmény dolgozóit.

Közreműködik a továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítésében. Részt vesz a továbbképzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon követésére alkalmas nyilvántartások vezetésében.

 Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok által működtetett veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatónak, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja.  Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv kidolgozásában és végrehajtásában. Közreműködik abban, hogy az intézményegységek összehangoltan, egy intézményként működjenek. Segíti az intézményvezetőt az intézmények tevékenységének, szakmai munkájának irányításában.

Segíti a nevelőtestület vezetését. Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. Támogatja az iskolaigazgató nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét. Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását. Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét.

Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította. Döntés-előkészítési feladatokat lát el a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és megszűnése tárgyában, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.

Együttműködik az igazgatótanáccsal, a diákönkormányzattal, szülői szervezetekkel, a fenntartóval és helyi gyülekezettel.

Közreműködik a gyermekek nevelésének, oktatásának megszervezésében. Részt vesz a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatási feladatok ellátásában. Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése megszervezésében.

Közreműködik a nemzeti és az iskolai és egyházi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezésében. Segíti az intézményvezető gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét. Segíti a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet.

4. Iskolalelkészek

4.1. Iskolalelkész

Az intézményi lelkész a Magyarországi Evangélikus Egyház alkalmazásában áll, munkakörét az alábbiakra figyelemmel látja el.

Az iskolalelkész rendelkezik a megfelelő teológiai felkészültséggel, valamint korszerű általános műveltséggel, társadalmi érzékenységgel. Feladatellátása során képviseli a Magyarországi Evangélikus Egyház rendjét és hagyományait, közvetíti keresztény értékeit. Tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. Tevékenysége során érezhető az egyéni és közösségi felelősségérzete. Lelkészként az intézményvezetővel együttműködve vezeti és építi az iskolát, mint keresztény gyülekezetet.

a) az igazgatóval és a hitoktatókkal együttműködve az intézmény keresztyén szellemiségének biztosítása, 

b) a pedagógusok, az alkalmazottak, a tanulók – különösen is a kollégista diákok – lelkigondozása, 

c) tanári és diák csendesnapok, istentiszteletek, áhítatok, bibliaórák szervezése, illetve megtartása, 

d) az intézményben elfogadott pedagógiai program és tanterv alapján hittanórák tartása, legfeljebb a teljes munkaidejű hitoktatói állásban dolgozók számára kötelező óraszám felében, 

e) kapcsolattartás a tanulók szüleivel, gyülekezeteivel, 

f) a tanárok és diákok segítése, irányítása a gyülekezeti élet felé, 

g) részvétel a területileg illetékes egyházmegye lelkészi munkaközösségének munkájában. 

Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során. Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak, a pedagógusok jogainak és szülők jogainak biztosításáról. Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.  Fogadja a tanulók, pedagógusok és szülők az iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmácsolja az intézményvezető felé.

Kötelező óráit hittanórák töltik ki. Kötelező óráin felüli munkaidejét áhítatok, csendes napok, ünnepi istentiszteletek szervezésével és megtartásával, az intézmény közösségi életében való tevékeny részvétellel tölti. Lelki gondozást végez.

 A hittanórák időtartama alatt a tanulókat a tanítási órákhoz igazodva neveli-oktatja.

Fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd a tágabb társadalom értékei iránt.  A tanulókat tanórán tanító pedagógusokkal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulókkal kapcsolatos elvárásaikat egymással egyeztetik. Figyelmet fordít a tanulóbalesetek megelőzésére.

 A tanuló kíváncsiságára és az érdeklődésére építve fejleszti a tanulók felelősségtudatát, a kitartás képességét.  Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza a tanulási szokásokat. Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, közreműködik a tanulási nehézségekkel való megküzdés folyamatában.

 Tevékenysége során ügyel arra, hogy a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse, megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra. Segíti a tanuló képességének, tehetségének kibontakozását. Segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz. A tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik.

Ha a gyermek, illetve a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására.

A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek, a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. Tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. A tanulók részére az keresztény, etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. Segíti a speciális ellátást igénylő tanuló beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  A tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja. Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is.

Részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más felszereléseket kiválasztja. Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik.  Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.

Vezeti a tanuló jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást.  Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat-kezelési feladatokat. Tájékoztatja az intézményvezetőt, ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad, ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét. Részt vesz az értekezleteken.

Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanítja. Javasoltja a gyermekjóléti szolgálat értesítését. Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében.

Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást. A napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.   Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos munkáját.

A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésen).

Munkájához kapcsolódóan használja az intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit.
A munkakörét felelősségteljesen látja el.

Napi szakmai-pedagógiai kapcsolatot tart a csoportjában tanító pedagógusokkal, együttműködik a munkaközösség tagjaival, részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, fórumokon, munkaközösségi megbeszéléseken.  Segíti a helyi gyülekezet és az intézmény együttműködését, elősegíti az intézmény integrálódását az Evangélikus Egyház szervezetébe. Fogadóórát tart diákoknak, szülőknek, pedagógusoknak. 

4.2. Beosztott lelkész

Az intézményi lelkész mellé beosztott lelkészként az iskolalelkészre vonatkozó elvárások mentén az intézményi lelkésszel folyamatosan konzultálva látja el szolgálatát. Működési területe elsősorban az általános iskola és az óvoda. Részt vesz a kibővített vezetőségi értekezleteken.

14. Középvezető 

5.1. Munkaközösség-vezető

A munkaközösség-vezető irányítja és szervezi a szakmai munkaközösség munkáját. Felel az éves munkaközösségi terv elkészítéséért, melyről tanévvégén beszámolót készít. Munkaközösségének képviseletében részt vesz a továbbképzési terv kialakításában, aktívan közreműködik a pedagógusértékelésekben, különös tekintettel az óralátogatásokra, s azt követő szakmai értékelésekre. A munkaközösségek vezetői szorosan együttműködnek azzal a vezetővel, aki a munkaközösség munkáját felügyeli.

Az osztályfőnöki munkaközösség vezetője felel a tanulmányok alatti vizsgák rendjének szervezéséért, lebonyolításáért. A naprakész osztályfőnöki és szaktanári adminisztráció érdekében együttműködik a tanügyi vezetővel. Felügyeli a mérés, értékelés szakszerű ellátását az intézményben. Segíti a tanulói jogviszonyból fakadó jogok és kötelességek gyakorlását, s az ezzel kapcsolatos osztályfőnöki tevékenységet. Tevékenyen részt vesz a nevelőtestületi értekezletek lebonyolításában, ennek érdekében együttműködik az intézményvezetővel.

Legalább félévente munkaközösségi összejövetelt szervez; összeállítja a munkaközösség éves munkatervét. Elosztja az éves munkatervben szereplő feladatokat. Megszervezi az iskola szaktárgyi versenyeit, illetve felügyeli azok lebonyolítását. Figyelemmel kíséri, szorgalmazza és segíti az országos, budapesti és kerületi versenyekre történő jelentkezéseket, a versenyekre való felkészítést és nyilvántartja a fontosabb versenyeredményeket.

A munkaközösség-vezető képviseli a munkaközösséget az iskolavezetőségben.

Részt vesz a szakmai kibővített vezetőségi értekezleteken. Összefoglaló értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről. Előadja a munkaközösség aktuális és tervezendő eszköz- és anyagigényeit. Az éves költségvetés elkészítésekor javaslatot tehet a szakmai előirányzat felhasználására. Felelős az - átadás átvételi jegyzőkönyvvel és aláírással - átvett eszközökért, letéti állományért.

Javaslatot tesz a szükséges selejtezések megejtésére.

A munkaközösség-vezető - szaktárgya vonatkozásában - ellenőrzi a szakmai munkát.

Figyelemmel kíséri a munkatervekben meghatározott feladatok ellátását; az esetleges mulasztásokról, illetve azok okairól a vezetőséget tájékoztatja.

A tanév elején összegyűjti, elbírálja és az intézményvezető általi jóváhagyásra javasolja az adott tantárgyat tanító kollégák (a továbbiakban: szaktanárok) tanmeneteit.

A szaktanárok óráit – az vezetők által előre tervezett rend szerint (ellenőrzési terv) - látogatja, tapasztalatait írásban rögzíti, illetve meglátásait a kollégával röviden megbeszéli.

A tanév folyamán figyelemmel kíséri a szaktanárok – az elfogadott tanmenetek szerinti - előrehaladását. Indokolatlanul nagy vagy a tanév sikeres lezárását fenyegető eltérés esetén értesíti az iskola vezetőségét és felkéri az érintett kollégát módosított ütemterv benyújtására.

Ellenőrzi a tanulók rendszeres értékelését, a témazáró dolgozatok időben történő megíratását és kijavítását.

A munkaközösség-vezető törekszik a szakmai színvonal megóvására, illetve emelésére.

Javaslatot tesz a hosszasan hiányzó szaktanár szakszerű helyettesítésére.

Közreműködik a tanulók felvételéhez szükséges vizsgák anyagának meghatározása.

Tantervi kísérletek végzése esetén joga azok felügyelete és kiértékelése.

Javaslatot tehet a szaktanárok szakmai továbbképzésének ütemezésére.

Véleményt nyilváníthat új szaktanár felvételével, illetve kinevezésével kapcsolatban.

A munkaközösség-vezető segíti az vezetés munkáját.

Az intézményvezető vagy helyettesei kérésére, jelenlétükben vagy írásban értékeli a szaktanárok szakmai munkáját, munkafegyelmét.

A szaktanárok véleményének kikérése után, a vezetőség részére összeállítja az illető tantárgy következő évi fakultációs kínálatát.

Részterületén közreműködik a tantárgyfelosztás elkészítésében.

Felkérésre képviseli az iskolát és a munkaközösséget az iskolán kívüli szakmai fórumokon és megbeszéléseken.

Tanítás nélküli munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanári tevékenységre.

II. B) Pedagógusok

1. Óvodapedagógus

Szakmai feladatok:

Az óvodapedagógus alapvető feladata a gyermeknevelés, a gyermekek fejlődésének segítése, fejlesztése. Joga és kötelessége az óvoda életében a Köznevelési törvényben előírtak szerint közreműködni, mint a nevelőtestület tagja. Kötelessége a munkafegyelem és közösségi együttműködés formáinak betartása, napi tervszerű felkészülés a nevelőmunkára, a gyermekek folyamatos felügyelete.

Az óvodapedagógus elfogadó, segítő, támogató attitűdje modellt, mintát jelent a gyermek számára. A gyermeki magatartás alakulása szempontjából az óvodapedagógus kommunikációja, bánásmódja és viselkedése modell értékű szerepet tölt be. A kiemelt figyelmet igénylő gyermekek esetében szükség szerint különösen jelentős az óvoda együttműködő szerepe az ágazati jogszabályokban meghatározott speciális felkészültséggel rendelkező szakemberekkel. Gondoskodik: a gyermeki szükségletek kielégítéséről, az érzelmi biztonságot nyújtó derűs, szeretetteljes óvodai légkör megteremtéséről; a testi, a szociális és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus alakításáról. Gondoskodik a gyermeki közösségben végezhető sokszínű - az életkornak és fejlettségnek megfelelő - tevékenységekről, különös tekintettel a mással nem helyettesíthető játékról; e tevékenységeken keresztül az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez igazodó műveltségtartalmakról, emberi értékek közvetítéséről; a gyermek egészséges fejlődéséhez és fejlesztéséhez szükséges személyi, tárgyi környezetről.
Részletes szakmai feladatok

Fogékonnyá teszi a gyermeket a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd a tágabb társadalom értékei iránt.  A gyermeket nevelő pedagógusokkal napi kapcsolatot tart fenn, a gyermekekkel kapcsolatos elvárásaikat egymással egyeztetik. Figyelmet fordít a gyermekbalesetek megelőzésére.

 A gyermek kíváncsiságára és az érdeklődésére építve fejleszti a gyermekek felelősségtudatát, a kitartás képességét.  Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza a tanulási szokásokat. Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, közreműködik a tanulási nehézségek megelőzésében.

Tevékenysége során ügyel arra, hogy a gyermekek fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, a gyermekek szocializációs folyamatait elősegítse, megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét, a tanulási stratégia a gyermekekhez legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra. Segíti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozását. Segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, felzárkózását társaihoz. A gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik.

Ha a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, közreműködik a gyermekek fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, a gyermek életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására.

A szülőket és a gyermekeket az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek, a szülő és a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. Tevékenysége során a gyermekek és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. A gyermekek részére az keresztény, etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. Segíti a speciális ellátást igénylő gyermek beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  A gyermekek ültetési rendjét kialakítja, illetve a gyermek fejlődését figyelembe véve változtatja. Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is.

A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok
A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más felszereléseket kiválasztja. Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. Munkáját tervszerűen végzi, éves nevelési terv alapján dolgozik.  Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.

További feladatai:

· felkészülten részt vesz a nevelőtestületi értekezleten

· bemutató foglalkozásokat tart

· szükség esetén helyettesít

· egyenrangú, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával

· folyamatosan együttműködik a családokkal

· közös ünnepélyeket, kirándulásokat szervez

· az óvoda működésével, ügyvitelével kapcsolatos, - kötött munkaidőn felüli – teendőket az óvodavezető útmutatásai alapján végzi

· szükség szerint elvégzi azokat, a munkaköréhez nem tartotó feladatokat, melyeket az

        intézményvezető, illetve az óvodavezető a hatáskörébe utal

Javaslatot ad:

- az óvoda munkatervéhez

- külön óvodai munkaszervezési kérdésekhez

- a felszerelés bővítéséhez

- a szükséges javításokhoz

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok

Vezeti a gyermekek jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást.  Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat-kezelési feladatokat. Tájékoztatja az intézményegység-vezetőt, ha a gyermek az óvodából több alkalommal igazolatlanul távol marad, ha indokoltnak tartja valamely gyermeknevelési tanácsadáson, illetve szakértői és rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét. Részt vesz az értekezleteken.

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer

Haladéktalanul értesíti az intézményegység-vezetőt arról, ha gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanítja. Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését. Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval a csoportjába tartozó gyermek veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében.

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok

Elkéri a gyógyult gyermek szüleitől az orvosi igazolást. A napközben a betegség tüneteit mutató gyermeket elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy a gyermek szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.   Közreműködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos munkáját.
Munkához szükséges ismeret megszerzése

A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésen).

Informatikai eszközök használata 

Munkájához kapcsolódóan az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával alkalmazza az intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit.
Egyéb rendelkezések

Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. A munkabeosztás alapján – az óvoda elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását. Az ANTSZ előírása szerint részt vesz a kötelező munka alkalmassági vizsgálaton, az egészségügyi könyvét naprakész állapotban tartja. Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit, és a gyermekek személyes adatait köteles szolgálati titokként megőrizni. Az óvodában, olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor átöltözve a munkavégzésre készen álljon. Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el.

A kötelező óraszámon belül, csak az intézményvezető engedélyével lehet távol az óvodától

Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a gyermekközösség kialakítása, fejlesztése során. 

Gondoskodik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak, a pedagógusok jogainak és szülők jogainak biztosításáról. Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekekkel kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.  Fogadja a gyermekek, pedagógusok és szülők az iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmácsolja az intézményegység-vezető felé.
A munkakörét felelősségteljesen látja el.

Napi szakmai-pedagógiai kapcsolatot tart a csoportjában tanító pedagógusokkal, együttműködik a munkaközösség tagjaival, részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, fórumokon, munkaközösségi megbeszéléseken.  

Szülői értekezletet, fogadóórát tart, szükség esetén családlátogatásokat végez 
2. Tanító

A munkakör tartalma

A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok

A tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, társadalmi érzékenységgel. Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. Kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi feladatokat vállal.

Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során. Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról.

Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmácsolja az intézményvezető felé.

Részletes szakmai feladatok

A tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai

A tanító az alapfokú nevelés-oktatás első szakaszában az iskolába lépő kisgyermekben óvja és továbbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulás iránti érdeklődést és a nyitottságot.  Segíti a tanulót átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai tanulás tevékenységeibe. Fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd a tágabb társadalom értékei iránt. Tevékenysége során teret ad a tanuló játék- és mozgás iránti vágyának, segíti természetes fejlődését, érését. Tanítói tevékenysége közben a tanultak feldolgozásának folyamatában elemi ismereteket közvetít, alapvető képességeket és alapkészségeket fejleszt. A tanuló kíváncsiságára és érdeklődésére építve fejleszti a tanulóban a felelősségtudatot, a kitartás képességét és előmozdítja érzelemvilágának gazdagodását. Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza a tanulási szokásokat. Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, segítséget nyújt a tanulási nehézségekkel való megküzdés folyamatában. Tevékenysége során ügyel arra, hogy 

- a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen,

- a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse, 

- megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra.

A tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében

gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti. Figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását, a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz.

A tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik. Ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában. Közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében. A tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására. A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek. A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.

Segíti a speciális ellátást igénylő tanuló beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki. 

A tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja. Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is.

A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. - A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más felszereléseket kiválasztja. Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.

Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét.

Gondoskodik az egyes iskolai ünnepek osztályon belüli lebonyolításáról. Kiválasztja a megemlékezések módját, formáját. A tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához és fejlettségéhez mérten állítja össze – ügyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlás a tanulók számára ne legyen teher. Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulók felkészítésében.

Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat-kezelési feladatokat. Tájékoztatja az intézményvezetőt, ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad, ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét.

Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanítja. (Javasoltja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében.

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az intézményvezető felé, és ellátogat az osztályába tartozó tanuló családjához.

- Az intézményvezetőnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülője számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál.

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást.

- Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek. 

- Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos munkáját.

Munkához szükséges ismeret megszerzése

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésen).

Délutáni benntartózkodással kapcsolatos feladatok

A délutáni foglalkozásokat vezető tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, társadalmi érzékenységgel. Feladatellátása során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. Tevékenysége során érezhető az egyéni és közösségi felelősségérzete. Közösségi feladatokat vállal.

Együttműködés a szülőkkel

Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. Segíti a vezető döntését a délutáni foglalkozások alóli mentesség elbírálásában.
A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során.

Részletes szakmai feladatok

A délutáni foglalkozást tartó tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai

A délutáni foglalkozás időtartama alatt a tanulókat a tanítási órákhoz igazodva neveli-oktatja.  Segíti a tanulót átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai tanulás tevékenységeibe, a délutáni foglalkozások alatt a tanórai foglalkozásoknál nagyobb teret engedve azonban a játéknak. A foglalkozások alkalmával – különösen az irányított szabadfoglalkozások alatt – fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd a tágabb társadalom értékei iránt. 

Tevékenysége során teret ad a tanuló játék- és mozgás iránti vágyának, segíti természetes fejlődését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozások alkalmával ismerteti meg a tanulót minél több, kis, közepes és nagyobb csoportokban játszható játékkal (népi játékok, körjátékok stb.) 

A tanulók szabadidejének megszervezése céljából együttműködik a szabadidő-szervezővel.

A foglalkozások alkalmával a tanórákra való felkészüléshez megfelelően nyugalmas körülményeket biztosít. Szükség esetén a felkészüléshez szakmai segítséget nyújt, segíti a gyengébb képességű tanulók felkészülését.

A tanulókat tanórán tanító pedagógussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulókkal kapcsolatos elvárásaikat egymással egyeztetik.

Segíti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolítását, az ebédeltetést, valamint az uzsonnáztatást, ez idő alatt a tanulók felügyeletéről gondoskodik. Gondoskodik arról, hogy az étkezések előtt a tanulók kezet mossanak, továbbá az étkezéskor megfelelő magatartást tanúsítsanak.

Kiemelt figyelmet fordít a tanulóbalesetek megelőzésére. A délutáni foglalkozás végén a tanulók iskolából való távozását felügyeli. A foglalkozás alatt a tanulók felkészülését segíti, ismereteket közvetít, alapvető képességeket és alapkészségeket fejleszt. A tanuló kíváncsiságára és az érdeklődésére építve fejleszti a tanulók felelősségtudatát, a kitartás képességét. 

Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza a tanulási szokásokat. Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, közreműködik a tanulási nehézségekkel való megküzdés folyamatában. Tevékenysége során ügyel arra, hogy

a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen, a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse.

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok

Vezeti a tanuló jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást. Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat-kezelési feladatokat.

Tájékoztatja az intézményvezetőt


- ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad, 

- ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői és rehabilitációs bizottsági vizsgálaton való részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer

Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanítja. (Javasoltja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, illetve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében.

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok

A napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, hogy a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek. Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segíti a védőnő és az orvos munkáját.

3. Tanár 

3.1. Általános iskola tanár és középiskolai szaktanár

A tanár/szaktanár nevelő-oktató munkáját legjobb tudása szerint, a jogszabályoknak, az intézmény pedagógiai programjának, helyi tantervének megfelelően végzi. 

A tanár/szaktanár a nevelési-oktatási intézmény alaptevékenységét, a nevelő-oktató munkát közvetlenül végző alkalmazott. Munkáját az intézményvezető, illetve helyettesei, a szakos munkaközösség-vezetők koordinálása és felügyelete mellett végzi. Munkája során együttműködik az érintett osztályfőnökökkel.

A pedagógus munka alapdokumentuma a nevelőtestület által kialakított és elfogadott pedagógiai program. A szaktanár az iskolai és munkaközösségi éves munkatervek, és saját tanmenetei szerint önállóan végzi munkáját.

Elvégzi a tanítási és a délutáni órák (pl. tehetséggondozás, korrepetálás, sportkör) megtervezésével, előkészítésével és vezetésével kapcsolatos nevelési-oktatási feladatokat.

A szaktanár a tanórákat az órarend szerint rendben, pontosan köteles megtartani. Szakmai munkája mellett a nevelési feladatokra, az intézmény nevelési céljainak megvalósítására is hangsúlyt fektet.

Munkavégzésével példát mutat tanítványainak. Órait pontosan kezdi, és a munkavégzés előtt 15 perccel munkahelyén tartózkodik, vizsgákkal kapcsolatos tevékenység esetén 30 perccel a kezdés előtt rendelkezésre áll.

A nevelő-oktató munka során a pedagógus az általa vezetett tanórákon - a pedagógiai programban és helyi tantervben rögzített keretek között - maga határozza meg az előírt tananyag ütemezését, a segédanyagokat, az előadás és számonkérés módszereit.

Folyamatosan ellenőrzi és értékeli tanítványai munkáját. A tanuló félévi munkája a tantárgy heti óraszámának megfelelő (de minimum három) számú jeggyel zárható le. A szaktanár félévenként legalább a tantárgy heti óraszámának megfelelő számú dolgozatot igyekezzen íratni.

A dolgozatok kijavításának és az eredmények ismertetésének határideje 16 munkanap.

A szaktanár kötött munkaidejének terhére 2 órányi helyettesítésre rendelkezésre áll. Külön elrendelésre - azaz a kifüggesztett beosztás szerint- a hiányzó kollégákat helyettesíti.

Igazgatói megbízásra részt vesz az érettségi és a tanulmányok alatti vizsgák vizsgabizottságának munkájában. Részt vesz az iskola munkatervében meghatározott tanulmányi kiránduláson, tanulmányi programokon, közösségi alkalmakon, rendezvényeken.

A szaktanár folyamatosan teljesíti a munkájához kapcsolódó adminisztrációs kötelezettségeket.

1. Év elején elkészíti az aktuális ütemterveket és ezeket - véleményezésre - átadja a munkaközösség-vezetőnek. Az esetlegesen szükségessé váló ütemterv-módosításokat (pl. jelentősebb elmaradás esetén) a munkaközösség-vezetővel egyezteti. A munkaterveket, tanmeneteket és az ezzel kapcsolatos változásokat az intézményvezető hagyja jóvá.

2. A tanulók érdemjegyeit legalább kéthetente, a tanulók mulasztásait és az elvégzett tananyag címét azonnal beírja az elektronikus napló megfelelő rovataiba.

3. Az ütemtervben meghatározott, megíratott témazáró dolgozatok feladatlapjait és javítási útmutatóit a tanár köteles a tanév végéig megőrizni. A témazáró dolgozatok feladatlapjait és javítási útmutatóit az igazgató, az igazgatóhelyettesek, az érintett munkaközösség-vezetők ellenőrizhetik és véleményezhetik. 

4. Figyeli a tanuló osztályozhatóságához szükséges követelmények teljesülését, ennek érdekében időben jelzi a tanulónak, szükség esetén a tanuló szüleinek a továbbhaladáshoz szükséges teendőket.

5. Az esetleges bukásról - legalább kétszer és legkésőbb négy héttel az osztályozó konferencia előtt, az ellenőrző útján - értesíti az érintett tanuló szüleit. 

6. Ha nem tudja ellátni aznapi óráit (betegsége vagy egyéb akadályoztatása esetén) előző nap este 8.00-ig, vagy reggel 7-7.45 között köteles telefonon bejelenteni az igazgatóhelyettesnek, hogy a helyettesítés időben biztosítható legyen.

7. Az intézményi információáramlás biztosítása érdekében használt elektronikus levelező rendszert napi rendszerességgel figyeli. 

8. Betegség utáni munkába állásának időpontját köteles telefonon bejelenteni az tanügyi igazgatóhelyettesnek.

9. A munkából való távolmaradása után - lehetőleg a munkába állás napján, de mindenképpen legkésőbb három munkanapon belül - igazolja hiányzását.

10. Az esetleges óracserékhez köteles kikérni az iskolavezetés előzetes engedélyét.

11. Alkalomszerűen elvégzett különmunkájáról rövid írásos beszámolót készít a vezetőség részére.

12. Az elszámolási kötelezettség mellett kapott juttatásokkal határidőre köteles elszámolni.

13. Felelős az - aláírásával - átvett eszközökért, letéti állományért.

A szaktanár részt vesz a nevelőtestület munkájában.

Nevelő és oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanulók testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségük fejlődéséről. Részt vesz a tanári megbeszéléseken, értekezleteken, továbbképzéseken és konferenciákon. Beosztás szerint - az előírt szabályok figyelembe vételével - ellátja az iskolai ügyeletekből (tanulmányi versenyek, vizsgák, iskolai rendezvények) rá jutó részt.

Az éves munkatervben meghatározott feladatokban aktív szerepet vállal (tervezés, előkészítés, szervezés, jelenlét (különösen: tanévnyitó, tanévzáró ünnepély, gólyabál, október 23., szalagavató, március 15., ballagás, tematikus napok, fesztiválok.) Az előírt szaktanári fogadóórákat időben megtartja. Az órarendben "H"-val megjelölt időpontokban a pedagógus helyettesítésre van kijelölve, ezért, ezekben az órákban köteles az iskolában és azon belül is olyan helyen tartózkodni (pl. tanári), ahol az igazgatóhelyettesek perceken belül elérhetik.

A szaktanár törekszik az iskolai munka színvonalának növelésére.

Fejleszti szaktárgyi, módszertani és pedagógiai ismereteit, hétévente részt vesz a kötelező továbbképzéseken. Lehetőségei szerint segíti a szertári állomány gyarapítását és megőrzését. Részt vesz a felvételi bizottság munkájában, a felvételi és verseny feladatsorok összeállításában, javításában. A tanítás nélküli munkanapokon részt vesz az előírt programokon.

Az igazgató vagy helyettesei utasítására az előírt - oktatással illetve neveléssel összefüggő - egyéb feladatokat (pl. szükség esetén: ügyelet) is el kell látnia.

Különleges felelősségek:

A matematika tanár fő feladata a matematikai kompetencia területeinek fejlesztése. Fejleszti a tanulók kritikai gondolkodását, és a gondolkodási alapműveletek kialakulását: analízis, szintézis, absztrahálás, összehasonlítás, összefüggés felfogása, kiegészítés, általánosítás, konkretizálás, rendezés, analógia. Összevetéseket végeztet a tanulóval a szöveg és a matematikai tartalom, a kérdés és a saját válasza, az eredmény és a realitások között. Kerekített értékekkel megbecsülteti a várható eredményt s ezt önellenőrzéshez használtatja. A tanulási folyamat során újszerű módszereket alkalmaz: kooperatív tanulási módszerek, irányított egyéni vagy csoportos munka alkalmazása, a csoport igényeinek és lehetőségeinek megfelelően.

A fizika szaktanár fő feladata a természettudományos kompetencia fejlesztése, vagyis legyenek képesek mindennapi életükben a tanultakat lehetőség szerint alkalmazni vagy alkalmaztatni.  A fizika ismeretek átadásakor a tanulók már meglévő köznapi tapasztalataiból, valamint a tanórán végzett kísérletekből indul ki és a tanulókat a gyakorlati életben is használható tudásra, valamint logikus gondolkodásra oktatja. Megismerteti a tanulókkal a legalapvetőbb természettudományos vizsgálati módszereket, valamint a fizika legújabb, az emberiség számára fontos felfedezéseit. Megismerteti tanítványaival a tudományos kutatás morális határait és az ember felelősségét újabb és újabb felfedezések alkalmazásában. Elfogadtatja tanítványaival az ember felelősségét a környezetvédelem, bolygónk jövőjének biztosítása, az emberi felelőtlenség megakadályozása vonatkozásában. A tanulási folyamat során újszerű módszereket alkalmaz, melyek megkönnyítik a tanulóknak a fizika tudományában való eligazodást, és logikus gondolkodásra nevelnek.

A kémia szaktanár fő feladata a természettudományos kompetencia fejlesztése. A kémiai ismeretek átadásakor a tanulók már meglévő köznapi tapasztalataiból, valamint a tanórán végzett kísérletekből indul ki és a tanulókat a gyakorlati életben is használható tudásra oktatja. Megismerteti a tanulókkal a legalapvetőbb természettudományos vizsgálati módszereket. Megismerteti tanítványaival a tudományos kutatás morális határait és az ember felelősségét saját egészsége kapcsán. Elfogadtatja tanítványaival az ember felelősségét a környezetvédelem, az élethez való erkölcsi hozzáállás és az önkorlátozás vonatkozásában. A tanulási folyamat során újszerű módszereket alkalmaz: kooperatív tanulási módszerek, irányított egyéni vagy csoportos munka, bemutatók, jegyzőkönyv vagy egyéb dokumentum, illetve projekttermék készíttetése.

A biológiatanár megtanítja a diákjait a leggyakoribb magyar életformák felismerésére, a határozókulcsok használatára. A biológiai kísérletek alapszabályait ismerteti, megismerteti a mikroszkópok használatát és működését, megtanítja a mikroszkóp preparátumok készítésének módjait. Az alapvető érettségi kísérletek elméletével és gyakorlatával tisztában van. Pulzust, vérnyomást, légzéstérfogatot mérni tud. Tisztában van az egészségtan és az ökológia mindennapi életben is fontos következményeivel, s a felelősségteljes, környezet és egészségkímélő életmóddal. Képes megértetni a biológiai jelenségek evolúciós jelentőségét. Képes terepgyakorlatot megtervezni, levezényelni és az eredményeit kiértékelni. Koordinálni és irányítani tud egy középiskolás kutatási projektet, képes az adatokat értelmezni és a projekt lefolyását, végeredményét értékelni. Képes kezelni a szükséges demonstrációs eszközöket, legalább alapfokon ért a számítógépekhez. 

3.2. Osztályfőnök

Az osztályfőnök az osztályközösség pedagógus vezetője. Az osztályfőnököt az igazgató határozott időre bízza meg.

Az osztályfőnök egyedi módon segíti a tanulók iskolai életét, munkáját.

A pedagógiai programban rögzített elveknek megfelelően neveli az osztály tanulóit, figyelemmel kíséri személyiségük fejlődését.

Tájékoztatja a tanulókat az őket érintő határozatokról, szabályokról, illetve a munkatervben szereplő feladatokról.

Nyomon követi tanítványai iskolai megjelenését és hiányzásait.

Segíti az osztálya által elvállalt rendezvények megszervezését, lebonyolítását.

Rendszeresen ellenőrzi a tanulók iskolai magatartását és szorgalmát, az osztályozó konferencián a kollégákkal egyeztetve minősíti a tanulók magatartását és szorgalmát.

Az osztályfőnök közreműködik a tanórán kívüli foglalkozások meghirdetésében és szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, esetleg segélyezésére.


Kapcsolatot tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével.

Közreműködik a szalagavató és a ballagás megszervezésében és lebonyolításában.

Segíti az érettségi vizsga technikai lebonyolítását.

Az osztályfőnök segíti a tanárok és az iskolavezetés kapcsolatát az osztállyal.

Tevékenyen rész vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában.

Ellátja az osztállyal kapcsolatos adminisztratív teendőket, azaz vezeti és ellenőrzi: az anyakönyvet, az osztályozó és haladási naplót, bejegyzi az osztályban tanító tanárok pontos és olvasható nevét.

Vezeti az ülésrendet (ceruzával történő bejegyzését).

Bejegyzi az órarendet (ceruzával).

Feltünteti az osztálynévsor mellett a tanulók névre szóló megbízatásainak, nyelvi- és más tanulócsoportba történő beosztásait.

Beírja a haladási részben a tanítási hetek és napok számozását, a dátumozást, a hetesek nevét, a napi tanórákat és a tantárgyakat tanító tanárok neveit.

Vezeti a tanulói hiányzásokat és azok igazolásait.

Elkészíti az év eleji és év végi statisztikát.

Feladata az érettségi vizsgára történő jelentkezések lebonyolítása és szükség esetén segíti a továbbtanulással kapcsolatos felvételi lapok kitöltését.

Kitölti a félévi és az év végi bizonyítványokat.

Rendszeres adminisztratív kötelezettségek:

A tanulók személyi adatainak beírása, év eleji összesítések szeptember 15-ig.

A törzslap kitöltése.

A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, sorszám) hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés értesítése).

Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése – havonta.

Nyomon követi a tanulók ellenőrző könyvébe történt bejegyzéseket, azok következményeit és ellenőrzi a tanulók által beírt érdemjegyeket – negyedévente.

A tanulói hiányzások igazolása – a hiányzást követő három napon belül és a hiányzások összesítése.

A bizonyítványok kitöltése és az év végi összesítések elkészítése a tanévzáró értekezletet megelőző munkanapig.

Az osztályfőnök közvetlen kapcsolatot tart fenn az osztályában érintett szülőkkel.

Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az esetleges problémákat és azok okait igyekszik időben feltárni. Ha szükséges, értesíti a szülőket és/vagy az iskola vezetőségét.

Az éves munkatervben meghatározott időben szülői értekezleteket és fogadó órákat tart.

Folyamatos kapcsolatot épít ki osztálya tanulóinak gondviselőivel, segíti az osztály szülői közösségének együttműködését, és a Szülői Választmány munkáját.

Pályaorientációs beszélgetést kezdeményez a diákokkal és szüleikkel a továbbtanulási célok érdekében.

6.Gyógypedagógus

6.1.Logopédus

6.2.Fejlesztő pedagógus
A munkakör tartalma

  
A fejlesztő pedagógus komplex pszichológiai-pedagógiai vizsgálatok pedagógiai részének végzése keretében tanácsadással, egyéni és kiscsoportos foglalkozások vezetésével, beiskolázást megelőző vizsgálatok végzésével és szakvélemények készítésével látja el feladatát.

Pedagógiai diagnosztizálás:
- pedagógiai vizsgálat alkalmával az általános képességek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodás, taníthatóság, tantárgyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztályfok szinttel való összevetését végzi,

- szükség esetén (a szülő hozzájárulása mellett) konzultáció a gyermek/tanuló óvodapedagógusával, pedagógusával és egyéb intézményekkel,

- amennyiben a komplex pszichológiai-pedagógiai vizsgálat összegzése alapján a gyermeknél/tanulónál sajátos nevelési igény valószínűsíthető, szükség esetén szakértői vizsgálatot kezdeményez.

Tanácsadás
·   a hozzá fordulóknak - otthoni körülmények között is megvalósítható - ötleteket, tanácsokat,esetleg hozzáférhető szakirodalmat ajánl  a felmerülő problémák kezelése érdekében
·    felkérésre konzultációt biztosít az oktatási-nevelési intézmények pedagógusainak és szakembereinek    

Csoportfoglalkozások vezetése
      A BTM-mel küzdő gyermekek/tanulók fejlesztő foglalkoztatása, ez a probléma függvényében egyéni vagy kiscsoportos.

 A foglalkozásokon az alábbi főbb területek fejlesztése történik:

o   mozgásfejlesztés

o   testséma, téri tájékozódás fejlesztése

o   percepció fejlesztés

o   beszéd fejlesztés

o   grafomotoros fejlesztés

o   számfogalom fejlesztése

 Beiskolázást megelőző vizsgálatok
·         elvégzi a vizsgálatot- az óvodapedagógus vagy a szülő kérésére- a nem egyértelműen iskolaérettnek minősített gyermekek esetében

Szakvélemény készítése
·   tanulási és beilleszkedési nehézséggel, magatartási rendellenességekkel küzdő gyermekek pedagógiai vizsgálatát követően írásos szakvéleményt készít
·    amennyiben az írásbeli vizsgálati kérelem a gyermek oktatási – nevelési intézményéből érkezik, abban az esetben a szülő aláírásával igazolja a szakvéleményben foglaltak ismeretét

ADMINISZTRATÍV MUNKA
·         forgalmi naplót vezet

·         egyéni lapon rögzíti a gyermekek megjelenését

·         feljegyzéseket vezet a foglalkozások tartalmáról

Egyéb kötelezettségek
·         részt vesz a heti team-megbeszéléseken

·         kötelező óraszámon kívüli munkaidejét kapcsolattartásra, szakmai dokumentációra, felkészülésre, továbbképzésre használja

·         részt vesz a munkáját segítő továbbképzéseken, önképzéséről gondoskodik

·         titoktartási kötelezettség

·         szakmai protokoll és szakmai etikai kódex alapelvei szerint jár el

·         tiszteletben tartja a hozzá fordulók méltóságát, személyiségi jogait

·         a munkavállaló feladata továbbá mindaz, amellyel a munkaköréhez kapcsolódóan, a szakképzettségével összefüggően az intézményvezető megbízza

Segítségnyújtás a gyermek, a tanuló neveléséhez , oktatásához, ha adottsága, fejlettsége, képessége,tehetsége, fejlődési üteme indokolja ( ez csak törvényileg új, egyébként eddig is ellátást nyert) A megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő (nem organikus SNI) gyermekek, tanulók óvodai, iskolai ellátásának segítése. A Nevelési Tanácsadó szakvéleményében foglaltak végrehajtásának ellenőrzése.

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

6.3. Szomatopedagógus

Pedagógiai asszisztensként felügyeli és segíti a rábízott mozgáskorlátozott tanulók egész napos iskolában tartózkodását. A tanulót reggel fogadja, majd az órákon mellette ülve, a szünetekben kísérve segíti az iskolában való boldogulását. 

Tevékenysége során a gyógypedagógus irányításával segíti a pedagógusok munkáját. A tanulók fogyatékosságának jellegét és mértékét figyelembe véve ellátja a gyógypedagógus által meghatározott feladatokat, a gyógypedagógus által meghatározott pedagógiai feladat ellátási mód szerint. A gyógypedagógiai asszisztens mind felkészültségében, mind személyiségében alkalmas felelősségteljes munkájának ellátására, munkáját gyermekközpontú szemlélettel látja el.

 Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. A rábízott tanulóval kapcsolatban folyamatosan tájékoztatja a szülőt. 
 Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról.  Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulóval kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.

A fogyatékkal élő tanuló nevelésével kapcsolatos általános feladatok

Közreműködik az iskolai gyógypedagógus tevékenységében, ellátja a gyógypedagógus utasításai alapján az egyes iskolai nevelési feladatokat. Segíti az tanuló képességbeli fogyatékosságának meghatározását, a tanulóval való foglalkozás során szerzett tapasztalataival segíti a gyógypedagógus vélemény alkotását. Megismeri az adott tanulóra megállapított fejlesztőterápiás feladatokat, s azokat a gyógypedagógus utasítása alapján alkalmazza a tanulóval való foglalkozás során. Közreműködik a tanuló egyéni fejlesztési tervének végrehajtásában. Segíti a gyógypedagógus tanuló fejlődésével kapcsolatos elemzés készítési tevékenységét.  Támogatja a tanuló segédeszköz használatát.

 A gyógypedagógus irányításával közreműködik


- a tanuló értelmi képességének fejlesztésével,


- a beszédfejlesztéssel,


- a látásfejlesztéssel, 


- a hallásneveléssel, 


- a mozgásneveléssel, valamint


- a viselkedési zavarokkal

kapcsolatos feladatok végrehajtásában. 

A tanuló nevelésével kapcsolatos általános feladatok

 Közreműködik a tanuló testi épségének megóvásában, erkölcsi védelmében, személyiségének fejlesztésében.  A tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismeretek átadását segíti, és ezek elsajátításáról meggyőződik; ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében. A tanuló életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására.  A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek.  A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. Tevékenysége során a tanulók és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. A tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.

Segíti az intézményi munkarend betartását. Részt vesz a tanulók napirendjének összeállításában.  Közreműködik a napirend szerinti tennivalók meghatározásában. Felel a helyes napirend, szokásrend kialakításáért. Ügyel a balesetvédelemi előírások betartatására, a speciális biztonsági előírások alkalmazására. Segíti az elsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatok ellátását. Részt vesz az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenőrzésében. Részt vesz az intézmény környezete alakításában, szépítésében.

 Részt vesz a mentálhigiénés és higiénés gondozásban. Kezeli a gyógyászati segédeszközöket.

Pedagógust közvetlenül segítő feladatok

Ellátja a szakszerű ügyeletet, gyermekfelügyeletet. Tervezi, szervezi, levezeti a szabadidős foglalkozásokat. Szükség esetén a sérülés jellegéhez, mértékéhez igazodó nevelési eljárásokat, bánásmódot alkalmaz. A szabadidős programok során ellátja az egyéni és csoportos tanulókísérési feladatokat.  Közreműködik a foglalkozáshoz szükséges szemléltető eszközök, rajzok készítésében.  A pedagógus által kijelölt korrekciós, sérülés-specifikus feladatokat irányítja, illetve önállóan végrehajtatja, begyakoroltatja. A beilleszkedési problémákat megoldja, illetve segíti ezek megelőzését. Ellátja mindazokat a gyermekvédelmi feladatokat, amelyeket számára a gyógypedagógus átruház.

 Közreműködik teremrendezési feladatok ellátásában. Segít biztosítani a tanulók tanulásához és munkatevékenységeihez kapcsolódó teendők osztálytermi és udvari feltételeit.  Ügyel a balesetek megelőzésére.

7. Gyakornok
8. Iskolapszichológus

Az iskolapszichológus feladata, hogy szaktudásával az iskola oktató-nevelő munkáját segítse, hatékonyságát növelje; pszichológiai ellátást biztosítson gyermekek, szülők, pedagógusok számára, és szükség esetén egyéb szakembereket vonjon be. Munkája során szorosan együttműködik az intézmény iskolalelkészével.

A kötött munkaidőben elvégzendő tevékenységek:

· A nevelés-oktatás folyamatának regisztrálása pszichológiai szempontból, a módszeresen gyűjtött tapasztalatokról konzultáció a pedagógusokkal.

· Mentálhigiénés feladatok, problematikus esetek kiszűrése. Mentálhigiénés célzatú foglalkozások, problematikus esetekben továbbirányítás, kapcsolattartás a társintézményekkel. Az iskolapszichológus munkamegosztásban működik a nevelési tanácsadó, illetve az ideggondozó gyermekklinikus irányultságú és felkészültségű szakembereivel.

· Tehetséggondozás a pedagógusokkal együttműködve. 

· Integrációt elősegítő tréningek. A pedagógiai asszisztenseket is bevonja szükség esetén a munkába. 

· Esetmegbeszélés, konzultáció a pedagógusokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési problémák megoldására. Közreműködés a tantestület belső továbbképzésében.

· Szupervízió

· Adminisztráció

A kötetlen munkaidőben végzendő tevékenységek:

· Önképzés, továbbképzések, konferenciák, melyek hozzájárulnak munkájának megfelelő minőségéhez.  

· Felkészülés

Az iskolapszichológus szakmai munkáját a Pszichológus Etikai Kódex előírásainak megfelelően végzi az iskolában, amely megkötéseket tartalmaz az információk megszerzésének szakszerűségére, valamint az információk kezelésének módjára vonatkozóan. Szakmai feladatainak és eszközeinek megválasztásában – az iskola nevelési célkitűzéseihez igazodva – autonómiával rendelkezik, ugyanakkor eljárásának szakszerűségéért és korszerűségéért felelősséggel tartozik.

A pszichológus köteles együttműködni közvetlen munkatársaival, az intézmény más dolgozóival annak érdekében, hogy az intézmény a nevelési-oktatási feladatait színvonalasan tudja ellátni.

Szükséges esetén a pszichológus, munkája hatékonyságának növelése érdekében együttműködik más intézményekkel, külső szakemberekkel.

· tanügyi főigazgató-helyettes

· tagintézmény-igazgatóhelyettes

· integráló munkaközösség

· tagintézményi ifjúságvédelmi felelős

· nevelési tanácsadó, gyermek ideggondozó

A munkájával összefüggésben tudomására jutott információkat a vonatkozó rendelkezéseknek megfelelően, a titoktartási nyilatkozatot betartva köteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a szükséges intézkedést megtenni.

1.  Egyéb feladatok:
· A munkavégzéshez használt tárgyak és felszerelések beszerzésében való részvétel, illetve állapotuk figyelemmel kísérése.

2. A munkavállaló munkavégzése során kötelezően alkalmazza és betartja:

· A pszichológusok Szakmai Etikai Kódexének előírásait

· Az intézmény minőségirányítási rendszerének elvárásait

· Az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzatot

· Titoktartást

3. Felelősségi kör:

A munkavállaló személyesen felelős a rábízott gyermekek testi, érzelmi és morális épségéért, valamint a szakmai etikai normák betartásáért.

A munkavállaló felelősségre vonható az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartása miatt; munkaköri feladatainak elmulasztásáért; vagy a határidők be nem tartásáért.

9. Könyvtáros-tanító/tanár

10. Pedagógus munkakörökhöz tartozó egyéb feladatok

10.1. Mentor

10.2.  Öko-iskola vezető

Az ÖKO Iskoláért felelős tanár segíti az intézmény környezettudatos magatartásának kialakítását. Részt vesz az ÖKO iskolai cím elnyeréséhez szükséges pályázat megírásában, majd tevékenyen közreműködik annak megvalósításában.

10.3. DÖK tanár

A diákönkormányzatot segítő tanár megbízása egy évre szól, a diákok javaslatának figyelembevételével. Munkája során együttműködik a gimnáziumi rész diákönkormányzatának vezetőjével.

· Szervezi, segíti szükség esetén az ODB gyűléseit

· segít minden olyan feladat megoldásában, melyet a diákok önállóan látnak el

· az iskolai rendezvények közül felelős: a farsangért, Mikulás ünnepségért

· felelős az iskolai faliújság aktualitásáért

· tagja az iskola vezetőségének, részt vesz a vezetőségi értekezleteken

· évente egy alkalommal beszámol az iskola vezetőségének

· felkérésre tájékoztatást ad az ODB működéséről

10.4. Tankönyvfelelős

10.5. Gyermekvédelmi felelős

11. A gyermek és ifjúsági felelős munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek, a tanuló személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során. Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

12. Az egyes jogok biztosítása

13. - Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról.

14. - Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.

15. - Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.

16. Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok

17. Segíti az iskola pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját. Ennek keretében:

18. - Az osztályokat felkeresve tájékoztatja a tanulókat arról, hogy

19. - milyen problémával, hol és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, 

20. - az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézményt kereshetnek fel,

21. - közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,

22. - a pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján veszélyeztetettnek számító tanulóknál – a veszélyeztető okok feltárása érdekében – családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét,

23. - gyermekbántalmazás vélelme esetén az igazgatónál kezdeményezi a gyermekjóléti szolgálat értesítését,

24. - a tanulót veszélyeztető tényezőket megvizsgálja, ha azokat az intézmény rendelkezésére álló pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethetőnek értékeli, kezdeményezi, hogy az igazgató értesítse a gyermekjóléti szolgálatot,

25. - a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

26. - a tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása, szükség esetén a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtása érdekében,

27. - az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, drogambulancia, ifjúsági lelkisegély telefon, gyermekek átmeneti otthona stb.) címét, illetve telefonszámát,

28. - tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti,

29. - a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja,

30. - a szülőket és a tanulókat az őket érintő, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek,

31. - a szülő és tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,

32. - tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja.

33. A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok
34. - A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.

35. - Az iskola pedagógiai programjának gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében segíti az egészségnevelési, ennek részeként a kábítószer-ellenes program kidolgozását, figyelemmel kíséri végrehajtását; szükség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatójánál, tájékoztatás nyújt a tanulók, a szülők és a pedagógusok részére.

36. - A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja.

37. - A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más felszereléseket kiválasztja.

38. - Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.

39. Együttműködési feladatok

40. Munkája során együttműködik az intézményben tevékenykedő

41. - osztályfőnökökkel, 

42. - a diákönkormányzatok munkáját segítő személlyel.

43. Munkához szükséges ismeret megszerzése

44. - A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.

45. - Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja.

10.6. Délutáni foglalkozást vezető általános iskolai tanító/tanár

10.7. Tanulmányalatti vizsgák szervezéséért felelős tanár

10.8. Tanórákon kívüli feladatokért felelős tanár

A tanulószobai foglalkozás időtartama alatt a tanulót a tanítási órákhoz igazodva neveli-oktatja, készségeit és képességeit fejleszti.

- A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

- A tanulószobán a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, motivációjú, szocializáltságú, kultúrájú tanulókat együttesen neveli.

- Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a környezettel való harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek. 

- A pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását.

- Tevékenysége során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát.

- Segíti a tanulókban nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását és ezek ápolására neveli őket. 

- Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait. 

- A tanulószobai foglalkozások alkalmával a tanórákra való felkészüléshez megfelelően nyugalmas körülményeket biztosít. Szükség esetén szakmai segítséget nyújt, segíti a gyengébb képességű tanulók felkészülését.

- A tanulókat tanórán tanító pedagógussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulókkal kapcsolatos elvárásaikat egymással egyeztetik.

- Felügyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolítását.

- Kiemelt figyelmet fordít a tanulószobai foglalkozások helyszínein a tanulóbalesetek megelőzésére.

- Tevékenysége során ügyel arra, hogy 

- a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan történjen,

- megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön megválasztásra.

A tanulók nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanulószobai foglalkozást tartó tanár alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ennek keretében:

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről, 

- a tanulószobán az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti,

- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 

- segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását, 

- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz,

- a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik,

- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megteszi,

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában,

- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,

- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,

- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek,

- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,

- tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja,

- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.

- Segíti a speciális ellátást igénylő tanuló beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki. 

- A tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtatja. Az ültetési rendnél figyelembe veszi a szülő kérését is.

II.C) Nevelő-oktató munkát segítők

1. Dajka

A munkakör tartalma

Szakmai feladatok:

A dajkai munkakör fő feladata az óvodapedagógus segítése a gyermekek nevelésében,

fejlesztésében, gondozásában, saját csoportjában takarítási feladatok ellátása, szükség esetén az óvoda egyéb helyiségeinek takarítása.

Munkáját a munkaköri leírás alapján a csoportos óvodapedagógus irányítja.

Részletes szakmai feladatok

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportokban:

· Az óvodapedagógus által meghatározott napirend szerint segítsen a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvodapedagógus mellett a nevelési terveknek megfelelően tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport életében.

· Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködjön, az ételeket az óvodapedagógusokkal együtt ossza ki, segítsen az edényeket étkezések után leszedni és a konyhába vigye ki. 

· A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

· A terem szellőztetéséről gondoskodjon lefekvés előtt.

· A játék- és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében és elrakásában az óvodapedagógus útmutatásait követve vegyen részt.

· A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segítsen az öltözőben. 

· Alkalmi feladatokat végezzen el: pl.: ceruzahegyezés, rajz papír előkészítése, szalvéta hajtogatás, a csoport babaruháinak rendben tartása, varrás, horgolás, játékjavítás.

· Türelmes, kedves hangnemmel segítse a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását.

· Hiányzás esetén díjazás ellenében köteles helyettesíteni.

· Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor átöltözve a munkavégzésre készen álljon.

· Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát.

· Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel és munkatársaival.

· Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához.

· Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan működjön közre, a szervezési feladatokban a vezető és az óvodapedagógus útmutatásai szerint vegyen részt.

· Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kísérje a gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre a baleseti veszélyforrásokat figyelje, azokat haladéktalanul jelezze az óvodapedagógusnak.

· A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan működjön közre.

· A rábízott növények, állatok napi gondozásban vegyen részt.

· A napközben megbetegedett gyermekeket felügyelje, ápolja, amíg a szülő érte nem jön.

A dajka egyéb feladatai:

· Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja.

· Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban.

· A portalanítást mindennap elvégzi.

· A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi.

· A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja.

· A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás szerint.

· Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja.

· A karbantartó távolléte esetén gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban.

· A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást.

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére! Tisztelje a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan irányítsa az óvodapedagógushoz.

Egyéb rendelkezések

Az óvoda tárgyait és eszközeit felelőséggel használja, és óvja, a biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.

A munkabeosztás alapján – az óvoda elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását.

A munkatársi értekezleten részt vesz.

Az ANTSZ előírása szerint részt vesz a kötelező munka alkalmassági vizsgálaton, az egészségügyi könyvét naprakész állapotban tartja.

Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekről pedagógiai információt, az intézmény belső életéről, gazdasági helyzetéről felvilágosítást nem adhat.

Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel az óvoda vezetője időnként megbízza.

Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el.

A munkakörét felelősségteljesen látja el.

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok

A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját.

Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az óvoda vezetőjével.

2. Iskolatitkár

2.1. Titkárságvezető

2.2. Óvodatitkár

2.3. Általános iskolai iskolatitkár

2.4. Gimnáziumi iskolatitkár

3. Rendszergazda

4. Pedagógiai/gyógypedagógiai asszisztens

II.D) Egyéb munkakörök

1.Gazdasági munkatársak

14.3. Könyvelő

14.4. Humánreferens

14.5. Pénztáros

14.6. Kézbesítő

A kézbesítő munkakörben dolgozó munkatárs segíti az intézmény kapcsolattartási rendjét a két feladat-ellátási hely között. Segíti az intézmény információáramlását belül és kívül egyaránt. Vezeti a postakönyvet.

Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, gépírási, illetve szövegszerkesztési feladatokat. Tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető pedagógiai, szervezési, protokoll és gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi. Feladatát gyermekközpontú szemlélettel végzi. Feladatellátása körében közreműködik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításában.

Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás szabályait. Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és táblázatkezelői alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait.

Kezeli az titkárságvezető által rábízott ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási szabályokat. Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat. 

Közreműködik az intézmény gazdasági ügyintézési feladatainak végrehajtásában. Ennek keretén belül ebédszünetben szedi az ebédjegyeket.

15. Gondnokság

15.3. Gondnok

A gondnok felel az intézményi vagyon – mindkét feladat-ellátási helyen - rendeltetés szerinti működtetéséhez szükséges karbantartási, ellenőrzési, tisztasági, biztonsági feladatok végrehajtásáról. Munkakörében szorosan együttműködik a gazdasági vezetővel és a takarításvezetővel. Javaslatot tesz a technikai dolgozók időbeosztására és feladatkiosztására, illetve azokat ellenőrzi.

 Ellenőrzi és elvégezteti, szükség esetén elvégzi a karbantartási feladatokat.  Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság, és a baleset-megelőzés szempontjait figyelembe véve végzi.  Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva lássa el.

Közreműködik a napi karbantartási munkákban. Karbantartási feladat észrevételekor áttekinti az ellátandó feladat volumenét, eszköz, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az előző szempontok szerint a karbantartási feladatot, majd gondoskodik a feladat ellátásáról. Abban az esetben, ha úgy ítéli meg, hogy a hibát elhárítani, a karbantartást elvégezni nem tudja, értesítenie kell a gondnokot. 

Feladata a folyosók, termek ellenőrzése a gyermek/tanulóbalesetek elkerülése érdekében, s a felfedezett veszélyeztető hely, állapot megszüntetése karbantartási, javítási feladatok elvégzésével. Feladata az oktatási-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidős tevékenységek ellátáshoz használt eszközök rendszeres karbantartása.  Fűtési szezonban naponta ellenőrzi a kazán állapotát.

Az ablakok, ajtók zárainak állapotától függően ellátja a karbantartási feladatokat, de legalább kéthavonta ellenőrizi azok nyithatóságát, zárhatóságát. Szükség szerint elvégzi a zárak olajozási, kenési feladatait.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan el végzi a rendezvényhez kapcsolódó teremrendezési és visszarendezési, továbbá az egyéb eszközökkel kapcsolatos szerelési feladatokat. (hangosítás stb.) Az épület állagmegóvási, illetve egyes beruházási feladatai megvalósításában részt vesz, segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét. Az épület berendezései, felszerelései vonatkozásában az alkalmanként jelentkező hibaelhárítási feladatokban részt vesz, segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét.

 Köteles előre jelezni a karbantartási feladataihoz szükséges eszköz, szerszám, üzem- és kenőanyag szükségletet. Felelős a számára kiadott eszközökért, szerszámokért, anyagokért. Köteles a rábízott eszközöket, anyagokat biztonságos helyen tárolni. Köteles közreműködni az intézményt érintő beszerzések lebonyolításában. Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi előírásokat, a munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról gondoskodjon.  Feladata, hogy az elvégzett karbantartásokat a karbantartási naplóba bevezesse.

Ellenőrzi a termek állapotát, felügyeli az intézmény udvarának és környezetének tisztaságát. Figyel a balesetmegelőzésre.

Felelős az átvett eszközökért.
15.4. Telephelyi gondnok

15.5. Udvaros

Az oktatási intézmény udvara és járdája tisztaságának, rendezettségének biztosítása, valamint az esztétikus környezet megteremtése.

· Az iskola épülete és kertje előtti járdát minden reggel lesöpri, a füves részen eldobott szemetet összeszedi. Az iskola udvarát, a sportpályákat, a szomszédos kertek és az iskola épülete közötti területeket valamint a belső járdákat tisztán tartja, kiüríti az udvaron elhelyezett szemeteseket. Kerti, udvari cserepes és ültetett növények telepítése gondozása. Szükség esetén füvesítés. A füves területeket rendszeresen nyírja, a levágott füvet eltakarítja, Nyári időszakban rendszeresen locsolja a növényeket. Rendszeresen nyírja a sövényeket, bokrokat. Ősszel folyamatosan összeszedi a lehullott levelet. az udvaron és a járdákon. Kerti utak kialakítása, gondozása. Levágja az elszáradt növényeket, ágakat. Olyan munkálatoknál, amelyhez külső segítség szükséges (pl. magasan lévő letört ág eltávolítása) értesíti közvetlen irányítóját. Télen az intézmény külső és belső járdáit megtisztítja a hótól és folyamatosan végzi a síkosság megszüntetését.

· A gondnokkal együttműködve, az iskola területéről a szemetet szállításra előkészíti. Szállítás után a konténereket visszahozza az iskola területére. Fokozottan ügyel a szeméttároló konténerek körüli terület tisztántartására. Gondoskodik a szelektív papír és műanyag palackot gyűjtő konténerek tömörítéséről. Időben értesíti a konténerek cseréjével foglalkozó kollégát.

· Szükség esetén segít az épületben található cserepes virágok átültetésénél. Segít a komposztálásnál.

· Feletteseinek jelez minden rendkívüli eseményt.

· A talált tárgyakat köteles az iskolatitkári irodában leadni.

· Nyári szünetben helyettesítenie kell a szabadságon lévőket.

· Munkaideje alatt gondosan ügyel az udvaron található berendezések épségére. Az iskolaépülettel és felszerelésekkel kapcsolatos hibát a portán található hibabejelentő füzetben rögzíti.

· Betartja és betartatja a környezetvédelemre, vagyonvédelemre és tűzvédelemre vonatkozó rendelkezéseket. Felelős az okozott károkért, valamint az elmulasztott intézkedésből eredő károk, jogsérelmek következményeiért.

· Munkahelyén köteles pontosan, kipihenten, feladatainak ellátására alkalmas állapotban megjelenni és munkát végezni! Munkába lépése előtt és munkaideje alatt tilos szeszes italt, vagy kábító hatású anyagokat fogyasztania.

· Munkáltató tevékenységéről, belső rendjéről szerzett információt bizalmasan kezeli, illetéktelen személynek arról nem nyilatkozhat!

· Az iskolatitkári irodában elhelyezett jelenléti ívet munkakezdéskor és befejezéskor alá kell írni.

· Az igazgató külön utasítására egyéb, az iskola zavartalan működését biztosító munkákat el kell végeznie. Az igazgató fenntartja a jogot a munkaköri leírás módosítására, ha ezt a közben megváltozott viszonyok indokolják.

15.6. Fűtő

A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a karbantartó

- részben önálló munkával látja el,

- részben vezetői, vezető-helyettesi iránymutatás alapján végzi.

 Ellátja a karbantartási feladatokat.  Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság, és a baleset-megelőzés szempontjait figyelembe véve végzi.  Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva lássa el.

Közreműködik a napi karbantartási munkákban. Karbantartási feladat észrevételekor áttekinti az ellátandó feladat volumenét, eszköz, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az előző szempontok szerint a karbantartási feladatot, majd gondoskodik a feladat ellátásáról. Abban az esetben, ha úgy ítéli meg, hogy a hibát elhárítani, a karbantartást elvégezni nem tudja, értesítenie kell a gondnokot. 

Feladata a folyosók, termek ellenőrzése a gyermek/tanulóbalesetek elkerülése érdekében, s a felfedezett veszélyeztető hely, állapot megszüntetése karbantartási, javítási feladatok elvégzésével. Feladata az oktatási-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidős tevékenységek ellátáshoz használt eszközök rendszeres karbantartása.  Fűtési szezonban naponta ellenőrzi a kazán állapotát.

Az ablakok, ajtók zárainak állapotától függően ellátja a karbantartási feladatokat, de legalább kéthavonta ellenőrizi azok nyithatóságát, zárhatóságát. Szükség szerint elvégzi a zárak olajozási, kenési feladatait.

Kéthavonta, de a fűtési szezon megkezdése előtt, valamint a téli szünet után gondoskodik a fűtőtestek ellenőrzéséről, légtelenítéséről. 

Folyamatosan ellenőrzi az intézmény melegvíz-kazánját, gondoskodik az olajtartály megfelelő időben történő feltöltéséről. Ellenőrzi a fűtésrendszerben lévő víznyomást, olajszintet és a termosztát beállítását. A tüzelőberendezés megfelelő működése érdekében folyamatosan karbantartja az égőt. Üzemzavar esetén értesíti az illetékeseket és gondoskodik az üzemzavar megszüntetéséről. Gondoskodik arról, hogy a kazán tisztítását a helyi rendeletekben meghatározott időben és módon kéményseprő végezze. Amennyiben a kazán nem működik, gondoskodik a fűtőfelület tisztaságáról. Fagyveszély esetén fagyálló folyadékkal tölti fel a rendszert. Figyelemmel kíséri a gázveszélyt jelző készülék működését, jelzés esetén azonnal intézkedik.
Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan el végzi a rendezvényhez kapcsolódó teremrendezési és visszarendezési, továbbá az egyéb eszközökkel kapcsolatos szerelési feladatokat. (hangosítás stb.) Az épület állagmegóvási, illetve egyes beruházási feladatai megvalósításában részt vesz, segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét. Az épület berendezései, felszerelései vonatkozásában az alkalmanként jelentkező hibaelhárítási feladatokban részt vesz, segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét.

 Köteles előre jelezni a karbantartási feladataihoz szükséges eszköz, szerszám, üzem- és kenőanyag szükségletet. Felelős a számára kiadott eszközökért, szerszámokért, anyagokért. Köteles a rábízott eszközöket, anyagokat biztonságos helyen tárolni. Köteles közreműködni az intézményt érintő beszerzések lebonyolításában. Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi előírásokat, a munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról gondoskodjon.  Feladata, hogy az elvégzett karbantartásokat a karbantartási naplóba bevezesse.

Felelős az átvett eszközökért.

15.7. Portás

A portás személy feladata a portaszolgálati helyen a portaszolgálati utasításban foglaltaknak megfelelően a portaszolgálat ellátása, amely magába foglalja az alábbiakat:

· működteti az iskola riasztórendszerét

· vezeti a portanaplót, melybe minden eseményt, riasztást bevezet

· ügyel a bejárat (utcai és udvari) csendjére, rendjére, tisztaságára

· gondoskodik a beérkezők előzékeny és kedves fogadásáról, tájékoztatásáról, a be- és kiléptetést a portaszolgálati utasításban foglaltak szerint végzi

· a vagyonvédelem érdekében ellenőrzi a be- és kiszállított anyagokat, eszközöket, tárgyakat, melyek csak engedéllyel juthatnak át a portán

· a beérkező telefonokat a megfelelő állomásokra kapcsolja

· a portaszolgálatra bízott nyilvántartásokat vezeti, őrzi

· a portán őrzött kulcsokra gondosan ügyel, azokat csak írásos átvétellel adja ki, műszakváltásnál az átadó és az átvevő együttesen ellenőrzi a kulcsok meglétét

· a tűzkazettát bezárva, a kulcsát eltéve tartja

· az esti zárás során köteles az épületet végigjárni, a villanyokat lekapcsolni, ablakokat, ajtókat bezárni, a felmerülő problémát a portanaplóba rögzíteni

A szolgálat ideje alatt köteles a portán tartózkodni! 

A portán a portáson kívül senki nem tartózkodhat!

Amennyiben a szolgálat érdeke kívánja, a helyettesítés elrendeléséről a gondnok vagy felettesei gondoskodnak.

Rendkívüli feladatok meghatározása a gondnok vagy felettesei által történhet.

A munkavégzés során a munkavédelmi-, balesetvédelmi- és tűzvédelmi szabályok betartása kötelező!

15.8. Takarításvezető

Takarításvezetőként a gondnokkal egyeztetve szervezi, irányítja és ellenőrzi a teljes intézmény takarítási rendjét, tisztaságát. Gondoskodik a takarítási készenlét biztosításáról. Ellenőrzi mindkét feladat-ellátási helyen a tisztítószerek rendelkezésre állását, azokról készletet vezet, kiadásukról és szakszerű, takarékos felhasználásukról gondoskodik. Ellenőrzi a higiéniai felszerelések meglétét, állapotát, gondoskodik pótlásukról. 

Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi. Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. 
Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódóan ellássa. Feladata a munkaterületének felseprése, felmosása, majd szárazra törlése. (A felmosás tisztítószeres vízzel történik.)  A folyosók tisztántartásáról nap közben folyamatosan gondoskodik, a takarítási feladatokat többször is elvégzi, ha a terület szennyezettsége indokolja. Feladata a munkaterületén található bútorok, berendezések tisztántartása. A tisztítás a bútor, berendezés, valamint a szennyeződés jellegének megfelelően jelent száraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takarítást. Feladata az oktatási-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidős tevékenységek ellátáshoz használt eszközök tisztántartása. Feladata a munkaterületén található szemetes-edények, illetve szeméttárolók kiürítése, valamint ezen eszközök a tisztítása. Feladata a munkaterületén található növények ápolása, gondozása, locsolása, szükség szerint átültetése. Feladata a lábtörlők, egyéb szőnyegek portalanítása.

Időszakonként jelentkező takarítási feladatok:

Az ablakok szennyezettségétől függően, de legalább évente háromszor elvégzi az ablaktisztítási feladatokat. Az ablaktisztítás során az ablakkeretek tisztántartási feladatait is ellátja.  Az ajtókat, azok szennyezettségi állapotától függően, de legalább havonta egy alkalommal megtisztítja tisztítószeres lemosással. Kéthavonta takarítja a villanykapcsolók és egyéb tartozékok felületét.  Évente négyszer kimossa a függönyöket, terítőket, egyéb textíliákat. A kimosott ruhaneműk vasalásáról is gondoskodik. Kéthavonta, de a fűtési szezon megkezdése előtt, valamint a téli szünet után mindenképpen gondoskodik a fűtőtestek tisztításáról. A radiátorokat tisztítószerrel mossa le. A radiátorok mögötti szennyeződést eltávolítja.

Egyes helyiségekhez kapcsolódó takarítási feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevelői WC-k) és a hozzájuk tartozó folyosók tisztántartása kiemelt napi feladat, melyet naponta többször is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiéniájának folyamatos biztosításáról, a WC papír pótlásáról.

- A helyiségeket naponta többször is tisztítószeres vízzel mossa fel.

- Az ajtók takarításáról a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalább hetente gondoskodik.

- A mosdók tisztaságát figyelemmel kíséri, naponta legalább egy alkalommal vegyszeresen tisztítja.

Alkalmanként jelentkező takarítási feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégezi a rendezvény során érintett munkaterület soron kívüli takarítását. Ezen feladatokat, az intézményvezető külön utasítása nélkül, ellátja.

- A rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti visszaállításában.

Egyéb feladatok

- Köteles előre jelezni a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét.

- Felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulókra veszélyes szerek illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek.  Köteles tájékoztatni a gondnokot arról, ha munkaterületén karbantartást igénylő állapotot észlel. Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi előírásokat, valamint gondoskodjon a munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról. 

Felelős az átvett eszközökért. Munkája során kapcsolatot tart a karbantartóval, a kertésszel, a munkaterületén dolgozó pedagógusokkal.

Felelős az okozott károkért, valamint az elmulasztott intézkedésből eredő károk, jogsérelmek következményeiért. Jogosult és köteles a felettese figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, belső utasításoknak. Munkahelyén köteles pontosan, kipihenten, feladatainak ellátására alkalmas állapotban megjelenni és munkát végezni! Munkába lépése előtt és munkaideje alatt tilos szeszes italt, vagy kábító hatású anyagokat fogyasztania. A jelenléti ívet munkakezdéskor és befejezéskor alá kell írni. Munkáltató tevékenységéről, belső rendjéről szerzett információt bizalmasan kezeli, illetéktelen személynek arról nem nyilatkozhat! Az igazgató külön utasítására egyéb, az iskola zavartalan működését biztosító munkák elvégzése. Az igazgató fenntartja a jogot a munkaköri leírás módosítására, ha ezt a közben megváltozott körülmények indokolják.

15.9. Takarító

Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi. Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal. 
Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódóan ellássa. Feladata a munkaterületének felseprése, felmosása, majd szárazra törlése. (A felmosás tisztítószeres vízzel történik.)  A folyosók tisztántartásáról nap közben folyamatosan gondoskodik, a takarítási feladatokat többször is elvégzi, ha a terület szennyezettsége indokolja. Feladata a munkaterületén található bútorok, berendezések tisztántartása. A tisztítás a bútor, berendezés, valamint a szennyeződés jellegének megfelelően jelent száraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takarítást. Feladata az oktatási-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidős tevékenységek ellátáshoz használt eszközök tisztántartása. Feladata a munkaterületén található szemetes-edények, illetve szeméttárolók kiürítése, valamint ezen eszközök a tisztítása. Feladata a munkaterületén található növények ápolása, gondozása, locsolása, szükség szerint átültetése. Feladata a lábtörlők, egyéb szőnyegek portalanítása.

7. számú melléklet – Pedagógiai munka ellenőrzése és elszámolása

1. A szakmai munka belső ellenőrzésének rendje

Az intézményi működés és a gazdálkodás belső ellenőrzését a Magyarországi Evangélikus Egyház (MEE) Országos Irodájának belső ellenőre végzi a MEE háztartásáról szóló 2000/I törvény 7/b §-a, valamint az Országos Irodájának működéséről szóló 2/2010 (XII.9.) országos szabályrendelet 44. §-a alapján.

1.1. Az intézményvezető ellenőrzési tevékenysége

Az intézményvezető közvetlenül ellenőrzi 

• az intézményvezetőhelyettesek és 

• a hozzá közvetlenül beosztott szakemberek szakmai munkáját. 

Az ellenőrzés módszerei: 

• beszámoltatás és 

• célvizsgálat, amelynek megállapításait az érintettel meg kell beszélni. 

Az intézményvezető az ellenőrzéshez ütemtervet készít. A beszámoltatás lehet közvetlen, történhet szóban vagy írásban.

1.2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

1.2.1. Oktatás−nevelés

1.2.1.1. Pedagógiai tervezés

	Alapvető elvárások
	Specifikált követelmények
	Kimagasló teljesítmény

	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok

	Központi tanmenetjavaslat adaptálása a minimum követelmények megjelölésével,

egyéb dokumentumok tervezése (szakköri, osztályfőnöki)
	Esztétikailag és tartalmilag kifogástalan tanmenetek határidőre történő leadása

Hi.: 

Jóváhagyott
	Osztályok, csoportok tudásszintjének megfelelő tanmenetek leadása,

differenciálás megjelenítése
	Alkalmazhatóság

az óralátogatások, az osztályban, csoportban tanító tanárok tapasztalatai alapján
	Könyvtári órák tervezése a szóbeliség, az íráskép fejlesztésére, az olvasóvá nevelésre való lehetőségek feltüntetése
	Alkalmazhatóság,

elkészült tanmenetjavaslatok felmenő rendszerben


	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok

	A pedagógiai programban, éves munkatervben megjelölt kiemelt évi feladatok alapján történő pedagógiai, kulturális és egészséges életmódra nevelést is magába foglaló tervezőmunka
	Jóváhagyott
	Optimum követelmények is legyenek benne
	Az optimum követelmények elérésének szintje
	Egyénre lebontott tervezés
	Alkalmazhatóság

	Fejlesztő foglalkozások tervezése
	Diagnosztikus mérések tervezése, ütemezése (osztály, csoport szinten)
	Diagnosztikus mérések eredménye alapján kompenzáló

program tervezése
	Megvalósulás mértéke, hasznosíthatósága
	Fejlesztési technikák kidolgozása,

konkrétan megfogalmazott sikerkritériumok
	Magvalósulás mértéke

	Szakköri munkatervek
	Határidőre leadva a pedagógiai programban, éves munkatervben meghatározott kiemelt szempontok beépítésével

Jóváhagyott
	Részletes, alapos legyen, tartalmi, módszertani sokszínűség jellemezze
	Megvalósítás mértéke
	Szakkör látogatottsága a tanév végéig változatlan
	Elégedettségmérés eredménye jó


1.2.1.2. Munkatevékenység

	Alapvető elvárások
	Specifikált követelmények
	Kimagasló teljesítmény

	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok

	Az iskola egyházi jellegéből adódó elvárások elfogadása.

A pedagógus hivatali és magánéletében egyházához és a magyar hazához való hűséggel, feddhetetlen életmódjával, és rendezett családi életével példát mutat tanítványainak és környezetének
	Az iskola egyházi ünnepein , áhítatain való részvétel
	A reggeli elcsendesedések felolvasása
	Tolerancia
	A tanmenetbe beépíti az egyházi , vallási ünnepeket, gondolatokat.
	Alkalmazhatóság, tolerancia

	Az iskola munkarendjének betartása az SZMSZ-ben, házirendben megfogalmazott elvárások szerint 

Munkaidő

Tanítási órák pontos kezdése, befejezése

Ügyelet ellátása
	Munkaidő

Tanítási órák pontos kezdése, befejezése

Ügyelet ellátása
	Osztályok, csoportok tudásszintjének megfelelő tanmenetek leadása

Differenciálás megjelenítése
	Alkalmazhatóság

az óralátogatások, az osztályban, csoportban tanító tanárok tapasztalatai alapján
	Könyvtári órák tervezése

szóbeliség, íráskép fejlesztésére, az olvasóvá nevelésre való lehetőségek feltüntetése

Erdei iskola tervezése
	Alkalmazhatóság

Elismerő nyilatkozat

	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok

	A tanítási órán a tanulók optimális terhelése
	Nincs olyan tanuló, aki tartósan (2-3 órán át) nem vesz részt az órai munkában,

a tervezett munkaformák, a tanulói tevékenységek az oktatási-nevelési célokkal összhangban vannak
	Változatos tanári módszerek, eljárások alkalmazása,

A tanulók tevékenységének folyamatos korrigálása, értékelése, rendszeres visszacsatolás
	A megértést segítő megfelelő eszközök, módszerek óratípusok megválasztása, 

Folyamatos felkészülését a követelményekben megfogalmazottak alapján végzi
	A tehetségek kiszűrése, folyamatos gondozása, fejlesztése
	A pedagógus által tanított osztályokban a képességeiknek megfelelő optimális teljesítményt nyújtanak a tanulók, a tantárgyhoz való hozzáállásuk kimagasló

	A tantárgyfelosztásban szereplő differenciált képességfejlesztést felkészülten megtartja
	A differenciált képességfejlesztő óra nem marad el, pontosan adminisztrált
	Indokolt esetben differenciált képességfejlesztés biztosítása a szülő döntése alapján magántanulóknak, a tartósan hiányzók részére
	A differenciált képességfejlesztés eredménye tükröződik a tanuló teljesítményében, a tartósan hiányzó tanuló utoléri társait
	Differenciált képességfejlesztés egyedi esetekben
	A differenciált képességfejlesztés eredménye tükröződik a tanuló teljesítményében

	Tantervi tananyag megtanítása, a szükséges szemléltetőeszközök biztosítása
	A haladási naplóban tanmenet szerinti dokumentálás

A tanulók írásbeli munkáinak (füzetek, munkafüzetek) legalább havonkénti ellenőrzése

A tantárgyi mérések eredményeinek rögzítése a mérési füzetben

Szaktanterem rendje, rendeltetésszerű használata
	A tanulói igények szerinti szakkörök szervezése, tartása,

Részvétel egyéb szabadidős iskolai programokban
	Szakkör látogatottsága a tanév végéig változatlan

A tanulók felkészítése, mozgósítása, kíséret
	Tanulmányi, művészeti, sportversenyek, vetélkedők szervezése (iskolai, települési)

Művészeti csoport vezetése
	A tanulók elégedettsége a színvonalas rendezvény miatt

	A szülők alapvető tájékoztatása
	Alaposan felkészül a szülői értekezletek megtartására,

fogadóórákat tart, azokról nem hiányzik

Az információáramlást az tájékoztató füzeten keresztül is biztosítja,

a tájékoztató füzet a szaktanár által pontosan, naprakészen vezetett

Az osztályfőnök a tájékoztató füzetet havonta ellenőrzi
	Szülők probléma, illetve igény szerinti tájékoztatása
	Indokolt esetben családlátogatást szervez, rendkívüli fogadóórát tart, minden egyéni, rendkívüli családi igényre reagál
	Szülők aktivizálása az iskolai rendezvényeken való részvételre,

Szülőkkel folyamatosan kapcsolatot tart
	Osztályában a tanulók szülei naprakész információval rendelkeznek gyermekük iskolai haladásáról

A szülők szívesen kérnek, fogadnak el tanácsot, iránymutatást gyermekük nevelésével kapcsolatban a pedagógustól, a szülők nagy számban bevonhatók az iskolai programokba


	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok

	Pedagógiai szakmai továbbképzéseken vesz részt
	Alapos pedagógiai, szakmai, módszertani ismeretekkel rendelkezik
	Az iskola pedagógiai koncepciójába illő továbbképzésen, új pedagógiai módszerek, eljárások megismerése, ismeretek megszerzése
	Ismereteit megosztja kollégáival, beépíti napi oktatói-nevelői gyakorlatába
	Magas tájékozódási szint a pedagógiai-szakmai szakirodalomban

Folyamatos önképzés

Kezdeményezőkészség
	Pedagógiai-szakmai jellegű előadásokat tart

Nem várt újításokat hoz és kezdeményez a tartalmi munkában és az iskola szervezeti életében

	A munkaköri feladatain felül egyéb megbízatások elvállalása
	A további megbízatásoknak megfelelő feladatok teljesítése
	Társintézményekkel való kapcsolattartás
	A kapcsolat eredménye az intézményi működésben is hasznos
	Vezetőtanári feladatok ellátása
	Hallgatók elégedettsége

Bemutató órák tartása települési szinten

	Szakmai kohézió
	Kollégái közül 70% jó együttműködőnek jellemzi
	Törekvés az egységes követelmények megvalósítására
	Napi munkakapcsolat az osztályfőnökökkel, az osztályában tanító más pedagógusokkal

Óralátogatások, véleményezés

Segít eredményesen megoldani a problémás pedagógiai szituációkat

A munka jobbítására irányuló javaslatai, ötletei vannak

Az ötletek, javaslatok megvalósításában is részt vesz
	Jó munkatársi légkört alakít ki
	A munkatársai körében emberileg és szakmailag elismert

	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok

	A tanulók higiénés, egészségügyi igényeinek fejlesztése, testi épségük megóvása
	Az iskolaorvos és az iskolapszichológus javaslatait beépíti osztályfőnöki tevékenységébe

Előadás, felvilágosítás, egészségnap, iskolai sportnap szervezése
	Szakmai együttműködés a szakemberekkel

Új lehetőségek feltárása a jelzett területen
	Előadás, felvilágosítás, egészségnap, iskolai sportnap szervezése, lebonyolítása

Új lehetőségek kidolgozása, megvalósítása
	Egyéni segítségnyújtás a tanulóknak
	A felmerült problémák sikeres megoldása, enyhítése, a szülők bevonása az egészséges életmódra nevelési programokba

	A motivációs eszközök beillesztése a tanulásirányítás folyamatába

Az értékmegőrző, értékteremtő attitűd kialakítása
	A pedagógus tantárgyával kapcsolatban törekszik az érdeklődés, tanulói aktivitás felkeltésére, fenntartására

A tanmenetében tervezett tanulói kísérletek, tanulmányi sétákat, kirándulásokat, egyéb programokat ténylegesen megtartja
	Tantárgyi vizsgák tervezése, megtartása
	Feladatlapok, tételek, tételsorok összeállítása, kidolgozása
	Átfogó értékelési rendszer alkalmazása
	Részvétel az értékelési rendszer kidolgozásában, továbbfejlesztésében


	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok

	A tanulók esztétikai érzékének fejlesztése

Az etikus viselkedéshez szükséges ismeretek átadása

Normakövető viselkedéskultúra kialakítása
	A tanulókban kialakítja a „tiszta, rendezett füzet, könyv” igényét

A környezet tisztaságára a rend megóvására készteti tanulóit

Ügyel a Házirend, Etikai Kódex , keresztyén értékek betartására
	A pedagógus az osztályában, a tanári szobában, szűk környezetében példát mutat igényességével, a rend megtartásával
	A faliújság készítésével, a folyosódekorálással segíti az iskola otthonosabbá tételét, az igényes, esztétikus környezet kialakítását,

Tanítványai aktívan vesznek részt az iskola otthonosabbá tételében, az igényes, esztétikus környezet kialakításában, a rend megőrzésében
	Iskolai kiállítást szervez

„Illik tudni” vetélkedőt szervez

„Az iskola legszebb osztálya” versenyt szervez
	Kollégái, szülők elismerik ez irányú tevékenységét

Tanítványai aktívan, jó eredménnyel vesznek részt a vetélkedőkben, versenyeken

Tanítványai segítenek más tanulóknak is az esztétikus környezet kialakításában

Tanítványai normakövetőek


1.2.1.3. Kimeneti eredmények

	Alapvető elvárások
	Specifikált követelmények
	Kimagasló teljesítmény

	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok

	A tanulók teljesítményének évközi folyamatos mérése a Pedagógiai Programban meghatározottak szerint
	A dokumentumokban meghatározott számú érdemjegy tantárgyanként

A diagnosztikus, formatív, szummatív mérések tanmenetekben tervezett szerinti megvalósítása

A munkaközösségen belül kialakított egységes elvek betartása
	Házi tanulmányi versenyek szervezése

A tanulók nagy száma, mozgósítása, érdekeltté tétele a részvételben

Tanulók felkészítése
	Település szintű versenyek szervezése

Az iskola hírnevének öregbítése
	Beiskolázási mutatók

Jó középiskolai visszajelzések
	Tanulmányi versenyeken elért kimagasló eredmények

	A tanulók teljesítményének a Pedagógiai Programban meghatározottak szerinti értékelése
	Az értékelési eljárások sokszínűsége
	Iskolai egységes értékelési rendszer betartása
	A tanulók, szülők számára fontos, hangsúlyos a tanár értékelése, elfogadják
	Egyénre lebontott értékelés

Az iskolai értékelési rendszer korrekciójában való részvétel
	Alkalmazhatóság

	A magatartás, szorgalom havonkénti értékelése a Pedagógiai Programban meghatározottak szerint
	Minden hónap 10-ig a két osztályzat bekerül az értékelési naplóba, a tájékoztató füzeten keresztül a szülők tájékoztatása
	A magatartásfüzet bejegyzéseinek figyelembe vétele
	Bármely tanár számára elérhető füzet az osztálynapló mellékleteként

A magatartásfüzet folyamatos figyelemmel kísérése
	A tárgyhónap végén minden osztályban értékeli az általa tanított tanulók magatartását, szorgalmát, ezzel segítve az osztálytanító, osztályfőnök értékelését
	Határidőre végzi el a tanulók magatartásának, szorgalmának értékelését

	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok

	A tantervi követelményeknek és a tanulói egyéni készségeknek, képességeknek megfelelő eredmények elérése
	Minimális bukás, a bukások megalapozottsága mérhető pedagógiai megalapozottsággal (rögzített, átlátható minimum követelményszint)
	A diagnosztikus Speciális továbbtanulásra felkészítés
	Megvalósulás 

Felvételi sikerek, szülők elégedettsége, visszajelzések (felvételi eredmények, középiskola)
	Fejlesztési, kimagaslónak ítélt oktató-nevelő munka (iskolavezetés, kollégák, szülők, diákok részéről)

	Magvalósulás 

Szakmai kitüntetés (iskolai, települési, országos)


1.2.2. Forrásbővítés, pályázatok

	Alapvető elvárások
	Specifikált követelmények
	Kimagasló teljesítmény

	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok

	A kiírt hazai és nemzetközi pályázatok figyelemmel kísérése
	Figyelemfelhívás
	Pályázatok ajánlása

Belső pályázatokon való részvétel

Szponzorok felkutatása
	Pályázatok elfogadása

Szponzorok jelentkezése a felkérésre
	Pályázatok elkészítése 

Folyamatos szponzori támogatás elérése
	Sikeres pályázatokkal az intézményi források bővítése

Szponzorokkal való folyamatos kapcsolat fennáll


1.2.1. Az óvoda intézményegységében 

Az intézményvezető ellenőrzi 

• az óvodai intézményegység-vezető

• az óvodapedagógusok

• a dajkák munkáját

Az óvoda intézményegység vezetője ellenőrzi 

• az óvodapedagógusok

• az óvodatitkár

• a dajkák munkáját

A nevelőmunka ellenőrzése kiterjed az adminisztrációra és a gyakorlati munkára is.

Megosztva ellenőrzi 

• a nyílt hétre

• a szülői értekezletekre való felkészülést és lebonyolítást

Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellenőrzések általános szempontjait, a feladatok végrehajtásának határidejét, a felelősök nevét.

Az ellenőrzések ütemezésére, gyakoriságára vonatkozóan külön éves ellenőrzési terv készül.

Az ellenőrzések tapasztalatairól az intézményegység -vezető vagy az ellenőrzéssel általa megbízott felelős ellenőrzési naplót vezet, amely a feltárt hibákat, hiányosságokat, mulasztásokat, illetve az ezek kiküszöbölése végett indokolt változtatási javaslatokat és utasításokat tartalmazza.

A belső ellenőrzés célja nevelő-oktató munka átfogó ellenőrzése, a felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a hatékonyság növelése. A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység jogszerűségének, hatékonyságának ellenőrzése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és szükséges megerősíteni az óvodapedagógusok munkáját

A foglalkozások látogatását az intézményvezető végzi az intézményegység-vezető és az intézményvezető-helyettessel. A látogatásokról feljegyzéseket készítenek az alábbi nyomtatvány segítségével:

Látogatási lap

Csoportlátogatás ideje: 

 alkalom: 
első
második

Helyszíne: 
 csoport

Jelenlévő gyermekek száma: 


A csoportlátogatás során megfigyelt pedagógus: 


Csoportlátogatást végző: 


Értékek:
jellemző = 2
kevésbé jellemző = 1
nem jellemző = 0

	
	jellemző
	kevésbé jellemző
	nem
jellemző

	Feltételek: tárgyak, eszközök, hely
	
	
	

	A csoportszoba ingergazdag, cselekvésre inspiráló kialakítása 
	
	
	

	A csoportszoba esztétikus, harmóniát és biztonságot sugárzó berendezése
	
	
	

	A játéktér könnyen mobilizálhatósága
	
	
	

	Az aktuális játékok, egyéb eszközök a gyerekek aktuális élményeihez igazodó biztosítása
	
	
	

	A játékok, egyéb eszközök a gyermekek által is jól látható helyen történő elhelyezése
	
	
	

	A játékeszközök a különböző játékfajták játszásához lehetőségének mindennapi megteremtése
	
	
	

	Feltételek: személyi
	
	
	

	A szabad játék tiszteletben tartása
	
	
	

	Reflektív szemléletű jelenlét a játékban
	
	
	

	Az együttjátszás, az együttműködés, az együttgondolkodás élményének megéléséhez szituáció teremtése
	
	
	

	A különbözőséget elfogadó, inkluzív szemléletű környezet megteremtése
	
	
	

	Modell értékű óvónői viselkedés
	
	
	

	Hiteles óvónői kommunikáció
	
	
	

	Kommunikációs helyzetek teremtése, kommunikáció ösztönzése
	
	
	

	Metakommunikatív eszközök használata
	
	
	


	
	jellemző
	kevésbé jellemző
	nem
jellemző

	Pedagógiai, módszertani tevékenység
	
	
	

	Változatos, a gyerekek cselekvő aktivitására épülő, sok érzékszervet foglalkoztató tapasztalás lehetőségének megteremtése
	
	
	

	A gyermekek kíváncsiságára, érdeklődésére építés
	
	
	

	Minden gyermeki kérdés megválaszolása
	
	
	

	Az életkori és az egyéni sajátosságokhoz igazodó adekvát és fejlesztő értékelési formák alkalmazása
	
	
	

	A gyermekek önálló véleményalkotás és döntés fejlődésének támogatása
	
	
	

	Páros és kiscsoportos feladathelyzetek teremtése, kooperatív technikák alkalmazása
	
	
	

	A gyermekben rejlő tehetség felismerése és kibontakozásának támogatása
	
	
	

	A beilleszkedési, magatartási és tanulási problémák felismerése, szükség esetén szakember segítségének igénybevétele
	
	
	

	A gyermekek szociális helyzetének ismerete, annak adekvát, kellő empátiával és toleranciával történő kezelése
	
	
	

	Az egyéni fejlődési, érési ütem figyelembevétele, a differenciálás elvének érvényesítése
	
	
	

	A csoport szokás- és normarendszerének gyermekorientált alakítása
	
	
	

	A kialakított szokás- és normarendszernek megfelelő viselkedés elvárása
	
	
	

	A gyermekek testi szükségleteinek kielégítésére irányuló rugalmas pedagógusi attitűd
	
	
	

	A gyermeki önállóságra törekvés támogatása
	
	
	

	A gyermekek egészségének megóvása, higiénés szabályok betartatása, környezeti ártalmak kivédése
	
	
	

	A gyermekek tisztaság, ápoltság iránti igényének alakítása
	
	
	

	A kulturált étkezés, egészséges táplálkozás szokásainak megismertetése, gyakoroltatása
	
	
	

	A társas kapcsolatok pozitív irányú alakítása
	
	
	

	A konfliktushelyzet békés, mindkét fél számára elfogadható megoldására inspirálás
	
	
	

	Környezetvédelmi viselkedési és magatartásformák alakítása
	
	
	

	A szabad játék, spontán tapasztalatszerzés lehetőségének biztosítása az udvaron is
	
	
	

	Egyéb megfigyelési szempontok az óvoda értékrendjének, nevelési programjának megfelelően
	
	
	

	Rész összes
	
	
	

	Összes
	


1.
A csoportlátogatás tapasztalatairól készült látogatási lapon feltüntetett véleménnyel egyetértek.

…………………………………




érintett pedagógus

2.
A csoportlátogatás tapasztalatairól készült látogatási lapon feltüntetett véleménnyel nem értek egyet. Indokaim:


…………………………………


érintett pedagógus

1.2.2. Az általános iskola és a gimnázium intézményegységben

1.2.2.1. A belső ellenőrzés 

• Céljai, feladatai 

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka átfogó ellenőrzése, a felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a hatékonyság növelése. A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az iskolában folyó pedagógiai tevékenység jogszerűségének, hatékonyságának ellenőrzése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és szükséges megerősíteni a pedagógusok munkáját, milyen területen kell a rendelkezésre álló felszereléseket felújítani, illetőleg bővíteni. Az ellenőrzést az iskola intézményegység - vezetője, a helyettesek és a munkaközösség-vezetők végzik az éves ellenőrzési terv alapján.

• Területei és tartalma 

A belső ellenőrzés az intézményi működés minden területére kiterjed. Az intézményi működés területei: épület- és vagyongazdálkodás, tanügyigazgatás, oktató-nevelő tevékenység, személyi ügyek

• Tervezése, elrendelése 

A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért az intézményvezető a felelős. Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén. 

Az intézményvezető készíti el a pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét. A belső ellenőrzés rendjét oly módon kell kialakítani, hogy évente legalább hat pedagógus munkáját ellenőrizzék, értékeljék. A pedagógus kérheti, hogy munkájának segítése érdekében óralátogatás során felmérjék nevelő és oktató munkájának hatékonyságát, értékeljék pedagógiai módszereit.

• Végrehajtása

Az ellenőrzéshez, mérésekhez ellenőrzési terv készül, és ez kerül ütemezésre az éves munkatervek alapján. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerű ellenőrzésekre is sor kerül. 

Rendkívüli ellenőrzés megtartását kérheti 

- a szakmai munkaközösség

- az érintett pedagógus

- a szülői munkaközösség, amelyet az intézményegység -vezetője engedélyez

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, aki arra észrevételeket tehet.

• Formái, módszerei 

- óralátogatás

- óraelemzés 

- beszámoltatás 

- eredményvizsgálatok, felmérések 

- naplóellenőrzés, dokumentumok ellenőrzése 

1.2.2.2. Az ellenőrzésre jogosult személyek

• az intézményvezetője 

• az  intézményvezető-helyettes

• az intézményegység-vezető

• a munkaközösségek vezetői 

• (saját osztályukban) az osztályfőnökök 

• felkérésre külső szakértő

Az óra ellenőrzését végző személy a haladási naplóban az ellenőrzés tényét kézjegyével igazolja. A pedagógus adminisztrációs feladatainak ellenőrzése folyamatos az iskolavezetőség részéről. Az ellenőrzést végző feladatai a munkaköri leírásban jelennek meg.

Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai munkaközösségek kiértékelik, megvitatják, és ennek eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézményegység vezetésénél.

Az előző tanítási év ellenőrzéseinek tapasztalatait összegezni kell a tanévzáró értekezletre, megállapítva, hogy az esetleges hiányosságok megszüntetése érdekében milyen intézkedések megtétele szükséges. Az ellenőrzés során felmerült hiányosságokkal, problémákkal összefüggő intézkedésekről intézkedési terv készül. A hibák kijavítása utólagos ellenőrzéssel történik.

1.2.2.3 Az óralátogatások rendje

A pedagógusok teljesítményértékelési rendszerének célja a pedagógusok és a vezetők nyílt értékelési kommunikációjának megvalósítása. Az intézményben folyó ellenőrzési tevékenység hasonló funkciót tölt be, mint a kormányhivatal által gyakorolt törvényességi ellenőrzés. Ezért az intézményünkben folytatott és a SZMSZ-ben rögzített közoktatási ellenőrzési rendszerünk alapján a fenntartó (MEE)  elvárásaira épül. A teljesítményértékelés módot teremt a kiváló szakmai tevékenység erkölcsi és anyagi megbecsülésére és az új kollégák óratartásának és a szakmai munkájának megismerésére, segítésére. További célunk a munkaközösségek szakmai együttműködésének megerősítése. 

Tanévenként október hónaptól kezdődően kéthetente egy tantárgyat kijelöl a vezetőség, és az ezt a tantárgyat tanító tanárok óráit látogatja azon a héten az intézményvezető, egyik helyettese és az a munkaközösség-vezető, akihez az adott tárgy tartozik. A hét utolsó napján, pénteken az óralátogatások tapasztalatait megbeszélik az órát látogatók külön-külön az órát tartó tanárokkal, majd egy közös megbeszélést is tartanak a pedagógusokkal, hogy a tantárgy tanítására vonatkozó módszertani, szakmai tapasztalatokat, tanulságokat összegezzék. A vezetőség és a tanár munkaközösség-vezetője/vezetői legalább egy teljes, 45 perces órát látogatnak meg. Ha a látogató úgy ítéli meg, hogy egy órán nem kapott elég információt a lap megalapozott kitöltéséhez, tetszőleges számú látogatást tehet. A látogató dönti el, hogy milyen csoportot akar meglátogatni, de a látogatás időpontjában legalább egy héttel a tervezett időpont előtt meg kell egyeznie a látogatónak és az érintett tanárnak. 

A látogatók csak az íven szereplő szempontok szerint értékelhetnek, úgy, hogy egy ötös skála alapján ítélik meg ez egyes kritériumokban mutatott teljesítményt: 

A = kiemelkedő, átlagon felüli

B = megfelelő, de nem rendkívüli

C = kevéssé megfelelő

D = gyenge, de nem elfogadhatatlan

E = nem megfelelő, elfogadhatatlan (nagyon gyenge)

X = nem értékelhető, mert nincs elég adat Ha az íven ezek aránya meghaladja a kritériumok 25%-át, mindenképpen újabb látogatásra van szükség.

A Speciális tantárgyi szempontokat a munkaközösség-vezető(k) értékelik.

Az egyes minősítésekhez – kizárólag az egyes kritériumok, illetve az egymást követő értékelő ciklusok közötti teljesítménykülönbségek szemléletessé tételének céljából – utólag pontszámokat kell rendelni a következő séma szerint: 

A = 5

B = 3

C = 1

D = mínusz 2

E = mínusz 4

A D-s és az E-s minősítést a látogatónak (szóban az óramegbeszélés során és a lapon írásban is) indokolni kell, mégpedig az órán tapasztalt konkrétumokkal alátámasztva. 

Az így kapott pontszámokból átlagot is számítunk (természetesen ilyenkor a nem értékelhető kritériumokat figyelmen kívül hagyjuk).

Az óralátogatás után a lehető legrövidebb időn belül (lehetőleg közvetlenül az óra után) óramegbeszélést kell tartani. A látogatás utáni két munkanapon belül a tanár megkapja a kitöltött Óralátogatási Lap másolatát – ahol szükséges, konkrét indoklásokkal.

Az Értékelő Beszélgetés előtt a ciklus összes látogatásának laponkénti átlagpontszámaiból ismét átlagot számítunk, és ez kerül az Értékelési Összesítő Lapra. Az Értékelési Beszélgetés során a résztvevők megvitatják a levonható következtetéseket, és az Összesítő Lapon rögzítik a kiemelkedően sikeres és a még fejlesztendő területeket.

Óralátogatási lap
Tanár:


Osztály:


Értékelő:


Dátum:


A = kiváló/átlagon felüli 

B = maradéktalanul jó, de nem rendkívüli 


C = közepes/nem rossz, de lehetne jobb 

D = gyenge, de nem teljesen elfogadhatatlan. Indoklás:


E = nagyon gyenge, elfogadhatatlan. Indoklás:
  

X = itt most nem megállapítható/nem tudom megítélni 

	SZEMÉLYES TULAJDONSÁGOK:

	1. a tanításhoz, a tantárgyhoz, a tananyaghoz való hozzáállás
	
	
	

	2. fellépés, megjelenés, hangnem, stílus, kapcsolat a tanulókkal
	
	
	

	3. a figyelem és a fegyelem fenntartásának képessége
	
	
	

	4. a tanári figyelem terjedelme
	
	
	

	5. a tanulók kognitív szintjéhez való alkalmazkodás képessége
	
	
	

	6. a tanulói teljesítmények objektív értékelésének képessége
	
	
	

	7. a saját teljesítmény objektív értékelésének képessége
	
	
	

	ÓRATERVEZÉS MINŐSÉGE:

	8. célok egyértelműsége, megválasztásuk indokoltsága
	
	
	

	9. megfelelő számú és jellegű feladat kitűzése
	
	
	

	10. a feladatok kidolgozottsága, előkészítettsége
	
	
	

	11. feladattípusok és munkaformák változatossága, egyensúlya
	
	
	

	12. időbeosztás
	
	
	

	13. a tanítási anyagok/eszközök változatossága, előkészítettsége
	
	
	

	TANÍTÁS MINŐSÉGE:

	14. óravezetés, a munka szervezése, átmenetek a fázisok között
	
	
	

	15. gazdálkodás az idővel, az óra dinamikája
	
	
	

	16. az egyes óraelemek/feladatok lebonyolítása
	
	
	

	17. a tanítási anyagok/oktatási eszközök használata
	
	
	

	18. az utasítások világossága
	
	
	

	19. magyarázatok érthetősége, színessége
	
	
	

	20. kérdezési technikák/kommunikáció a tanulókkal
	
	
	

	21. a tanulók bevonása a munkába
	
	
	

	22. a tanulók hibáinak kezelése
	
	
	

	23. a kitűzött célok megvalósítása
	
	
	

	24. a tanulók munkájának értékelése
	
	
	

	25. a váratlan helyzetek kezelése
	
	
	

	26. az óra hangulata, munkalégkör
	
	
	

	SPECIÁLIS TANTÁRGYI SZEMPONTOK:

	27. szaktárgyi ismeretek: nyelvtudás, nyelvismeret
	
	
	

	28. az adott nyelvi szinthez való alkalmazkodás képessége
	
	
	

	29. a szakmai nyelv használata.
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


MEGJEGYZÉSEK:

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

PONTSZÁM ÁTLAG:

8. számú melléklet – Munkaruha és juttatások rendje

Munkaruha, védőruha juttatásának, használatának és nyilvántartásának szabályai 

A munkaruha (formaruha) juttatásra jogosító munkaköröket, a ruhafajtákat, a juttatási időket a mellékelt táblázat tartalmazza. 

A munkaruha beszerzése az alkalmazott feladata. A munkaruházat vásárlására juttatott összegből csak munkaruházat vásárolható, amit a dolgozó köteles használni. 

Részére a számla szerinti összeg kerül kifizetésre, amely nem lehet magasabb, mint az Szja-t szabályozó jogszabályban felsorolt munkaruha féleségek mindenkori munkaruházati bolti ára. 

A munkaruha kifizetése az iskola költségvetésének helyzetétől függ, anyagi források hiányában a kifizetés megtagadható, erről az érintett dolgozót még a vásárlás előtt tájékoztatni szükséges. 

Ha az alkalmazott jogviszonya a juttatási idő letelte előtt megszűnik, a munkaruha értékének arányos részét meg kell téríteni. A juttatási időbe nem lehet beszámítani a munkavégzésnek egy hónapot meghaladó szünetelését. 

Csak annak a munkaruhának a költsége téríthető, amit a fenti jogszabály (az 1995. évi CXVII. többször módosított törvény 1. sz. melléklete felsorol. 

Az a dolgozó, aki a munkaruházatot nem használja, a ruházat költségét vissza kell térítse. 

A munkaruha tisztítása és rendben tartása az alkalmazott kötelessége. Idő előtti elhasználódása miatti csere költsége a dolgozót terheli. 

A munkaruha juttatásról az intézmény gazdasági ügyintézője kimutatást vezet, melyben nyilvántartja, hogy a jogosultak közül ki, mikor és mekkora összegért vásárolt munkaruházatot. A jogosult aláírásával hitelesíti a nyilvántartást (a munkaruhára biztosított összeg felhasználását). 

A gazdasági ügyintéző. figyelemmel kíséri a kihordási időt és annak lejárta előtt egy hónappal, felhívja az érintett dolgozó figyelmét a munkaruházat vásárlására. 

A munkaviszonyát megszüntető alkalmazott esetén kimutatást készít a munkaruházat időarányos értékéről és azt az elszámoló lapon, mint követelést feltünteti. A munkaruha a dolgozó tulajdona, az alkalmazottal szemben fennálló követelés ellenértékeként a ruházat nem számítható be.

Meghatározott munkakört ellátó alkalmazottak (lásd alábbi táblázat) védőruházat viselésére jogosultak. (3/1979 (V. 29.) EüM. Rend.)

Ezen munkakörben dolgozó alkalmazottak a részükre juttatott védőruházatot kötelesek használni. 

A védőruházat használata nincs kihordási időhöz kötve, ezért ha az használhatatlanná válik, azonnal ki kell cserélni. Csak az a ruházat fogadható el védőruhaként, ami nyilvántartott és hivatalosan erre a célra rendszeresített, és csak szaküzletben megvásárolható. 

A védőruházat vásárlására jogosultságról, a vásárlásról és az elhasználódásról az intézmény gazdasági ügyintézője kimutatást vezet. 

A védőruha az intézmény tulajdona, munkaviszony megszűnésekor nem lehet a költség időarányos részét visszakövetelni. A tönkrement védőruházatot selejtezni kell, amiről a gazdasági ügyintéző két tanú ellenjegyzésével jegyzőkönyvet vesz fel. 

A konyhai személyzet részére kötelező a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipő és védőruha használata, az óvodapedagógusok nevelőtestületi döntés alapján használnak munkaruhát.

Védőruházat viselésére jogosult alkalmazottak
	Védőruhára jogosító 
munkakörök 
	Védőruha (nincs kihordási idő) 

	kémia tanár 
	hosszú ujjú fehér köpeny 

	takarítók
	száras cipő csúszásgátló, talppal, gumikesztyű,

	konyhai dolgozók 
	száras cipő csúszásgátló, talppal, gumikesztyű, kendő 

	gondnok, kertész 
	gumicsizma vagy bakancs, vattakabát 


Munkaruházat viselésére jogosult alkalmazottak

	Munkaruhára jogosító munkakörök
	Munkaruha
	Kihordási idő

	pedagógus alkalmazottak

	fizika tanár
	hosszú ujjú fehér köpeny
	24 hónap

	biológia tanár
	hosszú ujjú fehér köpeny
	24 hónap

	testnevelő tanár
	tréningruha (melegítő)
	24 hónap

	
	edzőcipó
	24 hónap

	rajztanár
	hosszú ujjú köpeny
	24 hónap

	technika tanár
	hosszú ujjú köpeny
	24 hónap

	technikai dolgozók

	takarító
	köpeny
	24 hónap

	gondnok
	kétrészes munkaruha
	24 hónap

	karbantartó
	kétrészes munkaruha
	24 hónap

	kertész
	kétrészes munkaruha
	24 hónap


9. számú melléklet – Könyvtári szervezeti és működési szabályzat

Az iskolai könyvtár működési szabályzata az iskola működési szabályzatának melléklete. Összeállítása az alábbi alapdokumentumok alapján történt:

3/1975. (VIII. 17.) KM – PM számú együttes rendelet a könyvtári állomány rendezésé​ről és állományból való törléséről szóló szabályzat;

1993. évi LXXIX. Törvény a közoktatásról, 2003. évi LXV. Törvénymódosítása;

11/1998. (VI. 8.) MKM rendelet, valamint ennek módosításáról szóló, 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet;

2001. évi XXXVII. Törvény a tankönyvpiac rendjéről;

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről;

valamint a költségvetési törvény.

I. Az iskolai könyvtárra vonatkozó adatok

A könyvár elnevezése: Sztehlo Gábor Evangélikus Óvoda, Általános Iskola és 



                Gimnázium Könyvtára
Székhelye, címe: 1183 Budapest, Kossuth tér 2. (gimnázium)

                              Telefon: 290-9088

                              1185 Budapest, Bajcsy-Zs. u. 74. (ált. isk.)

                              Telefon: 290-9088

Általános iskola és tartós tankönyv:

II. A könyvtár fenntartása

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről a Sztehlo Gábor Evangélikus Óvoda, Általános Iskola és Gimnázium (fenntartó: Magyarországi Evangélikus Egyház) az iskola költségvetésében gondoskodik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért a könyvtárt működtető iskola és a fenntartó közösen vállal felelősséget. Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja és ellenőrzi és a nevelőtestület javaslatainak meghallgatásával.

A könyvtár működését szakmai szolgáltató tevékenységükkel segítik a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet,(szaktanácsadás, szakértői munka, továbbképzés stb.) a könyvtári munkaközösségek, báziskönyvtárak. Az iskolai könyvtár munkájának értékelését az országos szakértői jegyzéken szereplő szakember végzi.

III. A könyvtár gazdálkodása

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges financiális feltételeket az intézmény a költségvetésben biztosítja.

Arra kell törekedni, hogy a könyvtár fejlesztésére tervezett kerettel a könyvtárostanár úgy rendelkezhessen, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható legyen.

Az iskola igazgatója gondoskodik a napi munkához szükséges technikai eszközökről, irodaszerekről és a szociális feltételekről.

 A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a könyvtárostanár feladata.

A szakkönyvek beszerzése a munkaközösségek ügye is, de csak a könyvtárostanárral történő előzetes egyeztetés után lehet a könyvtári keretből dokumentumot vásárolni.

IV. A könyvtár meghatározása,feladatai

Az iskolai könyvtár az oktatási-nevelési intézmény (továbbiakban iskola) tanítási, tanulási médiatára, oktatási helyszíne és kommunikációs centruma. Irányítási, pedagógiai és gazdasági szempontból a működtető intézmény szerves része. Sajátos eszközrendszerével segíti az iskolát pedagógiai programja megvalósításában, másrészt; mint a könyvtári rendszer tagja a mindenkor érvényes könyvtári jogszabályok, szabványok szerint működik.

Szakszerűen elhelyezett és feltárt gyűjteményével és a könyvtári hálózaton elérhető forrásokra épülő szolgáltatásaival az iskola tevékenységét átfogó forrásközpontként, információs központként működik.

Az önálló ismeretszerzés elsajátítása érdekében tantervi program szerint szervezi és a nevelőtestülettel együttműködve valósítja meg a tanulók könyvtárhasználati felkészítését, segíti informatikai szemléletük, információkezelési szokásaik kialakítását.

Az iskolai könyvtár széleskörű lehetőséget kínál az önművelésre, az olvasásfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulás technikájának, módszereinek elsajátítására, a személyiség komplex és differenciált fejlesztésére.

A könyvtár feladatait az iskola pedagógiai programja és a NAT is meghatározza.
Gyűjteményét az iskola igényei szerint és a minőség elvét érvényesítve folyamatosan fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (könyv, időszaki kiadvány, tartós tankönyv, segédkönyv stb.) kívül gyűjti az iskola kéziratos pedagógiai anyagát (helyi pedagógiai program és tanterv, szervezeti és működési szabályzat, pályamunkák stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozókat (diafilm, hang- és videokazetta, zenei CD, DVD, CD-Rom stb.).

Tankönyvtárat hoz létre a tartós tankönyvekből és segédkönyvekből, nyilvántartja és kölcsönzi az állomány kész anyagát. 


 Gyűjteményét hozzáférhetővé teszi a könyvtárhasználók (tanulók, pedagógusok, technikai és adminisztratív dolgozók) részére és biztosítja a különböző információhordozók használatához szükséges technikai eszközöket. Gyűjteményéből – az igényeknek és lehetőségeknek megfelelően – letéteket helyez el az iskola különböző helyszínein. 

Gyűjteményét feldolgozza, feltárja az érvényes könyvtári szabványok szerint, információs tartalmukról helyi adatbázist épít számítógépes könyvtári program felhasználásával. 

Gyűjteményén, eszközein és tájékoztató forrásain alapuló szolgáltatásaival kielégíti az iskola tevékenységéből eredő információs igényeket.

Kielégíti a pedagógusok alapvető szakirodalmi és információs igényeit, tájékoztatást ad az iskolai, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, ill. a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, szakirányú szolgáltatásairól. 

A NAT és a kerettantervek könyvtárhasználati követelményei alapján közreműködik a helyi könyvtár-pedagógiai program, könyvtár-használati tantervek kidolgozásában, és ösztönzi, szervezi, segíti minden műveltségterületen gyakorlati megvalósítását, miközben maga is részt vállal a könyvtárismereti és -használói képzésben. 

Tanórai foglalkozások és a tanítást követő egyéni és csoportos foglalkozás keretében megalapozza - eszközeivel és szolgáltatásaival - a tanulók könyvtárhasználati felkészültségét, használói szokásait, felkészíti őket a korszerű könyvtári információs technikákra.

Mint az iskola információs központja, lehetőséget ad a könyvtárhoz kapcsolódó programok megszervezésére, a diákok öntevékenységére. 

V. Gyűjtőköri szabályzat ( 1. sz. melléklet)

VI. Gyűjteményszervezés

A szerzeményezés és apasztás megfelelő arányával növelni kell a gyűjtemény használhatóságát.

Állománygyarapítás

Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján gyarapodik. Az állomány gyarapítására szánt összeget az iskola költségvetésében kell előirányozni. A gyűjtemény gyarapítására fordítható összeg felhasználásáért a könyvtárostanár felelős. Hozzájárulása nélkül az iskolai könyvtár számára könyvet vagy más dokumentumot senki nem vásárolhat.

A vásárlás történhet jegyzéken megrendeléssel és előfizetéssel vagy a dokumentum megtekintése alapján készpénzes fizetéssel.

A gyarapítási gyakorlat legfontosabb segédeszközei:

- gyarapítási tanácsadók

- kiadói katalógusok

- folyóiratok ismertetései

- készlettájékoztatók

- ajánló bibliográfiák

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi iratok megőrzése az iskola gazdasági szakemberének feladata. A számlák fénymásolt példányait a könyvtári irattárban is el kell helyezni.

A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni a könyvtár tulajdonbélyegző​jével, leltári számmal és raktári jelzettel.

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a könyvtár tartós megőrzésre szánt, hat napon belül végleges nyilvántartásba kell venni. A dokumentumok nyilvántartása a Szirén könyvtári programmal történik.

Egyedi nyilvántartásba kerülnek

- a végleges megőrzésre szánt könyvek

- az audiovizuális dokumentumok

Időleges nyilvántartásba (brosúra) kerülhetnek mindazon dokumentumok, melyeket a könyvtár átmeneti időtartamra (legfeljebb három évre) szerez be:

- brosúrák, alkalmi műsorfüzetek, propagandaanyagok;

- tankönyvek, tartós tankönyvek, módszertani segédanyagok, jegyzetek;

- tervezési és oktatási segédletek;

- tartalom alapján gyorsan avuló kiadványok, gazdasági és jogi segédletek, rendelet- és utasításgyűjtemények, törvénykönyvek, pályaválasztási, és felvételi dokumentumok;

- kisnyomtatványok, szabványok, szabadalmi leírások, áruismertetők, prospektusok

- kötéstől függően háziolvasmányok, 

- tartós tankönyvek

A bélyegző helye: Könyvben: címlap, l7.lap, utolsó szövegoldal, táblák

Állományapasztás

Az állomány apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat, s a kettő együtt képezi a gyűjteményszervezés folyamatát.

Az állományból a dokumentum az alábbi okok miatt törölhető:

- tartalmi elavulás

- fölöslegessé vált dokumentum

- természetes elhasználódás

- hiány

Az elavult dokumentumok selejtezése a dokumentumok tartalmi értékelése alapján történik. A kivonáshoz célszerű, ha a könyvtárostanár figyelembe veszi a szaktanárok véleményét.

Tartalmi elavulás jellemzi a dokumentumot, ha:

- ismeretanyaga tudományos szempontból túlhaladottá vált;

- a gyakorlatban nem használható, mert a benne lévő adatok, rendeletek és szabványok már megváltoztak;

- megjelent egy átdolgozott, bővített kiadása

Helyismereti, muzeális értékű dokumentumok elavulás címén nem törölhetők.

Az iskolai könyvtárakban fölöspéldány keletkezik, ha:

- megváltozik a tanterv

- változik az ajánlott és házi olvasmányok jegyzéke

- megváltozik a tanított idegen nyelv

Természetes elhasználódás

Ide sorolhatók azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná váltak.

Hiány

Csökkenhet az állomány nagysága, ha a dokumentum elháríthatatlan esemény miatt megsemmisült, az olvasónál maradt, vagy az állomány ellenőrzésekor hiányzott.

Bármely okból kerül sor az állományapasztásra, a könyvtárostanár csak javaslatot tehet a törlésre, kivételt képez az időleges megőrzésű dokumentumok kivonása. A kivezetésre vonatkozó engedélyt az iskola igazgatója adja meg.

A kivonás nyilvántartásai a jegyzőkönyv és a jegyzőkönyv mellékletei.

A dokumentumok kivezetése a leltárkönyvből mindenkor az igazgató aláírásával és az iskola bélyegzőjével hitelesített jegyzőkönyv alapján történik.

Állományvédelem

A könyvtárostanár a rábízott könyvtári állományért, rendeltetésszerű működtetéséért anyagilag és erkölcsileg csak az intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül felelős.

A dokumentumok védelmét a nyilvántartásba vétel, a használat, a leltározás, valamint a nyilvántartásból való kivezetés során biztosítania kell.
1. Az állomány ellenőrzése

Az állomány ellenőrzést a hatályban lévő rendelet szerint kell végrehajtani.

Jelenleg: 3/1975. (VIII.17.) KM -PM és az ezt kiegészítő irányelv (Művelődési Közlöny 1978/9)

A könyvtári állomány leltározása mennyiségi felvételt jelent, melynek során a gyűjtemény dokumentumait tételesen kell összehasonlítani az egyedi nyilvántartással. Az időleges megőrzésre szánt dokumentumokra a rendelt nem vonatkozik.

A könyvtár revízióját az iskola igazgatója rendeli el, kivéve, ha személyi változás esetén az átvevő könyvtárostanár kezdeményezi az állomány ellenőrzést.

A leltározás végrehajtásáért, a személyi és tárgyi feltételek biztosításáért a gazdasági iroda munkatársa – mint az intézmény leltározási bizottság vezetője – a felelős.

Az állomány ellenőrzés típusai:

- jellege szerint lehet időszaki vagy soron kívüli

- módja szerint folyamatos vagy fordulónapi

- mértéke szerint teljes vagy részleges.

Az időszaki leltározások közül minden második részleges is lehet. Ezt a teljes állomány 20 %-ára kell kiterjeszteni.

2. Az állomány jogi védelme

A könyvtárostanár felel a gyűjtemény tervszerű, folyamatos gyarapításáért, a könyvtári be-

szerzési keret felhasználásáért (amennyiben az iskola biztosítja a megfelelő feltételeket), hozzájárulása nélkül a könyvtár számára dokumentumot senki nem vásárolhat. Szaktanári beszerzés esetén az állományba vétel csak a számla és a dokumentum(ok) együttes megléte esetén történhet.

A beérkezett tartós megőrzésre szánt dokumentumokat lehetőleg hat napon belül nyilván-tartásba kell venni (kivétel: nagy összegű, rövid határidejű beszerzés)

A leltári fegyelem megköveteli a nyilvántartások pontos vezetését.

A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok megrongálásával vagy elvesztésével okozott kárért.

A tanulók és dolgozók tanuló-és munkaviszonyát csak a könyvtári tartozás, tartós tankönyv tartozás rendezése után lehet megszüntetni.

A letéti állományt névre szólóan kell átadni. A dokumentumokért a szaktanár a felelős.

A könyvtár kulcsa a könyvtáros tanárnál és az iskola gondnokánál helyezendő el, ettől csak indokolt esetben lehet eltérni.

3. Az állomány fizikai védelme

A könyvtár céljait szolgáló helyiségekben be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat, az erre vonatkozó tilalmi táblát el kell helyezni. Távozás előtt a helyiségeket áramtalanítani kell. A könyvtár bejáratánál kézi tűzoltó készüléket kell elhelyezni. A könyvtár tisztaságára ügyelni kell.

A dokumentumokat a lehetőségekhez mérten védeni kell a fizikai ártalmaktól (fény, por, stb.)

4. Az állományvédelem nyilvántartásai

- állomány ellenőrzési nyilvántartások

- kölcsönzési nyilvántartások 

- könyvtárhasználati szabályzat

- a könyvtáros tanár(ok) munkaköri leírása(i)

VII. A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása, letétek

A gimnáziumi könyvtár az iskola központi részében, a földszinten, jól megközelíthető helyen van, egy kb. 6o m2-es helyiségben. Hozzá tartozik a könyvtár melletti olvasószoba is, melyben a tankönyvek, régi könyvek és AV dokumentumok kaptak helyet.

A könyvtárhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben vannak. A szabadpolcok bővítésekor ügyelni kell arra, hogy a könyvtár alkalmas maradjon helyben olvasásra és könyvtári foglalkozások tartására. 

Az általános iskola könyvtára egy 25 m2-es tanteremben, az iskola jól megközelíthető helyén van. A könyvtár teljes anyaga szabadpolcos rendszerben található.

A nagyobb állományegységek:

- kézikönyvtár (ETO szakrendben)

- ismeretközlő irodalom (ETO szakrendben)

- szépirodalom

- időleges nyilvántartású dokumentumok

- tartós tankönyvek

- pedagógiai gyűjtemény

- audiovizuális és elektronikus dokumentumok (zárt szekrényben)

- különgyűjtemények (dedikátumok, EU anyag, tanári kötelező olvasmány példányok stb.)

- folyóiratok

Könyvtárból kihelyezett letétek a szaktantermekben és a tanári szobában elhelyezett állományegységek. 

A könyvtári állomány feltárása

Az iskolai könyvtár állományát alapkatalógusokkal feltárva kell a használók rendelkezésé-re bocsátani. Az állomány feltárása már számítógéppel, autopszia módszerével történik.

Katalógusok: online katalógus

betűrendes leíró (kereszt) katalógus 

Az állomány feltárási szintje nem teljes, mivel a cédulakatalógusok nem tartalmazzák az állomány teljességét, de oktatási célra megfelelnek.

A könyvtári feldolgozás a Szirén Integrált Könyvtári program segítségével történik, az állomány feltárási szintje kb. 70 %-os. A program használata óta a hagyományos katalógus-építés befejeződött. Az általános iskola a Gregorius könyvtári programmal végzi az állomány feltárását.

VIII. A könyvtárhasználat szabályai (2. sz. melléklet)

IX. A könyvtárostanár(ok) munkaköri feladatai (3. sz. melléklet)

X. Tartós tankönyv szabályzat (4. sz. melléklet)

1. sz. melléklet

GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT

1. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők

2. A könyvtár gyűjtőköre formai szempontból

4. A könyvtár fő gyűjtőköre

5. A könyvtár mellék gyűjtőköre

5. A gyűjtés tartalmi összetétele, mélysége 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület által elfogadott pedagógiai program határozza meg. Figyelembe kell venni az iskolán kívüli források lehetőségét, valamint a könyvtárhasználók szociális helyzetét is.

A könyvtár állományába tartozó dokumentumokat fő gyűjtőköri és mellék gyűjtőköri szempontok szerint gyűjtjük. 

Az iskolai könyvtáros a folyamatos, tervszerű és arányos állományalakítást a munkaközösségek véleményének egyeztetésével, az iskola igazgatójának jóváhagyásával, a programban megfogalmazott gyűjtőköri elvek szerint végzi.
1. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők

- az iskola szerkezete és profilja

- nevelési és oktatási célja

- helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere

- tehetséggondozási és felzárkóztatási programja

A Sztehlo Gábor Evangélikus Óvoda, Általános Iskola és Gimnáziumnak 8+4 évfolyama van, ahol a 1. évfolyamtól a 12. évfolyamig folyik a nevelés és oktatás.(Jelenleg kifutó rendszerben van még 13. osztály.)

Iskolánk többcélú, lutheránus értékeket közvetítő intézmény, melyben az alapkészségek fejlesztése, az általános, széleskörű műveltséget megalapozó, középiskolai továbbtanulásra felkészítő, valamint a kétszintű érettségi vizsgára és felsőfokú tanulmányok megkezdésére felkészítő, keresztyén szellemiségű nevelés és oktatás zajlik, a Biblia szellemében, a lutheri tanok szerint.

Az általános iskola elvégzése után, gimnáziumi tagozatainkon általános tantervű, nyelvi és humán tagozatos képzés, (kiemelt német nyelvű képzés), természettudományos és művészeti képzés választható. Az iskola a tanulók érdeklődése, igénye szerint számos nem kötelező (fakultatív) tanórai foglalkozást szervez és tart, felzárkóztatás, fejlesztés, tehetséggondozás, konzultáció, speciális, ill. kiegészítő ismeretek átadása céljából. Célunk a diakóniai készségek fejlesztése, az élethosszig tartó tanulás motiváltságának kialakítása, az önálló ismeretszerzésre való felkészítés, amely a könyvtáros tanár mellett, az egész nevelőtestület feladata.

Iskolán kívüli forrásként kiemelkedő fontosságú a kerületi közművelődési könyvtár (Nagykönyvtár), amellyel jó munkakapcsolata van a könyvtárunknak, tanulóinknak rendszeresen bemutatjuk, számtalan esetben szervezünk közös programot, és tanulóink egy része szívesen kölcsönöz tőlük. A pedagógus kollégák szakirodalmi igényeinek kielégítésére rendelkezésre áll a Mérei Ferenc FPPTI könyvtár és az Országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum. Lehetőség van a könyvtárközi kölcsönzésre, ill. az Interneten elérhető adatbázisok használatára.

A könyvtárhasználók szociális helyzete, a családok egyre rosszabb anyagi helyzete, a könyvárak emelkedése is indokolja, hogy egyre többen szeretnének,- tanulók és pedagógus kollégák egyaránt - tankönyveket, kötelező irodalmat a könyvtártól kölcsönözni, ugyanakkor a könyvtár egyre korlátozottabban tudja ezeket beszerezni, ugyancsak az említett könyvárak miatt.

A könyvtár a fenti szempontok figyelembe vételével igyekszik biztosítani a hátteret az oktató-nevelő munkához, gyűjtőköre ennek megfelelően alakult ki. Állományunk, anyagi lehetőségeinkhez mérten átgondoltan gyarapszik: jelenleg több mint 17.000 dokumentumunk van.

A könyvtárban az egyes állományrészek összessége alkotja a könyvtári gyűjteményt, amely minden olyan ismerethordozót tartalmaz, amely a korszerű nevelő-oktató munkát segíti.

2. A könyvtár gyűjtőköre formai szempontból:

Írásos, nyomtatott és kéziratos dokumentumok: könyv, periodika, brosúra, tankönyv, segédkönyv, kéziratok.

Audiovizuális dokumentumok: CD, hangkazetta, video, DVD 

Elektronikus dokumentumok: CD-multimédiás programok, számítógépes program, oktatócsomag

Periodikumok: folyóirat, hetilap

3. A könyvtár fő gyűjtőkörébe tartozó dokumentumok

- az általános és a szaktárgyak szaktudományainak összefoglaló segédkönyvei, kézikönyvei, segédletei,

- a különböző tantárgyak és szaktárgyak tanulói munkáltatásához szükséges ismeretközlő és szépirodalmi források,

- a tantervek által meghatározott tananyag elsajátításához nélkülözhetetlen ismeretközlő és szépirodalmi dokumentumok,

- a házi és ajánlott irodalom,

- a világ- és a magyar irodalom tananyag által meghatározott szerzői művei,

- a pedagógia és pszichológia enciklopédikus jellegű munkái,

- tanári segédkönyvek, kézikönyvek,

- az iskolában használt tankönyvek, tartós tankönyvek, módszertani segédanyagok,

- iskolatörténeti dokumentumok, az iskola kiadványai, az iskola tanárainak és nevelőinek szellemi termékei,

- az iskolában folyó munkát szabályozó és támogató jogszabályok, tervezési és oktatási segédletek, kiadványok,

- az iskola belső oktatási és szervezeti dokumentumai,

- a könyvtári szakirodalom és segédletek.

4. A könyvtár mellék gyűjtőkörébe tartozó dokumentumok

 (A nyomtatott dokumentumokra és az audiovizuális ismerethordozókra kiterjesztve) 

- a pedagógia határtudományainak összefoglaló munkái,

- a tanítási órán kívüli foglalkozásokhoz kötődő ismerethordozók.

- a tantárgyakban való elmélyülést és a tananyagon túlmutató tájékozódást elősegítő dokumentumtípusok

5. A gyűjtemény tartalmi összetétele, mélysége

Az iskolai könyvtár erősen válogatva gyűjt. Teljességgel egyetlen tantárgy, szaktudomány irodalmát sem gyűjti.

Ugyanakkor törekszik, hogy megfelelő válogatással lefedje a tantervek által meghatározott tartalmakat. Az iskolában oktatott közismereti tárgyak forrásait középszinten gyűjti elsősorban. A felsőszintű szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erős válogatással, többnyire hiánypótlással történik.
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	kis példányszámban teljességgel 

	az iskolában használt tartós használatú tankönyvek
	nagy példányszámban teljességgel 

	munkáltató eszközként használatos művek
	kiemelten


	NEM HAGYOMÁNYOS DOKUMENTUMOK
	

	Tartalom
	A gyűjtés mélysége

	tantárgyak oktatásához rendszeresen felhasználható nem hagyományos dokumentumok 
	válogatva 


	PERIODIKUM
	

	Tartalom
	A gyűjtés mélysége

	az oktatáshoz közvetlenül felhasználható, illetve pedagógiai és a tantárgyaknak megfeleltethet szakmai folyóiratok 
	válogatva 


Az iskolai könyvtár gyűjtőkörébe nem tartozó művek:

- az egyetemi és főiskolai jegyzetek, tankönyvek, kivéve, ha kézikönyvként is használhatók

- irodalmi értéket nem képviselő, kizárólag szórakoztató irodalmi, zenei stb. alkotások 

- túlságosan részletkérdéseket tárgyaló felsőszintű szakirodalom, könyvritkaságok

- tartalmilag elavult dokumentumok.

2. sz. melléklet

A KÖNYVTÁRHASZNÁLAT SZABÁLYAI

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait és használati rendjét a helyi pedagógiai programnak megfelelően, a helyi adottságok figyelembevételével szervezi meg. A könyvtárhasználat részletes feltételeit a házirend rögzíti.

A könyvtár használói köre:

A könyvtárt az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói ingyenesen használhatják, nyitvatartási időben. Igazgatói engedéllyel kölcsönözhetnek az iskola volt, jelenleg felsőoktatásban tanuló diákjai is. A tanulók iskolai beiratkozása egyben az iskolai könyvtár használatára is jogosít. Az iskola dolgozói egyénileg iratkozhatnak be.

Az iskolából eltávozó tanuló vagy dolgozó a könyvtáros tanárral igazoltatja az iskolatitkárnál, hogy nincs könyvtartozása.

A könyvtárhasználat módjai:

A könyvtár módot nyújt gyűjteményének, tájékoztató és technikai eszközeinek egyéni és csoportos használatára.

A könyvtár szolgáltatásai:

A könyvtáros tanár megtartja a könyvtárhasználati órákat, közreműködik a könyvtárra épülő szakórák előkészítésében, olvasószolgálatot, tájékoztató szolgálatot, kérés esetén tanórán kívüli foglalkozást tart. Szakmai segítséget nyújt az információhordozók közötti eligazodásban, az információk kezelésében, a szellemi munka technikájának alkalmazásában, a technikai eszközök (TV, CD- lejátszó, DVD-lejátszó, magnó, számítógép) használatában és kölcsönzi a könyvtári dokumentumokat.

A könyvtár állományából csak helyben használhatóak az audiovizuális és elektronikus dokumentumok, a muzeális gyűjtemény és a kézikönyvtár könyvei, illetve utóbbiakat egy-egy tanítási órára, egy napra vagy hétvégére ki lehet adni. A szótárak is csak tanítási órára kölcsönözhetőek.

A könyvtárból könyvet vagy egyéb dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. A kölcsönzésről a könyvtár számítógépes nyilvántartást vezet.

Az egyszerre kölcsönözhető könyvek száma öt kötet, a kölcsönzési idő egy hónap (ez szükség esetén hosszabbítható). Folyóirat egy hétre kölcsönözhető. Elveszett vagy megrongálódott dokumentumot az olvasó köteles egy hibátlan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. A tartós tankönyvek kölcsönzését a tartós tankönyv szabályzat foglalja össze. (4. sz. melléklet)

A könyvtár az ott megtartott tanítási órák kivételévei csak nyitva tartási időben vehető igénybe. A könyvtár nyitva tartását az iskola összesített órarendjében fel kell tüntetni, és úgy kell megtervezni, hogy képzési időben, és tanítási órát követően is biztosítani tudja a könyvtárhasználati, könyvtárra épülő szaktárgyi órák és egyéb foglalkozások zavartalan megtartását, a szükséges könyvek és egyéb dokumentumok kölcsönzését, és lehetőséget adjon az egyéni és csoportos olvasótermi helyben használatra, tájékozódásra, olvasásra, tanulásra, kölcsönzésre..

Általános iskola

H-Cs: 14:00-16:30

A könyvtár egyéb szolgáltatásai:

- irodalomkutatás

- szükség szerint letétek telepítése

A könyvtári házirend a fentiek figyelembevételével készült, szerepel a könyvtár honlapján és a könyvtár jól látható helyén van kifüggesztve.

3. sz. melléklet

A KÖNYVTÁROSTANÁR(OK) MUNKAKÖRI LEÍRÁSA

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 


- 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról,

- MEE 2005. évi VIII. törvény

- Munkatörvénykönyve


- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,


- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,


- Alapító okirat, SZMSZ, Minőségirányítási program, Házirend, Pedagógiai Program

A könyvtárostanári feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok:

- A könyvtárostanár rendelkezik a könyvtárosi feladatok ellátásához szükséges felsőfokú szakmai végzettséggel, korszerű általános műveltséggel.

- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat.

- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi feladatokat vállal.

Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel és a pedagógusokkal a tanulók személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában.

-A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során.

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztosítása

- Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról.

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.

A könyvtárosi feladatok

- Közreműködik az iskolai könyvtár működésére vonatkozó belső szabályozás elkészítésében és felülvizsgálatában – pl.: A könyvtár működési rendje.

- Figyelemmel kíséri, hogy a könyvtár működésének általános alapkövetelményei fennállnak-e, azaz

- a könyvtárhelyiség megfelelő-e (könnyen megközelíthető, tágas, a könyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott),

- a könyvtári alapdokumentumok száma, összetétele megfelelő-e, igazodik-e az általános iskola által ellátandó feladatokhoz,

- rendelkezésre áll-e a könyvtári dokumentumokról a lelőhely-nyilvántartás,

- a könyvtár működésének egyéb technikai feltételei biztosítottak-e, pl.: asztalok, székek, fénymásoló, nyomtató, könyvtári dokumentumok kiadásához szükséges eszközök stb.

- Gondoskodik arról, hogy a könyvtár az előre meghatározott nyilvántartási rendben rendelkezésre álljon a tanulók, illetve a pedagógusok részére. Indokolt esetben javaslatot tesz a könyvtár nyitvatartási rendjének módosítására.

A könyvtári alapfeladatok ellátásához kapcsolódó tevékenység

- Az intézményvezető számára összeállítja a könyvtári állomány fejlesztésére vonatkozó elképzeléseket, melynek során figyelembe veszi:

( az oktatás során jelentkező igényeket

( a tanulók jelzéseit

( a pedagógusok elvárásait

- Gondoskodik a meglévő könyvtári gyűjtemények gondozásáról, rendezéséről.

- Tájékoztatást nyújt a könyvtárban található dokumentumokról, részletes információt nyújt az igénybe vehető szolgáltatásokról.

- Közreműködik abban, hogy a könyvtár helyisége tanórai foglalkozás megtartására alkalmas legyen, segít a könyvtár működésének, tevékenységének bemutatásában.

- Ellátja a könyvtárhasználattal kapcsolatos szolgáltatási feladatokat az egyéni, és csoportban érkező könyvtárhasználók esetében is.

- Végzi a könyvtári dokumentumok kölcsönzési feladatait.

- Ellátja a könyvtár kiegészítő szolgáltatásnyújtással kapcsolatos tevékenységeket, pl.: számítógépes információs szolgáltatás, dokumentum másolás, stb.

A könyvtár működésével kapcsolatos feladatok

- Végzi a beiratkozással kapcsolatos feladatokat, kiállítja az olvasójegyet.

- Segíti a tanulók könyv kölcsönzését, segítséget, tanácsot ad a keresett témával, illetve szerzővel kapcsolatban.

- Biztosítja a nyugodt könyvtárhasználathoz szükséges körülményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a hangoskodó tanulókat.

- Külön figyelmet szentel az olvasóterem nyugalmának.

- Ügyel arra, hogy a könyvári dokumentumok ne sérüljenek, ne rongálódjanak meg, erre figyelmezteti a könyvtárhasználókat.

- Segíti az elektronikus eszközök (CD, DVD) használatát, és felügyeli azt.

- Visszaveszi és kiadja a kölcsönzött könyveket, elvégzi a kölcsönzött könyvekkel kapcsolatos nyilvántartási feladatokat.

- A lejárt kölcsönzési idejű könyvek esetében értesíti a késedelemről a kölcsönzőket.

- Könyvrongálás, illetve a könyv visszaszolgáltatás elmulasztása esetén javasolja a kár megtérítését az intézményvezető számára.

- Ellátja a könyvállomány leltározásával kapcsolatos feladatokat.

- Őrzi és az érdeklődők számára átadja az iskola szervezeti dokumentumait, az SZMSZ-t, a Pedagógiai programot, a Házirendet, a Minőségirányítási programot, adatvédelmi szabályzatokat.

Tartós tankönyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tartós tankönyvek kezeléséről.

- Nyilvántartásba veszi a könyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanulóknak.

- Ellenőrzi a tankönyvek állapotát, szükség esetén javaslatot tesz selejtezésükre, illetve a kártérítési igény érvényesítésére a használóval szemben.

Kapcsolattartás

- Az intézményvezető utasítására kapcsolatot tart fenn:

( más iskolai könyvtárral

( a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival

( a nyilvános könyvtárakkal

- Elvégzi a könyvtárak közötti együttműködéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a könyvállomány cseréjét az együttműködésben résztvevő könyvtárakkal.

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok

- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más felszereléseket kiválasztja.

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok

- Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyirat-kezelési feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer

- Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanítja. (Javasoltja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.)

Munkához szükséges ismeret megszerzése

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésben).

Informatikai eszközök használata

- Munkájához kapcsolódva az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával alkalmazza az intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit.

A könyvtáros tanár munkaideje heti 40 óra. 

Ebből: a könyvtár nyitva tartása 22 óra 

belső munkákra ford. idő 12 óra 

külső munkára ford. idő 6 óra

A félállású könyvtáros tanár munkaideje arányosan csökkentett.

Záró rendelkezés

A könyvtári szabályzat kiterjed a könyvtáros tanárra és a könyvtár szolgáltatásait igénybe vevők körére.

A szabályzat gondozása, aktualizálása, korszerűsítése a könyvtáros tanár feladata, jogszabályok változása és az iskola körülményeinek megváltozása esetén javaslatot tehet a szükséges módosításokra.

Az iskola igazgatója a szabályzatot módosíthatja a jogszabályban előírtak alapján. Az iskolai könyvtár működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. A könyvtáros tanár részt vesz az iskolai könyvtári szabályzat aktualizálásában, korszerűsítésében, jogszabályi változás esetén javaslatot tesz a szabályzat módosítására.

4. sz. melléklet
TARTÓS TANKÖNYV SZABÁLYZAT

A tanulók az iskola SZMSZ-ében meghatározott módon részesülhetnek tartós (ingyenes) tankönyvellátásban. (Lásd ott.) 

10. számú melléklet – Közösségi szolgálat eljárásrendje

A köznevelési közösségi szolgálat elindításával kapcsolatos feladatok, teendők:

A közösségi szolgálat kialakításának szigorú törvényi szabályozása van. A tanulók maguk az iskola közreműködése, beleegyezése , tudta nélkül nem mehetnek közösségi szolgálatot teljesíteni. Ha a tanuló talál saját maga számára fogadóintézményt, akkor a fogadó partner adatait el kell juttatnia az iskolai koordinátorhoz. Ezek után, ha az intézményvezetője úgy ítéli meg az iskola és a partner  együttműködési szerződést kötnek. Ezek után az iskolai koordinátor visszajelez a tanulónak, aki benyújtja a jelentkezési lapot az iskolának. Mindezek után elkezdődhet a munkavégzés. 

Ha a diák az iskola által felkeresett fogadó intézményben kíván közösségi munkát végezni, melynek listája folyamatosan bővül, ezért egyeztetni kell az iskolai koordinátorral a lehetőségekről, akkor az iskolai koordinátor visszajelez a tanulónak . Ezt követi a jelentkezési lap  benyújtása az iskolának, majd elindulhat a munkavégzés.

A köznevelési közösségi szolgálat keretei között folytatható tevékenységek területei:

a) egészségügyi,

b) szociális és jótékonysági,

c) oktatási,

d) kulturális és közösségi,

e) környezet- és természetvédelemi,

f) polgári és katasztrófavédelmi,

g) közös sport- és szabadidős tevékenység óvodáskorú, sajátos nevelési igényű gyermekekkel, idős emberekkel.

A közösségi munka legfontosabb jellemzői:

· . 50 óra teljesítése kötelező, ebből legfeljebb 5 óra felkészítő majd végezetül 5 óra záró foglalkozás lehet,

· a tanulók több fogadó szervezetnél is kitölthetik a kötelező idejüket (maximum 3 terület) 

· a tevékenységnek nem lehet célja anyagi haszonszerzés,

· a bevont tanulók a 9-10. évfolyam tanulói (11. évfolyamos tanulók). Törekedni kell az egyes évfolyamok közti egyenletes terhelésre.

· Fogadó szervezet lehet: szociális, gyermekjóléti, gyermekvédelmi szolgáltató,illetve intézmény,egészségügyi szolgáltató, közoktatási intézmény, egyházi intézmény, muzeális intézmény, nyilvános könyvtár, közlevéltár, nyilvános magánlevéltár, közművelődési intézmény .

· .A tanulók választhatják ki az iskola által nyújtott lehetőségek közül, hogy milyen tevékenységet szeretnének végezni. A diákok javaslattétellel élhetnek azzal kapcsolatosan, hogy milyen területen milyen feladatokat szeretnének ellátni. Az iskola jóváhagyása nélkül közösségi szolgálatot nem végezhetnek.

A közösségi munkavégzés formai keretei

A közösségi szolgálat teljesítése során:egy óra , azaz hatvan perc szolgálati idő  letöltése a minimum.(a helyszínre történő utazási idő nem számít) Alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb három órás időkeretben végezhető munkavégzés. A közösségi szolgálat a tanulók lakókörnyezetében, vagy az iskola székhelyén, feladat-ellátási helyén, de legfeljebb 30 kilométeres körzeten belül szervezhető meg. 16 éves kor alatt naponta maximum 3 órát és hetente 12 órát tevékenykedhet a tanuló (tanítási napon napi 2 órát és heti 6 órát) A 16 és 18 éves kor között 4,5 órát lehet naponta tevékenykedni, hetente összesen 18 órát . 18 éves kor alatt 14 óra pihenőidőt kell biztosítani két nap között.18 év alatti személy 20 óra és 6 óra közt tevékenységet nem végezhet.

A közösségi szolgálat dokumentálása intézményünkben

A közösségi szolgálat középiskolai dokumentálásának kötelező elemei:  

· Közösségi szolgálati napló: tanuló vezeti, rögzíti, hogy mikor, hol, milyen időkeretben és milyen tevékenységet folytatott,

· A közösségi szolgálat teljesítését az osztálynaplóban, bizonyítványban és a törzslapon dokumentálni kell .

· Együttműködési megállapodás:
Az iskolán kívüli külső szervezet és közreműködő mentor bevonásakor az iskola és a felek együttműködésről megállapodást kell kötni, amelynek tartalmaznia kell a megállapodást aláíró felek adatain és vállalt kötelezettségein túl a foglalkoztatás időtartamát, a mentor nevét és feladatkörét.

A közösségi szolgálat ügyviteli rendjében szereplők és feladataik

1. Az iskolai koordinátor

Az iskola dolgozói közül meghatározott szervezethez kijelölt személy, aki a napi kapcsolattartás során egy-egy fogadó szervezettel a fogadó szervezethez jelentkezett tanulók felkészítését végzi. A mindennapi tevékenység megszervezése, a tanulók irányítása a feladata. Szükség esetén (pl. bevezető alkalmakkor) személyesen kíséri el a gyerekeket a fogadó szervezethez. Az iskolai koordinátor az a személy, aki a tanulói teljesítési igazolásokat kiállítja a közösségi szolgálati naplóban. Az előkészítő foglalkozásokat megtartja a diákok számára és a szolgálatot lezáró értékelő feladatok ellátása, a pedagógiai feldolgozás is az ő feladatai közé. Az osztályfőnökök folyamatos tájékoztatása a közösségi szolgálattal kapcsolatosan is az iskolai koordinátor feladatai közé tartozik.

2. Az osztályfőnök feladatai a közösségi szolgálattal kapcsolatosan

Az osztályfőnök feladata az osztályban tanulók teljesítésének folyamatos ellenőrzése. Ő végzi tejesítés dokumentálását a tanuló Közösségi szolgálati naplója alapján, a szülői fogadóórák gyakoriságához igazodóan kéthavonta. A teljesítés dokumentálása a teljesítés vezetése az osztálynaplóban és a törzslapon  az osztályfőnök feladata. Szükség esetén (pl. iskolaváltáskor) teljesítési igazolás kiállítása két példányban  a tanuló és az iskola számára is az osztályfőnök teendői közé tartozik. Az osztályfőnök az a személy, aki az éves teljesítések tanulói Bizonyítványba való bevezetését (megjegyzés rovatban – a tanév teljesítése / összesen), valamint  „a közösségi szolgálatot teljesítette” záradék beírását elvégzi a megjegyzés rovatba. Abban az esetben, ha a közösségi szolgálat időarányos teljesítése nem történt meg az osztályfőnök írásban értesíti a szülőt.

11. számú melléklet – Tankönyvellátás rendje

Intézményünk a tankönyvellátást a 17/2014 (III.12) EMMI rendelet alapján végzi.

A tankönyvfelelősöket az intézmény vezetője nevezi ki a pedagógusok közül, megbízási szerződés alapján.

A szakmai munkaközösségek állítják össze a tankönyvlistákat, melyeket az intézményvezető leellenőriz és a tankönyvfelelősök ezután rendelik meg a Könyvtárellátó elektronikus felületén. A szülők a tankönyvlistákat aláírásukkal tudomásul veszik.

A rendelet 25.§ (4.) bekezdése alapján a tankönyvfelelős feladata a normatív kedvezményekre való jogosultság megállapítása és az ehhez szükséges igazolások összegyűjtése.

A normatív kedvezményre jogosult tanulókat lehetőség szerint az iskola Tankönyvtárából látjuk el tartós tankönyvekkel.

A tartós tankönyvek csoportjai

1. csoport (4 ill. 5 évig használt tankönyvek) ide tartoznak: Középiskolai történelmi atlasz; Középiskolai földrajzi atlasz; Négyjegyű függvénytáblázat; matematikai, fizikai feladatgyűjtemények; irodalmi szöveggyűjtemények, ill. azok a tankönyvek, amelyek az érettségi vizsgára való felkészülésben nélkülözhetetlenek. 

2. csoport: Meghatározott tanévre szóló tankönyvek (1, 2 esetleg 3 évig használatos tankönyvek) 

3. csoport: Munkafüzetek, munkatankönyvek, kitöltendő írásbeli feladatokkal. 

A kölcsönzés feltételei

A tartós tankönyvre jogosult tanulók a könyvtárban külön nyilvántartásba felvett tankönyveket kapnak használatra tanév elején. A tankönyvek az iskola tulajdonát képezik. Az iskola tanulói az tartós tankönyvek átvételekor aláírásukkal igazolják, hogy átvették azokat, és jelen szabályzatot elfogadják. 

1. csoport: 4 ill. 5 évre lehet kikölcsönözni, ill., akkor kell visszahozni a könyvtárba, amikor a tanulói jogviszony megszűnik. 

2. csoport: 1 évre (vagy ahány évre a tankönyv szól) lehet kikölcsönözni, ill. szaktanári javaslat alapján ez meghosszabbítható, amíg az adott tankönyvből oktatnak. 

3. csoport: Használat után, jellegüknél fogva a tankönyvek leselejtezésre kerülnek. Leselejtezés után a tanulók visszakaphatják. 

A megkapott könyveket a tanulók kötelesek borítóval ellátni és védeni a rongálódástól. A könyvekbe tollal beleírni, szöveget aláhúzni nem lehet.(Kivéve természetesen a 3. csoport könyveit) 

Visszavétel

A már nem használt tankönyveket a tanulók kötelesek a könyvtárban leadni. A könyvek visszaszolgáltatása minden tanév végén az utolsó tanítási nap előtt egy héttel kezdődik és tanévzáró ünnepély előtti nap fejeződik be. A tankönyveket a tanév végén nem lehet megvásárolni! Minden esetben köteles a tanuló a könyveket visszaadni, amennyiben jogviszonya megszűnik az iskolával. 

A kártérítés módja

A megrongált, vagy elveszett tankönyveket a diákok a beszerzési ár 100 %-ával kötelesek megtéríteni, vagy az adott tankönyv megegyező kiadású példányával pótolni. A rongálás mértékét mindig a könyvtáros tanár méri fel, és dönti el, hogy az adott tankönyv használható-e még a következő tanévekben, vagy sem. A térítési díjat az iskolai könyvtár újabb tankönyvek beszerzésére fordítja. A térítési díj megállapítását a könyvtári nyilvántartás alapján a könyvtáros tanár végzi. A díjat a tanuló (ill. gondviselője) a gazdasági irodában köteles befizetni legkésőbb a tanév utolsó tanítási napjáig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a következő tanévben nem kaphat tartós tankönyvet. 

12. számú melléklet – Továbbképzési terv

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről és a Kormány 93/2009. (IV. 24.) Korm. rendelete a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet módosításáról (a továbbiakban: Rendelet) alapján az intézményben foglalkoztatott pedagógusok továbbképzési rendjének szakszerű és hatékony megtervezésének és megszervezésének biztosítására a Sztehlo Gábor Evangélikus Óvoda, Általános Iskola és Gimnázium vezetője az alábbi továbbképzési programot adja ki. 
I. Általános rendelkezések

1. A szabályzat területi, személyi hatálya

Jelen szabályzat a Sztehlo Gábor Evangélikus Óvoda, Általános Iskola és Gimnázium alapító okiratában meghatározott és működési engedéllyel rendelkező tevékenységeinek ellátásával összefüggő munkakörbe kinevezett alkalmazottaira terjed ki.

2. A szabályzat időbeli hatálya

Jelen szabályzat 2013. január 1. napjától 2013.december 31. napjáig terjedő időtartamra szól. 

3. Irányadó jogszabályok 

· 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről

· A Kormány 93/2009. (IV. 24.) Korm. rendelete a pedagógus-továbbképzésről,

a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól

és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet módosításáról
· Az intézmény pedagógiai programja és SzMSze
4. Általános elvek 

A továbbképzési terv figyelembe vétele

A Rendelet 1. § (2) bekezdése alapján a továbbképzési terv elkészítésénél figyelembe kell venni a nevelési programban, a pedagógiai programban foglaltakat szervezeti és működési szabályzatára és különös tekintettel az abban megfogalmazott minőségcélokra 

Fenntartói ellenőrzés

A Rendelet 1. § (8) bekezdése értelmében a fenntartó ellenőrzi a továbbképzési program és a beiskolázási terv, valamint a nevelési program, a pedagógiai program összhangját, valamint a továbbképzési program és a beiskolázási terv törvényességét, beleértve a költségvetés terhére vonatkozó kötelezettségvállalás szabályainak megtartását.

Továbbképzési időszak értékelése

A Rendelet 1. §-a (10) bekezdése szerint a nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete az új továbbképzési program elkészítése előtt értékeli az előző továbbképzési időszakot, a továbbképzési programjának időarányos végrehajtását. Az értékelést megküldi a fenntartónak.

Szakmai megújító képzés és vezetőképzés

A továbbképzés teljesítésének szabályozásánál a Rendelet bevezette a szakmai megújító képzés, illetve a közoktatási intézmény vezetője vonatkozásában a vezetőképzés fogalmát, és rendelkezéseit az alábbiak szerint határozta meg a 4. § új, (3) és (4) bekezdésében:

A szakmai megújító képzés feltételei:

·  szakképzettséggel látja el,

· olyan továbbképzésben kell részt vennie a pedagógusnak abban az esetben ha a nevelő és oktató munkáját több,  mint hét éve ugyanazzal az iskolai végzettséggel végzi, amely hozzájárul az adott pedagógus szakképzettséghez kapcsolódó alapképzésben megszerzett ismeretek és jártasság megújításához, kiegészítéséhez (szakmai megújító képzés)

· ekkor tarthat igényt a 16. §-ának (4) bekezdésében és 17. §-ában meghatározott kedvezményekre, juttatásokra (pl.: munkáltatói támogatás, anyagi elismerés).

Fenti rendelkezést alkalmazni kell akkor is, ha a szakmai megújító képzésben való részvétel óta legalább tíz év eltelt. A kedvezmények, támogatások igénybe vehetők a szakmai megújító képzés teljesítése utáni továbbképzésben való részvétel esetén. A szakmai megújító képzésen történő részvétel – a pedagógus teljesítményértékelése alapján – a munkáltató döntésén is alapulhat.

A vezetőképzés szabályai – a kedvezmények, juttatások igénybevétele szempontjából – hasonlóak, a képzés célja vezetői ismeretek megszerzéséhez, a vezetői jártasságok elsajátításához való hozzájárulás. 

4.1 A pedagógus-továbbképzés célja

A pedagógus-továbbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megújítására, bővítésére, fejlesztésére szolgál, amelyekre szükség van a nevelő és oktató munka keretében a tanulókkal való közvetlen foglalkozás megtartásához, a közoktatási intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a pedagógiai szakszolgálatok és a pedagógiai-szakmai szolgáltatások ellátásához, a vizsgarendszer működtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a közoktatási intézmény irányítási, vezetési feladatainak ellátásához. A továbbképzés felkészíthet a szakvizsga követelményeire is.

4.2 A továbbképzési kötelezettség keletkezése, teljesítése

A köznevelési törvény 62. § (2) bekezdése a pedagógusok számára hétévenként kötelezővé teszi a továbbképzésben való részvételt. A továbbképzési program elkészítéséhez szükséges helyzetelemzést az intézmény pedagógiai programja tartalmazza.

A továbbképzésben a pedagógus a pedagógus-munkakör betöltésére jogosító oklevél megszerzését követő hetedik év szeptember hónap első munkanapjától addig az évig, amelyben az ötvenedik életévét betölti, hétévenként legalább egy alkalommal – jogszabályban meghatározottak szerint – vesz részt. 
Megszüntethető - munkaviszony esetében felmondással, közalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlanság jogcímén történő felmentéssel - annak a pedagógusnak a munkaviszonya, közalkalmazotti jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem vett részt, vagy tanulmányait nem fejezte be sikeresen. Az első továbbképzés az első minősítés előtt kötelező. Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az a pedagógus, aki betöltötte az 55. életévét. Nem kell továbbképzésben részt venni annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát tett, a vizsgák letétele utáni hét évben, vagy doktori cselekmény/tudományos fokozattal rendelkezik.

.

A hétévenkénti továbbképzés legalább százhúsz tanórai foglalkozáson való részvétellel és az előírt tanulmányi követelmények teljesítésével valósul meg. A továbbképzési kötelezettség csak az oktatási miniszter által évente két alkalommal kiadott továbbképzési jegyzéken szereplő (akkreditált) továbbképzéssel teljesíthető.

Amennyiben a pedagógus továbbképzésben való részvételéhez az intézmény támogatását kívánja igénybe venni, vagy a továbbképzésen való részvétel a munkaidejét érinti, úgy a pedagógus köteles írásban felvételét kérni az éves beiskolázási tervbe. Az igényelt képzési formáról, annak szükségességéről a pedagógus köteles az intézmény vezetőjével egyeztetni, amelynek keretében tájékoztatást nyújt a képzési feltételekről is. Az intézményvezető ennek ismeretében dönti el, hogy az intézmény a továbbképzéshez milyen támogatást tud nyújtani. Az igények ismeretében kialakult beiskolázási tervről az igazgatótanács véleményét ki kell kérni.
Akkor is be kell jelenteni, hogyha nem kér támogatást, hogy a továbbképzéseket adminisztrálni tudjuk.

A pedagógus köteles a képzés eredményes elvégzését igazoló okiratot (tanúsítványt, igazolást, oklevelet) az intézmény vezetőjének bemutatni. A továbbképzést sikeresen befejező pedagógusokat – a hatályos jogszabályok alapján – anyagi elismerésben kell részesíteni.

A munka törvénykönyvének 67§ (2) bekezdése, illetve a alkalmazottak jogállásáról szóló törvény 30. § (1) bekezdésének d) pontja alapján megszüntethető azon pedagógus munkaviszonya, illetve alkalmazotti jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem vett részt, illetve tanulmányait nem fejezte be sikeresen.

4.3 A pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei 

A pedagógus joga, hogy:
· szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt vegyen a köznevelési rendszer működtetésével, ellenőrzésével kapcsolatos megyei és országos feladatokban, pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában,

· akkor is kérje felvételét az éves beiskolázási tervbe, ha a továbbképzési kötelezettsége nem áll fenn,

·  a legalább Pedagógus II. fokozatot elért pedagógus tízévenként - tudományos kutatáshoz, vagy egyéni tudományos továbbképzésen való részvételhez - legfeljebb egy évi fizetés nélküli szabadságot (a továbbiakban: alkotói szabadság) vehet igénybe.

· a továbbképzési kötelezettsége teljesítéséért hétévenként fizetési fokozatának várakozási idejét egy évvel csökkentsék,

· a pedagógus-szakvizsga vagy azzal egyenértékű oklevél megszerzését követő év első munkanapjától magasabb osztályba sorolják,

· egyetemi oklevél, illetve doktori cím megszerzését követő hónap első napjától magasabb osztályba sorolják akkor, ha korábban nem került megelőlegezésre magasabb fizetési osztálya.

A pedagógus kötelessége, hogy:

· a jogszabályban meghatározottak szerint hétévenként egy alkalommal részt vegyen a továbbképzésben,

· továbbképzési kötelezettségének fennállása esetén írásban kérje felvételét az intézmény továbbképzési programjába, beiskolázási tervébe.

·  a Pedagógus II., a Mesterpedagógus és a Pedagógus IV. (a továbbiakban: Kutatótanár) fokozatból eggyel alacsonyabb fokozatba kerül visszasorolásra az a pedagógus, aki a fokozatba lépését követő kilencedik tanév végéig önhibájából nem teljesíti a pedagógus-továbbképzésben történő részvételi kötelezettségét.

II. A továbbképzési program és a beiskolázási terv elkészítésének szabályai

A nevelési-oktatási intézmény vezetője az igazgatótanács véleményének kikérésével készíti el az intézmény középtávú, öt évre szóló továbbképzési programját, amely négy részből – a továbbképzésre, a szakvizsgára, a finanszírozásra és a helyettesítésre vonatkozó alprogramból – áll. A továbbképzési programot a nevelőtestület fogadja el. 

A továbbképzési programnak a nevelőtestület általi elfogadását követően az intézmény vezetője írásban értesíti azokat a pedagógusokat, akik részt vehetnek a továbbképzésben. 

A továbbképzési program végrehajtására az intézmény vezetője a  igazgatótanács és a szakmai munkaközösségek véleményének kikérésével évente egy-egy tanítási évre szóló beiskolázási tervet készít.

Az iskola a továbbképzési programról, a beiskolázási tervekről nyilvántartást vezet.

III. A továbbképzési alprogram

A Rendelet 1§ (3) bekezdésének értelmében az (1) bekezdésében foglalt hétévenkénti továbbképzés legfeljebb huszonöt százaléka teljesíthető az e bekezdésben foglaltak útján együttesen:

· közoktatási kutatást támogató ösztöndíjas programban való részvétellel,

· gyakornoki felkészítésben szakmai segítőként való részvétellel,

· nem szervezett, a szakmai felkészültség gyarapítását, képesség fejlesztését célzó tevékenységgel (a továbbiakban: önképzés), amely megvalósulhat mások tapasztalatainak megfigyelésével (óralátogatás) vagy munkaformák, eljárások, technikák, módszerek saját gyakorlatban való kipróbálásával és bemutatásával (bemutató óra),

· harminc foglalkozási óránál rövidebb, nem akkreditált képzésben való részvétellel, amennyiben a képzési idő legalább az öt órát eléri,

· a közoktatási intézmény felkérésére szervezett szaktanácsadói tevékenység keretében az érintett nevelőtestület, illetve pedagógusközösség számára nyújtott szaktanácsadáson történő részvétellel, feltéve, hogy az elemző értékelő tevékenység az érintett pedagógusok részvételével történik.

· A (3) bekezdés gyakorlatban történő alkalmazásához kapcsolódik a (6) bekezdés, amely meghatározza, hogy a (3) bekezdésben felsoroltakon való részvétel esetében a továbbképzés beszámításához az szükséges, hogy a munkáltató a részvételről kiállított okirat vagy a képzési program, illetve a résztvevő írásbeli beszámolója vagy a kutatást vezető intézmény, kutatóhely igazolása, a szaktanácsadó értékelése, elemzése alapján a továbbképzést elfogadja.

· Új rendelkezést tartalmaz a (7) bekezdés, miszerint az (1) bekezdés szerinti továbbképzés teljesíthető a hétévenkénti továbbképzés teljesítésébe beszámító képzéseken előadóként való részvétellel, a képzés szervezője által kiállított igazolás alapján.

· Az 5. § (8) bekezdése határozza meg, hogy mely képzések minősülnek szakmai megújító képzésnek, míg a (9) bekezdés rögzíti, hogy mely képzés lehet vezetőképzés.

1. Jogszabályon alapuló előnyben részesítés 

A hétévenkénti továbbképzéshez készített éves intézményi beiskolázási terv elkészítésénél előnyben kell részesíteni azt,

· akinek a hétévenkénti továbbképzés teljesítéséhez kevesebb ideje van hátra,

· akinek a hétévenkénti továbbképzésben való részvételét a munkáltató elrendelte,

· aki a szakvizsgába beszámítható továbbképzésre jelentkezik.

A beiskolázási terv összeállításánál az előbbi csoportba tartozó megelőzi az utána következő csoportba tartozót. 

2. Az előnyben részesítés intézményi szabályai

2.1 Az intézményben a szakmai területek, illetve tantárgyak prioritási rendje alapján előnyben kell részesíteni azon pedagógus továbbképzését, aki 

· a helyi tantervünkben meghatározott modultárgyak tanítására vonatkozó képzésen kíván részt venni, 

· a NAT által meghatározott kompetenciaterületekre és tartalmakra koncentráló képzésen kíván részt venni, 

· módszertani és nevelési témájú képzést kíván elvégezni

· az intézmény egyházi jellegével kapcsolatos továbbképzésen kíván részt venni pl.:(Evangélikus Hittudományi Egyetem).

2.2 Az intézményben a betöltött munkakör alapján előnyben kell részesíteni 

· a modultárgyakat tanítókat,

· a munkaközösség-vezetőket,

· az osztályfőnöki tisztséget betöltőket.

Az éves továbbképzési terv elkészítésekor az egyes munkakörökön belül is előbbre sorolandók a szakértői, szakvezetői, vizsgaelnöki, minőségbiztosítási munkában részt vállaló munkavállalók.

2.3 Az intézményben a pedagógus személyében rejlő okok miatt előnyben kell részesíteni azon pedagógus továbbképzését, aki 

· az oktató-nevelő munka javítása, színvonalasabbá tétele érdekében képezi magát, 

· olyan jellegű továbbképzésen vesz részt, amely elősegíti a pedagógiai program megvalósulását,

· több mint tíz éve szerezte pedagógusdiplomáját, 

· egyszakos pedagógus oklevéllel rendelkezik, és a második szak megszerzése érdekében kívánja a tanulmányait megkezdeni. 

3. A résztvevők száma

3.1 Az intézmény tanévenkénti beiskolázása

 A 2.1 pontban felsorolt szakmai területeken – a pedagógusok által beadott kérelmeket is figyelembe véve –.a beiskolázásban érintett személyek számát az intézmény az adott év költségvetésének függvényében határozza meg.

3.2 A jelen terv 5 éve alatt az intézmény több lépcsőben tervezi elérni a számára megfelelő állapotot. 

4. Időkeretek


4.1 Az intézmény a lehető legtöbb pedagógus számára biztosítani kívánja a továbbképzésen való részvétel lehetőségét, azért a továbbképzések közül a rövidebb, 30 órás képzések előnyt élveznek. 

IV. Szakvizsgára vonatkozó alprogram

A pedagógus-szakvizsgára történő felkészítés hozzájárul az alapképzésben megszerzett ismeretek és jártasságok megújításához, elmélyítéséhez és kiegészítéséhez; a pedagógus-munkakörben ellátandó feladatokhoz szükséges képességek fejlesztéséhez; a felsőfokú alapképzéshez szorosan nem kötődő új ismeretek megszerzéséhez; a mérés, értékelés feladatainak ellátásához; valamint a közoktatás-vezetői ismeretek elsajátításához.

Az intézményben jelenleg 8 fő rendelkezik szakvizsgával. 

1. Az előnyben részesítés intézményi szabályai

1.1 Az intézményben a betöltött munkakör alapján a szakvizsgára történő jelentkezésnél előnyben kell részesíteni 

· az intézményvezetőt,

· az intézményvezető-helyettest, 

· a munkaközösség-vezetőket, 

· a minőségbiztosítási feladatokat ellátó munkavállalókat, 

· az osztályfőnöki tisztséget betöltő pedagógusokat, 

· a gyakornokot segítő pedagógust. 

1.2 Az intézményben a szakvizsgázni szándékozók közül a pedagógus személyében rejlő okok miatt előnyben kell részesíteni azon pedagógust, aki 

· hosszú távon, magas színvonalon végzi szakmai munkáját,

· szakértői, vizsgaelnöki, szakvezetői tevékenységet lát el.

2. A résztvevők száma

A beiskolázásban érintett személyek számát az intézmény az adott év költségvetésének függvényében határozza meg.

3. Időkeretek

A szakvizsgát adó képzések időtartama 4 félév, ezért az intézmény előnyben részesíti azon – 1-2 féléves – képzési lehetőségeket, melyekkel a már meglévő végzettséget ki lehet egészíteni szakvizsgává. 

V. Helyettesítési alprogram

Az intézmény a rendelkezésre álló továbbképzési kínálatból törekszik azon képzések kiválasztására, amelyeket olyan időszakban tartanak, amikor az intézményben nem folyik oktató-nevelő munka. Ha a továbbképzésen, illetve a szakvizsgára történő felkészítésen való részvételre csak tanítási időben van lehetőség, akkor az intézmény igyekszik az érintett pedagógus óráit összevonni úgy, hogy felszabaduljanak azok a napok, amelyeken a pedagógusnak a továbbképzésen vagy a felkészítésben kell részt vennie. Amennyiben a továbbképzésen, illetve a szakvizsgára történő felkészítésen való részvétel másként nem biztosítható, úgy az érintett pedagógus helyettesítésére az intézmény saját pedagógusait veszi igénybe, ügyelve arra, hogy a helyettesítés során az intézmény betartsa a túlmunkára vonatkozó törvényi szabályozást. A helyettesítésre történő beosztásnál az intézmény a helyettesítés általános szempontjait veszi figyelembe (szakos helyettesítés, egyenletes terhelés).

A nevelő, oktató munka zavartalanságának biztosítása érdekében:  

· tanulmányi szabadsággal (vizsga) járó továbbképzésen évente a költségvetés függvényében vehetnek részt a pedagógusok,

· aki nem szerepel az éves beiskolázási tervben, a továbbképzésben, a pedagógus pótszabadságból e célra igénybe vehető 15 nap terhére vehet részt a továbbképzésen,

A továbbképzésen, illetve szakvizsgára történő felkészítésen részt vevő pedagógusoknak az intézmény szükség szerint az alábbi munkaidő-kedvezményt biztosítja: 

· az intézmény általánosságban törekszik arra, hogy a képzésen részt vevő pedagógusok óraszáma a kötelező óraszámot csak a legszükségesebb mértékben haladja meg.

VI. Finanszírozási alprogram

A továbbképzés költségeinek támogatására rendelkezésre álló összeg felhasználása az alábbi sorrendben történik.

1. A hétéves továbbképzés hatálya alá eső pedagógusok helyettesítésének költsége.

A központi költségvetés által biztosított összegből mindenekelőtt a helyettesítési feladatokat kell megoldani.

2. A hétéves továbbképzés hatálya alá eső, helyettesítést nem igénylő pedagógusok továbbképzési költségeihez való hozzájárulás (a tandíj maximum 80%-a,  az egyéb költség 100%-a). a továbbképzés jellegétől és az intézményben történő hasznosítás mértékétől akár 100%, vagy 80% vagy 50% vagy 25% és az egyéb költségeit nem térítjük.

Ha a pedagógus helyettesítésére nincs szükség, akkor a szakvizsgára történő felkészítésben, illetve a továbbképzésben részt vevő költségeihez hozzá kell járulni. Ennek a hozzájárulásnak az összege nem lehet kevesebb annál az összegnél, mint a helyettesítésre, egy személyre átlagosan az adott évben fordított összeg.

3. A hétéves továbbképzés hatálya alá eső, helyettesítést igénylő pedagógusok továbbképzési költségeihez való hozzájárulás (a tandíj maximum 80%-a, az egyéb költség 100%-a).

A részvételi díj kifizetéséhez való hozzájárulás – a központi költségvetés által biztosított hozzájárulás terhére – nem lehet több a díj nyolcvan százalékánál. Húsz százalékát a résztvevőnek kell fizetnie, kivéve, ha az intézmény más forrásból ezt az összeget is átvállalja. Az utazás, szállás, étkezés, könyv, jegyzet kifizetésére fordított költségek, ha ehhez a fedezet megteremthető, száz százalékban kifizethető a pedagógus részére. Tanulmányi szerződés keretében további kedvezmények is adhatók abban az esetben, ha erre egyéb forrásból megvan a fedezet.
.

4. A hétéves továbbképzés hatálya alá nem eső, helyettesítést nem igénylő pedagógusok továbbképzési költségeihez való hozzájárulás:

Ha olyan pedagógus vesz részt a 16. § (4) bekezdés b) pontjában felsorolt képzésben, aki nem szerepel a beiskolázási tervben, az nem tarthat igényt a részvételi díja és költségei fedezetének támogatására, valamint a továbbképzést eredményesen befejezők részére a 16. § (4) bekezdésének c) pontja alapján megállapítható anyagi elismerésre. 

VII. Záró rendelkezések

A jelen továbbképzési program alapján az intézmény vezetője a továbbképzési időszakban minden év március 15-éig egy nevelési, tanítási évre készíti el az éves beiskolázási tervet, amelyet az  igazgató tanáccsal véleményeztet.  

Jelen továbbképzési programban foglaltakról a szakmai munkaközösségek véleményt nyilvánítottak.

A továbbképzési programot a nevelőtestület véleménye alapján az igazgató tanács fogadja el, és terjeszti a fenntartó elé jóváhagyásra.

A program felülvizsgálatát az intézmény vezetője vagy a tantestület bármely tagja kezdeményezheti, ha a program lejárta előtt új szempontok vagy feladatok merülnek fel.

A programot módosítani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintő jogszabályváltozás következik be, vagy amennyiben a nevelőtestület legalább fele írásban kéri.

Jelen szabályzat egy példányát az intézmény irattárában kell megőrizni, míg egy példányát a pedagógusok számára hozzáférhető helyen kell elhelyezni. A helyben szokásos módon az iskola honlapján a dokumentumok mappában közzé tesszük.  

Záradék

Jelen szabályzat az elfogadásának napjától hatályos. Módosítása a jogszabályi változás esetén történik. A módosítás átvezetése, és a szükséges eljárás végig vitele az intézményvezető feladata.

A Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola Továbbképzési tervét az intézmény nevelőtestülete megismerte.

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap

13. számú melléklet – A Diákönkormányzat szervezeti és Működési szabályzata
I. A DIÁKÖNKORMÁNYZATOKKAL
KAPCSOLATOS TÖRVÉNYI SZABÁLYOZÁS
1.
A jogi szabályozás tartalma
Az oktató-nevelő intézmények vezetése és a diákok érdekvédelmi szervezete - a diákönkormányzatok- közötti kapcsolatot az iskola szervezeti működési szabályzata valamint a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata rögzíti. E két szabályzatot minden intézményben érdemes kiegészíteni az iskola és az iskolában működő diákönkormányzat(ok) között megkötött együttműködési megállapodással is.
Mielőtt az oktató-nevelő intézmény igazgatója és nevelőtestülete, valamint a diákönkormányzat el kezdik együttesen kidolgozni az együttműködési megállapodást és a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát, feltétlenül fontos, hogy áttekintsék az erre a kérdéskörre vonatkozó törvényi szabályozást. A törvényi előírások pontos megtartásával megelőzhetők a - későbbi - iskolán belüli problémák.
A köznevelési törvény és az oktató-nevelő intézmények működését szabályozó 2011. évi CXC. köznevelésről szóló törvény, valamint a 20/2012.(VIII.31) EMMI (VI. 8.) rendelet az alábbiakat tartalmazza a diákönkormányzatokra vonatkozóan:
· A diákkörök döntési jogkört gyakorolnak - a nevelőtestület véleménye meghallgatásával - saját közösségi életük tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselőik megválasztásában, és jogosultak képviseltetni magukat a diákönkormányzatban.
· A tanulók, diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre.
· A köznevelési intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik a diák-önkormányzattal ( diákönkormányzatokkal) való együttműködés.
· A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit, a diákönkormányzat javaslatára az intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra.
· A tanuló joga, hogy választó és választható legyen a diákképviseletbe.
· Az iskolába járó tanuló joga, hogy érdekképviseletért a diák-önkormányzathoz forduljon
· A köznevelési intézmény tanulói a nevelés-oktatással összefügg ő közös tevékenységük megszervezésére, a demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében - a házirendben meghatározottak szerint - diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét és működését a nevelőtestület segíti.
· Egy iskolában több diákönkormányzat is működhet.
· Ha az iskolában több diákönkormányzat működik, az járhat el az intézmény egészét érintőügyekben, amelyik megválasztásában a legtöbb tanuló vett részt, feltéve. hogy ily módon a tanulók több mint
50 %-ának képviselete biztosított. Ilyen diákönkormányzat hiányában a diákönkormányzatok közös szervezetet hozhatnak létre, vagy megbízhatják valamelyik diákönkormányzatot.
· A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed.
· A diákönkormányzat feladata, hogy eljárjon az érintett tanuló érdekében.
· A diákönkormányzatok jogköre csak az őt választó tanulókra terjed ki.
· A diákönkormányzat dönt saját szervezeti és működési szabályzatáról, de ezt a nevelőtestületnek kell jóváhagynia. A jóváhagyást a nevelőtestület csak akkor tagadhatja meg, ha a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata valamely jogszabállyal, vagy az intézmény szervezeti és működési szabályzatával, illetve házi-rendjével ellentétes.
· A diák- önkormányzati SZMSZ-t, vagy annak módosítását a nevelő-testületnek a jóváhagyásra történő beterjesztést követő 30 napon belül nyilatkoznia kell. Ennek hiányában az SZMSZ, illetve annak módosítása elfogadottnak tekintendő.
· A diákönkormányzat térítésmentesen használhatja az intézmény valamennyi helyiségét, berendezését, ha ezzel nem korlátozzák az iskola működését.
· A diákönkormányzatok jogosultak szövetséghez csatlakozni, illetve ilyet létesíteni. A szövetség az intézményben a diákönkormányzat jogait nem gyakorolhatja.
· A diákönkormányzat vezetője kezdeményezheti diákközgyűlés összehívását. A rendkívüli diákgyűlés össze-hívását az iskola igazgatója is kezdeményezheti.
· A diákközgyűlésen a tanulók az iskola életével kapcsolatban kérdést intézhetnek a diákönkormányzat, illetve az iskolavezetéséhez.
· Ha a törvényi előírások alapján valamely kérdésben a diákönkormányzat:
- véleményét ki kell kérni, vagy 

- egyetértési jogot gyakorolhat, vagy
-a szervezetet képviselő pedagógust meg kell hívni,
akkor az előterjesztést, a meghívót a határidő előtt 15 nappal meg kell küldeni a diákönkormányzat részére.
A diákönkormányzat működési feltételeiről a fenntartónak kell gondoskodnia az intézmény költségvetésében. Az iskolai diák-önkormányzat működését a normatív állami költségvetési hozzájárulás összegeinek meghatározásakor differenciáló tényezőként figyelembe kell venni.
· A diákönkormányzat jogainak megsértése esetén tizenöt napon belül a fenntartóhoz jogszabálysértésre hivatkozással fellebbezést nyújthat be. A fenntartó döntése ellen a közléstől számított harminc napon belül a bírósághoz lehet fordulni. Ha a döntést a fenntartó önkormányzat képviselő-testülete hozta, a kormányhivatalnál törvényességi ellenőrzést lehet kezdeményezni.
2.
A köznevelési intézményben működő diákönkormányzat jogkörei
A diákönkormányzat a következő jogkörökkel rendelkezik:
2.1. Döntési jogkör
2.2.Egyetértési jogkör
2.3. Véleményezési jogkör
A köznevelési törvény szerint, a diákönkormányzatok azonos jogosítványokkal rendelkeznek mind az általános iskolákban, mind a középiskolákban.
2.1. A diákönkormányzat döntési joggal rendelkezik

· saját működésével kapcsolatban; a nevelőtestület véleményének kikérésével
· a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználása tekintetében;
· hatáskörei gyakorlásával kapcsolatban;
· egy tanítás nélküli munkanap programjának megállapításában;(mikor
legyen, kik a programok költségviselői, helyiségek, létesítmények használatának rendje a diákönkormányzat és a nevelőtestület e napon történő együtt működésének formái)
· az iskolai diák-önkormányzati tájékoztatási rendszer/iskolaújság, iskolarádió, stb./ létrehozásáról és működtetéséről, valamint a tájékoztatási rendszer szerkesztősége tanulói vezetőjének és munkatársainak megbízásáról.
· a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatának elfogadásában (nevelőtestületi jóváhagyás mellett);
2.2. A diákönkormányzat egyetértési joggal rendelkezik:

· az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek, illetve módosításainak elfogadása előtt,
· a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása  előtt,
· az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,
· a házirend elfogadása előtt.
2.3. A diákönkormányzatnak véleményezési joga van

A véleményezési jogkör gyakorlása két esetet szabályoz:
a.) A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni az intézményben
b.) A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni a fenntartónál
a.) A diákönkormányzat véleményét ki kell kérni az intézményben:
· az iskola működésének és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
· az ünnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyományok ápolásával kapcsolatban,
· a diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai
vezetők közötti kapcsolattartás formájának és rendjének meghatározásában,
· a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek (helyiségek,
· berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása) biztosítása kérdésében,
· a mindennapi testedzés formáival kapcsolatban,
· az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közti kapcsolattartás formájának és rendjének meghatározásában,
· az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor
· a tanulók szervezett véleménynyilvánítása és a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendjével és formáival kapcsolatban,
· a tanulók jutalmazásának elveivel és formájával, illetve a fegyelmező intézkedések formáival és alkalmazásának elveivel kapcsolatban,
· a diákönkormányzatok részére biztosított helyiségek kijelölésének, használati joga megvonásának meghatározásában,
· ha az oktató nevel ő intézmény szervezeti és működési szabályzata tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdést rendez.
· a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdésekben (azt, hogy mi
tekinthető a tanulók nagyobb közösségének a házirendben kell szabályozni);
· a tanulók helyzetéről készült beszámolók elkészítésekor, elfogadásakor;
· a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor;
· a napközis, a tanulószobába felvétel és elhelyezés iránti kérelem elbírálási elveinek megállapításakor;
· a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásakor;
· a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének meghatározásakor;
· a tanulókat érintő programokat illetően az iskolai munkaterv elkészítésénél,
· a tankönyvek vásárláshoz nyújtott állami támogatás felhasználásának módjával kapcsolatban.
b.) A fenntartónak is ki kell kérnie a diákönkormányzat véleményét
· az intézmény megszüntetésével,
· az intézmény átszervezésével,
· az intézmény feladatának megváltoztatásával,
· az intézmény nevének megállapításával,
· az intézmény vezetőjének megbízásával, illetve a megbízás vissza-vonásával
összefüggő döntése előtt.
II.  EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPODÁS AZ OKTATÓ - NEVELŐ INTÉZMÉNY ÉS A DIÁKÖNKORMÁNYZAT KÖZÖTT
A törvényi rendelkezések között nem található olyan előírás, mely a köznevelési intézmény igazgatóját és nevelőtestületét illetve diák-önkormányzatait együttműködési megállapodás megkötésére kötelezné.
A jogszabályok alapján az együttműködést szabályozó kérdéseket a (pl. : helyiségek használata, anyagi támogatás, kapcsolattartás formái, stb.) köznevelési intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell rögzíteni.
A fentiek ellenére mégis célszerű ezeket a kérdéseket az iskolában működő diákönkormányzatok mindegyikével külön - külön rendezni, mivel előfordulhat, hogy az egyes diákönkormányzatok (elsősorban a képviselt tanulók számától függően) más - más részvételi, képviseleti jogokra és támogatásra tarthatnak igényt.
Az együtt működési megállapodás megkötése esetén akkor érvényesülhetnek
a jogszabályi előírások, ha

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatában rögzítésre kerül, hogy a diákönkormányzatokkal megkötendő együttműködési megállapodásoknak milyen kérdéseket kell tisztáznia;
· az együttműködési megállapodást az intézmény szervezeti és működési szabályzatának elválaszthatatlan részeként, annak egyik mellékleteként kezelik;
· az együttműködési megállapodás elfogadása ugyanúgy történik, minta szervezeti és működési szabályzaté: a diákönkormányzat egyetértésével a nevelőtestület fogadja el, és a fenntartó hagyja jóvá.
A diákönkormányzattal megkötött együttműködési megállapodás javasolt tartalma:
· az együttműködési megállapodás melyik intézmény nevelőtestülete és
· diákönkormányzata között jött létre;
· elfogadása után az intézmény szervezeti működési szabályzatának elválaszthatatlan részévé válik;
· a diákönkormányzat mely iskolai tanulóközösségeket képviseli;
· a diákönkormányzat hány tanulót képvisel, és ezt mivel igazolja (a tagok névsora, választási névjegyzék alapján, ;stb.)
· a diákönkormányzat jogosult-e az intézmény összes tanulójának képviseletére;
· hány tanuló tekinthető a tanulók nagyobb közösségének (a törvényi előírások szerint ezt a házirendben kell rögzíteni, de mivel ettől függ, hogy a tanulókat érintő döntés előtt a diákönkormányzat véleményét
ki kell-e kérni, érdemes itt is rögzíteni);
· a diákönkormányzat számára kizárólagos használatra biztosított helyiségek, berendezések felsorolása, ezek használatának rendje;
· a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi támogatás mértéke;
· a diákönkormányzat képviseletére jogosult pedagógusmegnevezése
· a diák-önkormányzati szerv, valamint az intézményivezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje;
· az együttműködési megállapodás esetleges módosításának szabályozása;
hatályba léptető rendelkezések.
Együttműködési megállapodás
Együttműködési megállapodás mely létrejött a Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola intézmény nevelőtestülete és az iskola tanulóinak diákönkormányzata között.
1. A megállapodást megkötő diákönkormányzat a Sztehlo Gábor Evangélikus  Iskola (osztály) tanulóközösségeit képviseli.

2. A megállapodást megkötő diákönkormányzat az iskola tanulói közül minden tanulót képvisel.

3. A megállapodást kötő diákönkormányzat jogosult az iskola valamennyi tanulójának képviseletére.

4. A megállapodást megkötő Felek megegyeznek abban, hogy a tanulók nagyobb közösségének (melynél a tanulókat érintő döntés előtt a diákönkormányzat véleményét ki kell kérni) a diákönkormányzathoz

tartozó tanulók 60 %-át tekintik.

5. A diákönkormányzat helyiségei

a.) Az intézmény gondoskodik a diákönkormányzat rendelkezésé bocsátott helyiségek és berendezési tárgyak karbantartásáról, takarításáról, fűtéséről, világításáról.

b.) A diákönkormányzat előzetes bejelentés alapján, térítésmentesen használhatja az intézmény valamennyi helyiségét berendezését, ha ezzel a nevelést és oktatást nem akadályozza.

6. A diákönkormányzat képviseletére, az iskolavezetéssel, nevelőtestülettel való kapcsolattartásra a jogosult. Akadályoztatása esetén helyettesítéséről a diákönkormányzat elnöke gondoskodik.

7. Az intézmény vezetése és nevelőtestülete köteles a magasabb jogszabályokban meghatározott módon és kérdésekben diákönkormányzat jogköreinek gyakorlásait biztosítani.

9. A megállapodást megkötő felek megegyeznek abban, hogy az egymáshoz intézett kérdések, tájékoztatások, javaslatok, előterjesztések szóban és írásban is érvényesek.

Bármelyik fél kérésére azonban az adott kérdést, tájékoztatást, javaslatot, előterjesztést és az azzal kapcsolatban született választ, intézkedést írásba kell foglalni.
10. A megállapodást megkötő Felek az intézmény és a diákönkormányzat vezetőinek kapcsolattartásának kérdésköreiben az alábbiak szerint egyeznek meg:

· a kapcsolattartásért a diákönkormányzat részéről az igazgatóság, illetve nevelőtestület a felel ős;

· az intézmény egészének életéről, az intézményi munkatervről, az aktuális feladatokról az intézmény igazgatója tanévenként 1 alkalommal szóban tájékoztatja a diákönkormányzat vezetőségét;

· az intézmény életével kapcsolatos kérdésekről, az aktuális feladatokról a tanulóközösségek tanár vezetői (osztályfőnökök,) kötelesek folyamatosan tájékoztatni a tanulókat.

· a diákok jogainak érvényesítése, esetleges orvoslása az alábbi fórumokon történik:

DÖK ülés
11. Ezen együttműködési megállapodás hatálybalépése után az intézmény szervezeti és működési szabályzatának elválaszthatatlan részévé válik.

12. Az együttműködési megállapodás módosítását bármelyik fél kezdeményezheti. A módosítás kezdeményezése után15 nappal a

megállapodást kötő felek képviselői kötelesek tárgyalást kezdeni az új megállapodásról.
13. Ezen megállapodás a diákönkormányzat egyetértésével a tantestület döntése alapján az intézmény fenntartójának jóváhagyása után lép életbe.

Kelt: Budapest, 2013. február 21.
A megállapodást megkötő felek nevében:
..........................
..........................
az intézmény igazgatója
a diákönkormányzat elnöke
A SZTEHLO GÁBOR Evangélikus Iskola diákönkormányzatának Szervezeti és Működési Szabályzata
Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat a Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola tanulói, tanulóközösségei által létrehozott diákönkormányzat szervezeti felépítését és működési rendjét szabályozza.
Az intézmény diákönkormányzata (továbbiakban DÖK) a nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXV törvény alapján működik.
A DÖK székhelye: Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola, 1183 Budapest Kossuth tér 2.
1. A diákönkormányzat célja, feladata
· A nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC törvényben biztosított diákjogok biztosítása és érvényesítése
· A diákönkormányzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulók érdekében eljárjon.
· A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed.
· A diákönkormányzat a tanulói érdekképviseleten túl részt vesz az intézményi élet alábbi területeinek segítésében, szervezésében is:
sportélet szervezése,
kulturális programok, rendezvények szervezése;
iskolaújság működtetése
kapcsolattartás más intézmények tanulóival, diákjaival
2. A diákönkormányzat jogai, kötelezettségei
Bizonyos ügyekben a diákönkormányzat jogosult határozatokat és döntéseket hozni. Ezen döntések tartalmáért, azok megtartásáért, illetve a döntés elmulasztásáért a DÖK felel. Ezekben a kérdésekben a nevelőtestületnek véleményezési, illetve jóváhagyási jogköre van.
2.1.A diákönkormányzat az alábbi kérdésekben döntési jogkört gyakorol:
· saját működésével kapcsolatban; a nevelőtestület véleményének kikérésével
· a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználása tekintetében;
· hatáskörei gyakorlásával kapcsolatban;
· egy tanítás nélküli munkanap programjának megállapításában;
· (mikor legyen, kik, a programok költségviselői, helyiségek, létesítmények használatának rendje a diákönkormányzat és a nevelőtestület e napon történ ő együttműködésének formái)
· az iskolai diákönkormányzati tájékoztatási rendszer /iskolaújság, iskolarádió, stb./  létrehozásáról és működtetéséről, valamint a tájékoztatási rendszer szerkesztősége tanulói vezetőjének és munkatársainak megbízásáról.
· a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatának elfogadásában (nevelőtestületi jóváhagyás mellett);
2.2.A Diákönkormányzat egyetértési jogokat gyakorol az alábbi tárgy-körökben:
· az intézményi SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek, illetve módosításainak elfogadása előtt,
· a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,
· az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,
· a házirend elfogadása előtt.
Ezekben a kérdésekben köteles állásfoglalását indoklással együtt az intézmény nevelőtestületéhez eljuttatni. Ha a DÖK nyilatkozata nemleges, vagy álláspontja eltér a nevelőtestület véleményétől, akkor egyeztető tárgyaláson a DÖK elnöke, illetve a képviselő pedagógus köteles részt venni.
2.3.A diákönkormányzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogával az alábbi ügyekben, amelyeket az intézmény különféle fórumain nyilvánosságra hozhat:
· az intézmény működésének és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

· az ünnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyományok ápolásával kapcsolatban,

· a diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai

vezetők közötti kapcsolattartás formájának és rendjének meghatározásában,
· a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása) biztosítása kérdésében,

· a mindennapi testedzés formáival kapcsolatban,

· a tanulók szervezett véleménynyilvánítása és tanulók rendszeres tájékoztatásának rendjével és formáival kapcsolatban,

· a tanulók jutalmazásának elveivel és formájával, illetve a fegyelmező intézkedések formáival és alkalmazásának elveivel kapcsolatban,

· a diákönkormányzatok részére biztosított helyiségek kijelölésének, használati joga megvonásának meghatározásában,

· ha az oktató nevel ő intézmény szervezeti és működési szabályzata tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdést rendez.

· a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdésekben (azt, hogy mi tekinthető a tanulók nagyobb közösségének a házirendben kell szabályozni);

· a tanulók helyzetéről készült beszámolók elkészítésekor, elfogadásakor;

· a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor;

· a napközis, a tanulószobai felvétel

és elhelyezés iránti kérelem elbírálási elveinek megállapításakor;
· a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásakor;

· a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének meghatározásakor;

· a tanulókat érintő programokat illetően az iskolai munkaterv elkészítésénél,

· a tankönyvek vásárláshoz nyújtott állami támogatás felhasználásának módjával kapcsolatban.

Ezeket a véleményeket, javaslatokat az intézmény tantestülete nem köteles figyelembe venni.
A diákönkormányzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogával fenntartónak
· az intézmény megszüntetésével,
· az intézmény átszervezésével,
· az intézmény feladatának megváltoztatásával,
· az intézmény nevének megállapításával,
· az intézmény vezetőjének megbízásával, illetve a megbízás visszavonásával, összefüggő döntése előtt.
3. A diákönkormányzat tagjai
A diákönkormányzatot az alábbi tanulóközösségekhez tartozó tanulók alkotják:
az iskola minden osztálya
A diákönkormányzat tagjai lehetnek az iskolával tanulói jogviszonyban álló, a diákönkormányzathoz egyénileg csatlakozott tanulók. A diákönkormányzati tagság megszűnik, ha a tanulói jogviszony megszűnik.
A diákönkormányzat tagjai egyidejűleg más diákönkormányzatnak is tagjai lehetnek.
A diákönkormányzat minden tagjának joga a tisztségviselő megválasztásában részt venni mint választó és választható mint személy.
A diákönkormányzat minden tagjának joga a diákönkormányzat bármely tisztségviselőjéhez kérdést intézni, és arra érdemleges választ kapni.
A diákönkormányzat szervezeti felépítése és működése
A diákönkormányzat vezetősége

· Az iskolai diákönkormányzat vezetőségét a diákönkormányzat tagjai választják meg.
· A diákönkormányzat vezetősége osztályonként 2 főből áll.
· A vezetőség tagjai közül tisztségviselőket választ meg.
· A diákönkormányzat diákvezetője a vezetőség elnöke.
· A vezetőség üléseit éves munkaterv szerint tartja.
· A vezetőség ülésein a személyi ügyek tárgyalását kivéve nyilvánosak.
· A vezetőség külön döntése alapján más ügyben is tarthat zárt ülést.
· A vezetőség döntéseit szóban, egyszerű többséggel hozza. Külön döntés alapján a döntést titkos szavazással is meglehet hozni.
· A vezetőség üléseiről írásos emlékeztető (külön döntés esetén részletes, szó szerinti jegyzőkönyv) készül.
· A diákönkormányzat a tanulók összessége:
megválasztja a diákönkormányzatot képviselőszemélyeket az intézmény igazgatóságával, a nevelőtestülettel való kapcsolattartásra;
részt vesz a tanulók szabadidős, tanórán kívüli iskolai programjainak megszervezésében, 

tagjain keresztül tájékoztatja a tanulóközösségeket az igazgatóság tevékenységéről, döntéseiről,
a tanulóközösségek javaslata alapján felkéri a diákönkormányzat munkáját segítőpedagógust,
az iskola szervezeti és működési szabályzata alapján együttműködési megállapodást köt a nevelőtestülettel ;
elfogadja a diákönkormányzat éves munkatervét;
rendelkezik a diákönkormányzat által felhasználható pénzeszközök felett;
a nevelőtestület véleményének figyelembevételével dönt az egy tanítás nélküli munkanap programjáról,
megbízatásának lejárta előtt 3 héttel megszervezi az új vezetőség megválasztását;
csatlakozhat a diákönkormányzatok területi vagy országos szervezetéhez, szövetségéhez.
A diákönkormányzat vezetőségének kötelessége, hogy
 személyi döntései, a szervezeti és működési szabályzat, valamint az éves munkaterv elfogadása előtt kikérje az őt megválasztó tanulók véleményét;
A diákönkormányzat vezetőségének megbízatása 1 tanévre szól.
4 Képviselet, kapcsolattartás

A diákönkormányzatot az iskola igazgatóságával, a nevelőtestülettel való kapcsolattartásban, tárgyalásokon a diákönkormányzatot segítő pedagógus képviseli.
5 Záró rendelkezések

A szervezeti és működési szabályzat módosítását a diákönkormányzat bármely tagja kezdeményezheti.
A szervezeti és működési szabályzatot a tagok véleményének meghallgatása után a diákönkormányzat vezetősége fogadja el, majd az a nevelőtestület jóváhagyása után lép életbe.
A jóváhagyást a nevelőtestület csak akkor tagadhatja meg, ha a diák-önkormányzat szervezeti és működési szabályzata valamely jogszabállyal, 0vagy az intézmény szervezeti és működési szabályzatával, illetve házirendjével ellentétes.
A diák-önkormányzati SZMSZ-ről, vagy annak módosításáról a nevelőtestületnek a jóváhagyásra történő beterjesztést követő 30 napon belül nyilatkoznia kell. Ennek hiányában az SZMSZ, illetve annak módosítása elfogadottnak tekintendő.
A diákönkormányzat SZMSZ-ét 5 évente felülvizsgálni és szükség szerint módosítani kell.
A diákönkormányzat SZMSZ-ét soron kívül módosítani kell, ha jogszabályi változás, házirend változás, vagy az intézmény szervezeti működési szabályzatának módosítása szükségessé teszi.
A módosítást mindkét fél képviselője kezdeményezheti.
Az SZMSZ elkészítéséért, aktualizálásáért a DÖK elnöke felelős.
Ezt a szervezeti és működési szabályzatot a diákönkormányzat vezetősége 2013. március 11-ei ülésén fogadta el, és a nevelőtestület 2013. március 12-én hagyta jóvá.
Budapest, 2013. március 12.
diákönkormányzat vezetője
A Sztehlo Gábor Evangélikus Iskola diákönkormányzatának éves munkaprogramja
1. Szervezeti felépítés

1.1. A diákönkormányzatot alkotó tanulóközösségek és tisztségviselőik

1.1.1 Osztályok:(osztályok, osztályon belüli diák-önkormányzati tisztségviselők és az iskolai vezetőségbe választott küldöttek felsorolása
1.2. A diákönkormányzat iskolai vezetőségének tagjai és tisztségviselői

1.3. A diákönkormányzatot segítő pedagógus

2. Az intézményi diákönkormányzat vezetőségének ülésrendje

DÖK ülések
Szeptember:
· Mazsola hét időpontjának, programjainak megbeszélése Felelősök: DÖK vezetők az 5. és a 6. osztályokból
· Papírgyűjtés. Felelősök: DÖK munkát segítő pedagógus
· Egyeztető munka a kollégákkal és az osztályfőnökökkel Felelősök: DÖK munkát segítő pedagógus
Október:
  Téma: gimnáziumi Gólyabál
Felelős: DÖK segítő pedagógus és a 10. évfolyam. Szervező az előző évi gólyanapot nyert osztály
November
  Téma: Adventi játszóház előkészítése
Felelős: DÖK segítő pedagógus és a 7. osztály DÖK vezetői, alsós kollégák
Február
  Téma: Farsang előkészítése
Felelősök: DÖK munkát segít ő pedagógus, 5. osztály DÖK vezetői
Május
 Téma: DÖK nap,  Felelősök: 
3. A diákönkormányzat tevékenysége, feladatai

3.1. A tanulók tájékoztatásának formái (iskolarádió, iskolaújság, faliújság, diákönkormányzati vezetőségen keresztül)
3.2. Kulturális tevékenység (múzeum és mozi látogatások, kulturális bemutatók, táncház, stb, .)
3.3. Tanulói érdekképviseleti programok (diákközgyűlés, diákparlament, DÖK ülések)
3.4. Diákönkormányzati képviselő képzése (előadás, tanfolyam, tábor, stb.),
3.5. Szervezeti élet(tisztségviselők választása),
3.6. Egyéb szabadidős programok (klubdélután, gólyabál, őszköszöntő délután, DÖK nap, Adventi játszóház)
3.7. Más iskolai, vagy iskolán kívüli szervezetekkel közösen

szervezett programok. 
� Az Ehtv. 12§ (1) bekezdése szerint az egyház, a belső egyházi jogi személy nevelési, oktatási, felsőoktatási, egészségügyi, karitatív, szociális, család-, gyermek-és ifjúságvédelmi, kulturális, valamint sporttevékenységet végző intézményt létesíthet és tarthat fenn. Az egyházi intézmény az egyház belső egyházi szabálya szerint rendelkezhet egyházi jogi személyiséggel.


� Módosítva: Budapest, 2012. április 25.


� Alapító okirat és működési engedélymódosítás – 2013. május 16. és 2013. szeptember 1.


� Módosítva: 2012. augusztus 31.


� 68/2013 (XII. 29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és szakágazatok osztályozási rendjéről alapján





� 12. számú melléklet továbbképzési terv


� 2012. január 1. óta külsős cég végzi


� 2012. január 1. óta külsős étkeztetési vállalat alkalmazásában állnak


� 1. számú melléklet intézményi nyomtatvány, kérelem minták





� 1. számú melléklet intézményi nyomtatvány, kérelem minták





� 7. számú melléklet - Pedagógus munka ellenőrzése és elszámolása


� A 2011. évi CCVI. törvény a Lelkiismereti és vallásszabadság jogáról, valamint az egyházak, vallásfelekezetek és vallási közösségek jogállásáról 19.§ (4) bekezdése szerint az egyházak közcélú tevékenysége és intézményei a hasonló tevékenységet folytató állami, önkormányzat intézményekkel azonos mértékű államháztartási finanszírozásra jogosultak. Ezen intézményekben a munkaviszony tartalma a munkabér, a munkaidő és a pihenőidő vonatkozásában a közalkalmazotti jogiszonyhoz igazodik.


� Részletesebben a 7. számú mellékletben a Pedagógus munka ellenőrzéséről
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