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1.Bevezetés, altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium belsé és kiilss
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mutkodési szabalyzat és mellékletei

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A Szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa, a pedagogiai és nevelési
programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitasahoz az intézmény
mikodésének, belsé rendjének, a bels6 és kiilsé kapcsolatok szabélyozasa és azoknak a
rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe. A
szervezeti és muikodési szabalyzat a magasabb szintd jogszabalyok rendelkezésein tdl elveiben és
tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsé szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

Megalkotasa a nemzeti kozneveléstél szolo 2011, évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt
felhatalmazasa alapjan torténik. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé

személyekre (tanulok, kéznevelésben foglalkoztatottak), valamint mindazokra, akik belépnek az

intézmény tertiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény tertiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiillsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a jévahagyastol szamitva hatarozatlan id6re sz6l. A kotelez6 felilvizsgalat a

mindenkorti jogszabalyi kételezettségeknek megfeleléen torténik.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi kérét meghatarozo6 f6bb jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nktv.)
* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és

a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
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229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kozneveléstdl szolo torvény
modositasarol

2023. évi LIL. to6rvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok j életpalyajardl szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagbgusok teljesitményértékelésérdl

419/2024. (X1I. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzés rendszerérél

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényei, a 2005. évi VIIL. torvény

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

Magyarorszag Alaptorvénye

Tovabbi, az intézmény mikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kézérdekd bejelentésekrdl, valamint a

visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol

2023. évi CIIL. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak

egyes szabalyairol

362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél
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A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz szabalyrendeletei, killonosen az 5/2008.
(XI1.22) oktatasi tartalékalaprol szol6 szabalyrendelet

Magyarorszag koltségvetésérdl szolé mindenkori térvény

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz koltségvetésérol szolo torvény

65/1999. (XI1.22)) EuM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni

védbeszkoz hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl.

363/2012 (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramijanak
kiadasarol
2011. ¢évi CXII. torvény - az informaciés Onrendelkezési jogrol és  az
informaciészabadsagrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartastdl szO16 torvény végrehajtasardl
48/2012. (XII. 12) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kézremtkodés feltételeirdl
15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgilati intézmények miikodésérdl
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankoényvellatassal kapesolatos feladatok atadasarél
a 1431/2019. (VIL 26.) Korm. hatirozat a tankonyvellatas finanszirozasanak és az
allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hossza tava biztositasaval kapcsolatos

kormanyzati allasfoglalasrol

2. Az intézmény alapadatai és feladatai

2.1. Intézményi adatok

Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium

Az intézmény rovid neve: Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola
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Roviditett neve intézményegységenként:
— Fecskefészek Evangélikus Ovoda
— Sztehlo Gabor Evangélikus Altalanos Iskola
— Sztehlo Gabor Evangélikus Gimnazium

Az intézmény tipusa: vilagnézetileg elkotelezett, tobbcélu, k6zos igazgatasu kéznevelési

intézmény, melyben 6voda, dltalanos iskola és gimnazium mikodik.
Az intézmény székhelye: 1183 Budapest, Kossuth Lajos tér 2.
Az intézmény telephelyei:
* (altalanos iskola alsé és fels6 tagozata): 1185 Budapest, Bajesy-Zsilinszky Endre utca 74.
1185 Budapest, Rozsnyd utca 69.
* (6voda): 1185 Budapest, Sent Laszld ntca 39.
* (egyuttmiikodési megallapodas alapjan a gimnazium vonatkozasaban):
1183 Budapest, Gyingyvirdg utca 7-9. 10.
* Az altalanos iskola kozvetlen jogelédje:  Pitagorasz Altalanos Iskola, OM: 035118,
1185 Budapest, Bajesy-Zsilinszky Endre utca 74.
Az intézmény alapitoja és fenntartéja:  Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz,
Az alapitas éve: 2011
Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: Magyarorszagi Evangélifens Egybaz
1085 Budapest, Ullgi sit 24.
Az intézmény torvényességi feliigyeleti szerve: Budapest Fovaros Kormdnyhivatala
1056 Budapest, Vdci utca 62-64.

Az intézmény jogallasa: Ondlléan  jogi személyként mitkids egyhazi fenntartdsii

kaznevelési intézmény (belsd egyhdzi jogi személy
Az intézmény OM azonositdja: 201505
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Telefonszama:

Faxszama:

E-mail cime:

Internet elérhetésége:

Az intézmény addszama:

Az intézmény KSH torzsszama:
Nyilvantartasba vétel szama:
Az alapit6 okiratanak kelte:

Miikodési engedély szama:

Miikodési engedélyt kiado szerv:

Egyoldala nyilatkozat kelte:

Az intézmény miikodési teriilete:

Feladat-ellatasi helyek szama:

Az intézmény munkarendje:

(06-1) 290-9088

(06-1) 290-5979
info@sztebloiskola.hu

http:] | www.sztebloiskola.hu
18217627-243
18217627-8531-552-01
572/2011 (05.04.)
2011.05.04. 7

572/2011 (06.27)
Budapest Fiviros Kormdnyhivatala
2011. 06. 27.

0r53Ag0s

5

nappali

Az intézmény tevékenységei és létszamai

Az intézmény szakagazat szama és megnevezése’: 9 — Oktatas
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Az intézmény évfolyamainak szama:
Ovoda: 2013 — 3 csoport
Altalanos iskola: 8 évfolyamos alapfoki oktatés

Gimnazium: 4 évfolyamos gimnaziumi oktatas, altalinos muveltséget megalapozo, érettségi

vizsgara felkészit6 képzés
Az intézménybe felvehet6 maximalis tanuléi létszam: 1105 6
Ebbdl sajatos nevelést igényt: 49 £6
Ovoda —
— 75 {6 a Budapest, 1185 Szent Laszl6 utca 39. alatt
— Ebbdl sajatos nevelési igényt: 6 6
Altalanos iskola — 1185 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky utca 74. szam alatti telephelyen:
—400 f6
— Ebbdl sajatos nevelési igényt: 20 £6
Gimnazium — 1183 Budapest, Kossuth tér 2. szam alatti székhelyen — 630 £6
— Ebbdl sajatos nevelési igényt: 16 £6
Alaptevékenységek:
0911 Ovodai nevelés
0912 Iskolai nevelés, oktatas 1-4 évfolyamokon
0921 Iskolai nevelés, oktatas 5-8 évfolyamokon
0922 Kozéptoku nevelés, oktatas

Az intézmény minden alaptevékenységében felvallalja az 2011.évi CXC. t6rvény 4.§ r) bekezdése

szerint a tObbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetS, oktathatd sajatos nevelési igényd
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gyermekek, tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasat, a 4.§ 3., 13., és 25. pontjaban
meghatarozott kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal egyttt. A 2011. évi CXC. torvény 47. §-ara
figyelemmel ellatjuk azokat a tanuldkat, akik a szakértéi bizottsag véleménye alapjan mozgasszervi-
érzékszervi-, beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd, tobb fogyatékossag
egytttes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, vagy autizmus spektrum zavarral kizd.

Halmozottan hatranyos helyzet tanuldkat is fogad, és etnikai felzarkéztaté programot szervez
Kiegészit6 tevékenységek:
0960 Oktatast kiegészitd szolgaltatasok
0840 Vallasi és egyéb kozosségi szolgaltatasok

0820 Kulturalis szolgaltatasok

Egyéb tevékenységek
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerd nevelésének, oktatisanak

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényd tanulok nappali rendszerd nevelésének, oktatasanak szakmai

feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggd

mikodtetési feladatok

092111 Koéznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerd nevelésének, oktatisanak

szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényd tanuldk nappali rendszerd nevelésének, oktatasanak szakmai

feladatai 5-8. évfolyamon
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092120 Koéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggd

mikodtetési feladatok
092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényd tanuldk gimnaziumi nevelésének, oktatisanak szakmai

feladatai

092260 Gimnazium ¢és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti

oktatasaval Osszefiiggé mikodtetési feladatok

Alapfeladathoz kapcsolodo egyéb tevékenységek:
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
084040 Egyhazak k6zosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltardsa, megbrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
107080 Esélyegyenléség elbsegitését célzo tevékenységek és programok
931102 Sportlétesitmények mikodtetése és fejlesztése
Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény szakmai feliigyelete
Az intézmény szakmai feligyeletét Budapest Févaros Kormanyhivatala és a MEE Orszagos
Irodéja illetékes osztalyain keresztil végzi. Az intézmény gazdasagi feliigyeletét az MEE orszagos
szamvevOszéke végzi. Az intézményben folyo képzés szervezeti felépitése, a tanitasi napok szama,

az oktaté-nevelé munka rendje és a vizsgak lebonyolitasa az allami el6irasoknak megfelels. A

rendes, az emelt szintd és a rendkivili kézismereti targyak tantervére, a hasznalandé konyvekre
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vonatkozdan a kbznevelésért felel6s beligyminiszter a rendelkezései az iranyadoak. Az evangélikus
hitoktatas tantervérdl, tankonyveirdl és taneszkozeirdl, valamint a hitoktatas szakmai feliigyeletérél

az Evangélikus Hittudomanyi Egyetem iranymutatasaval gondoskodunk.

2.2. Az intézmény vagyona és gazdalkodasa

A feladatellitdst szolgalo vagyon:

Az intézmény székhelye: 1183 Budapest, Kossuth tér 2.
Az ingatlan helyrajzi szama: 155416

Az ingatlan alapteriilete: 6924 m’

Az felépitmény alapteriilete: 4612,34 m*

A székhely épiilete Pestszentl6rinc—Pestszentimre Onkormanyzata tulajdona, melyet 406/2011

(V.04.) szamu hatarozata alapjan a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz szamara hasznalatba adott.

Az intézmény altalanos iskolai as 6vodai telephelye: 1185 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Endre

utca 74. (6vodai bejarattal a Szent Laszl6 utca 39. feldl)
Az ingatlan helyrajzi szama: 158910
Az ingatlan alapteriilete: 8639 m’

A felépitmény alapteriilete: 2100m2

Az intézmény altalanos iskolai telephelye: 1185 Budapest, 1185 Budapest, Rozsny6 utca 69.

Az ingatlan helyrajzi szama: 158897

Az ingatlan alapteriilete: 877 m’
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A telephelyekként szolgal6 ingatlanok Pestszentlérinc—Pestszentimre Onkormanyzata tulajdonat
képezik, melyeket 410/2011 (V.04.) szamu hatarozata alapjan a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
szamara hasznalatba adott. Ez aldl kivétel a Szent Laszl6 utca 39. alatti 6vodaépiilet, melynek
felépitménye a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz tulajdona. Errdl Pestszentl6rinc-Pestszentimre

Onkormanyzata hatirozatot hozott: 403/2012. (2012. VIL 5.).

Ingésagok: Rendelkezésre allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak.

A vagyon feletti rendelkezési jogok:

Az intézmény vagyonat képezé ingatlanok a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz hasznalataban, a
Szent Laszl6 utcai évodaépiilet a tulajdonaban, az ingdsagok a tulajdonaban vannak, melyeket
intézménye szamara téritésmentesen rendelkezésre bocsat. Az intézmény a mikoédéshez kapott
eszkozoket sajat vagyontargyként tartja nyilvan. A féigazgatd a rendelkezésre bocsatott ingatlant

¢és a vagyontargyakat nem jogosult elidegeniteni, megterhelni, csak a fenntarté hozzajarulasaval.
Az intézmény gazdalkodasa:

Az intézmény oOnalléan miakods és gazdalkodo, vezetdje teljes jogkorrel és felelésséggel
rendelkezik a koltségvetésben elbiranyzott Osszegek felhasznalasardl. Az intézmény éves
beszamoldjat és koltségvetését a gazdasagi vezetS késziti, majd az igazgatotanacs javaslata alapjan,
valamint a Nevelési és Oktatasi Bizottsag és a Gazdasagi Bizottsag tamogatd szakvéleménye

alapjan az Orszagos Presbitérium hagyja jova.
Beszamolo-készités és koltségvetés tervezése:

Az intézmény vezetbje az éves beszamolojat és koltségvetés tervezetét az igazgatOtanacs
jovahagyasa utan februar végéig koteles benyujtani az Orszagos Iroda illetékes osztalyan keresztiil
az Orszagos Presbitériumhoz, mint fenntartdi testilethez, amelyik azt a Nevelési és Oktatasi

Bizottsag, és a Gazdasagi Bizottsag véleménye utan jovahagyja.

2.3. Intézményi azonositok

Az iskola altal hasznalt bélyegzdk
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A ko6z0s igazgatasu intézmény egységes pecsétrenddel, de intézményegységei tekintetében kiilon

bélyegzbkkel rendelkezik, melyek rendjét jelen szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A szabalyzat tartalmazza a bélyegz6k szamat, tipusat, formajat, valamint a hasznalat és tarolas
rendjét. Az intézményi pecsétek rendje tartalmazza a pecsét lenyomatat és a hasznalatra jogosultak

korét.

Az iskola altal hasznalt szimbdlumok:

e R B s NPt S

OKOISKOLA
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2.4. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai

Az intézmény alaptevékenysége

Ovodank a nemzeti kozneveléstdl sz6l6 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nktv.)

rendelkezései alapjan iskolai el6készité oktatast és 6vodai nevelést lat el.

Az altalanos iskola a kéznevelési torvényben el6irt alapfoku oktatasi és nevelési feladatot lat el,
bevezets, kezdd, alapozd és fejleszté szakaszokra osztva. Az altalanos iskolai rész nyolc

évfolyamos, a tanul6csoportok szama évfolyamonként egy vagy kettd.

A gimnazium a kéznevelési torvényben elbirt oktatasi és nevelési feladatot lat el.

Intézmény alapdokumentumai és nyilvantartasai

Az intézmény alapfeladatait az alapité okirat és az az alapjan kiadott mikodési engedély rogziti.

Szakmai alapfeladatainkat az alapdokumentumok tartalmazzak.

Alapdokumentumok:

* Pedagdgiai program és helyi tanterv

* Szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei
* Hazirend

¢ BEves munkaterv

Az alapdokumentumok hozzaférhetéségének lehetdségei

A koznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmardl és szabalyairdl szol6 rendelkezéseket,

a Nemzeti Koznevelési torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet 10.
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része tartalmazza, mely szerint az alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6d6 szamara

elérhet6ek, megtekinthet6ek.

Az intézmény pedagogiai programja és az SZMSZ egy-egy példanya a kévetkezé személyeknél,

illetve intézményeknél talalhaté meg:

- az iskola fenntartéjanal

az iskola irattiraban

- az iskola tanari szobajaban

az iskola konyvtaraban

- az iskola a f6igazgatoféigazgatojanal és helyetteseinél

az iskola internetes honlapjan (www.sztehloiskola.hu).

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, valamint az iskola

alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthet6:

az iskola internetes honlapjan

az iskola irattaraban

az iskola konyvtaraban

az iskola tanari szobajaban

az iskola a f6igazgat6fdigazgatojanal

az iskola f6igazgatd-helyetteseinél

az osztalyfénokoknél

valamint atadjuk a koznevelési torvény elbirasainak megfeleléen — minden beiratkozott

tanulonak.

A pedagogiai programrol a féigazgatd-helyetteseknél lehet tdjékoztatast kérni kedden és

cstutortokden 13-15 6ra kozott elzetes id6pontegyeztetés utan.

Gazdasagi, gazdalkodasi jellegli dokumentumok — alairas minta, bankszerzédés
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Nyilvantartasok

Az intézmény koteles vezetni a szamara elbirt statisztikai nyilvantartasokat, valamint a taniigyi
dokumentumokat, és azokat a fenntarté rendelkezésére bocsatani. Koteles a tanulok munkajat és
sajat tevékenységét a jogszabalyok szerint dokumentalni. Ezeket az adatokat csak az érintettek és
illetve a velitk hivatasszertien foglalkozok tekinthetik meg. A nyilvantartasok vezetése a KRETA

tanulmanyi rendszeren keresztil valosul meg.

Taniigyi dokumentumok:

e Tantargyfelosztas

e Orarend és terembeosztas

e TFelugyeleti beosztas (ligyeleti rend)

e Belsé szabalyzatok

e Tanigyi nyilvantartasok

e Torzslapok, bizonyitvanyok, beirasi napld

e Tovabbképzési program

Gazdasagi, gazdalkodasi jellegli dokumentumok — alkalmazotti nyilvantartas, személyi

anyagok

2.5. Az elektronikus és az elektronikus aton elGallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje, hitelesités

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet el&irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus alairast kizardlag az

intézmény féigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
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elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

: az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

. az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
: a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

° beirasi naplé

Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgaté utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon

is hozzatérhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetSen:
- el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjira val6 utalast:
,elektronikus nyomtatvany”
- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél a féigazgatonak kell

gondoskodnia.

Az elektronikus rendszer

2.6. Kréta tanulmanyi rendszer

Intézményiink az allam altal biztositott KRETA tanulmanyi rendszert hasznalja. A KRETA
tanulmanyi rendszer haszndlatanak helyi szabalyait a 14. szdmua melléklet hatdrozza meg. A

tanulmanyi rendszer adminisztracios alrendszerével vezetjiilk a tanuloi nyilvantartasokat,
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rogzitjiik a taniigyi dokumentumokat, kezeljiik az iratokat. Az iskolai nyomtatvanyok - az év
végi bizonyitvany kivételével- szintén a tanulmanyi rendszer alkalmazéasaval késziilnek el.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus
alairasaval és idobélyegzdvel ellatott digitalis biztonsagi okmany formajaban kertil kiallitasra.
Az igy kiallitott bizonyitvany kozokirat. A digitalis bizonyitvanyt a tanulményi rendszerben az
idébélyegzo feliilhitelesitésével, a tanuloi jogviszony megsziinését kdvetd nyolcvan évig kell
megdrizni. A tanulo, torvényes képviseldje, tovabba a volt tanulo a digitalis bizonyitvanyt a
tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett belépést kovetden éri el.

2025. szeptember 1-jétdl felmend rendszerben megsziinik a papiralapu bizonyitvany kiéllitasa.
fgy az els6 és a kilencedik évfolyamon a tanulok és sziileik mar csak a KRETA rendszerbdl
lekérdezhetd digitalis bizonyitvanybdl tajékozddhatnak a tanév végi mindsitésrol. A
tanuloknak és a sziiloknek ugyanakkor lehetdsége lesz a bizonyitvanyosztas linnepélyes
jellegének megdrzése érdekében diszpéldanyt igényelni. Diszpéldany kiallitasat a
jogszabalyok szerint kizarélag a nagykoru tanul6 vagy a tanuld térvényes képviseldje (sziild)
kérelmezheti. A diszpéldany, valamint iskolatipusonként a diszpéldanyok taroldsara szolgalod
tartotok elsd példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott
téritési dijat kell fizetni.Az elektronikus alrendszer a pedagégusok munkdjat segiti. Az
elektronikus ellendrzd alrendszeren keresztiik torténik a sziilok tdjékoztatdsa a tanuld
tanulmanyi iskolai teljesitményérdl, eredményeirdl, az érdemjegyekrdl, osztalyzatokrol,
valamint a hidnyzasokrol, mulasztasokrol. A tanul6t érintd ligyekben hozott iskolai dontéseket
(pl. hatarozatokat) is a tanulmanyi rendszeren keresztiil kozoljiik a tanuldval, kiskoru tanuld
esetében a sziilével. A rendszer segitségével lehetdség van a pedagdgusok és a sziilok kozotti

kapcsolattartasra is.

Az e-Ugyintézés szoftverben a sziilok kérelmeket, jelentkezési lapot, iratokat, igazolasokat,
felmentéseket és egyéb dokumentumokat nyujthatnak be az intézmény felé elektronikus
formaban, tovabbd nyomon kovethetik a folyamatban levd {ligyeiket. A tanulok
beiratkozéasahoz is biztositjuk az -e-ligyintézés modul beiratkozasi szolgaltatasat. A Digitalis
Kollaborécios tér egy olyan digitalis tanuldstamogat6 komplex modul, amely segiti a tandrok

¢s a didkok digitalis egyiittmiikodését, kommunikaciojat és a feladatok kiadésat.
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A tanulmanyi rendszerbe torténd belépésre az intézmény allomanyaba tartozé tanarok, diakok,
valamint a didkok gondvisel6i, mint felhasznalok jogosultak, kizarélag az Sket érinté adatok
megismerhetésége érdekében. A felhasznalok kilonb6z6 jogosultsagi szinten férhetnek hozza az
informaciokhoz. Hozzaféréssel birnak az intézmény vezetdi, kiemelt felhasznalol statusszal
rendelkeznek az iskola munkatarsai, pedagdgusai, valamint egyszert felhasznaloként léphetnek be

a rendszerbe a tanul6k és gondvisel6ik.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Intézményegységek

3.1.1. Ovoda

Az 6voda orszagos bedvodazasu és vilagnézetileg elkotelezett intézményként mikodik. A kotelezd
6vodai 6nkormanyzati feladatellatasban a kéznevelési megallapodas alapjan vesz részt: a kerileti
ovodai beiratkozas kapcsan az onkormanyzat altal rendezett egyeztetésen a fbigazgatd illetve
megbizottja részt vesz, és a csoportlétszamokat gy alakitja ki, hogy abban 60 szazalékaban a

kertileti gyerekek szamara helyet biztosit.

Az 6voda 75 féréhelyes, harom foglalkoztatéval, egy tornaszobaval, melegitékonyhaval, orvosi

szobaval, fejleszt6 szobaval és az altalanos iskolai kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

Az 6voda mikoédését - mivel az altalanos iskola telephelyén makodik - a f6igazgaté—helyettes I11.
feligyeli és koordinalja. Az 6évoda szakmai munkajat az 6vodai-szakmai ellatas tekintetében az
ovoda szakmai vezetGje segiti. Azokban az tgyekben, amelyek kizardlag az 6vodat érintik, az
intézményegység nevelStestilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat, a féigazgatd

egyetértése mellett.

Az 6vodaban sziikséges ovodatitkari feladatokat az altalanos iskola iskolatitkara latja el. Az 6voda
feladata az intézményi integracié megalapozasa, a pedagogiai munka folyamatos fejlesztése a

nevelési programban meghatarozottak szerint.

3.1.2.Altalanos iskola

Az altalanos iskola feladata az integralt nevelés keretei k6zott az alapfoku nevelés-oktatas soran a
tanulot érdeklédésének, képességének megfelelden felkésziteni a kozépiskolai, illetve szakiskolai

tovabbtanuldsra, valamint a tarsadalomba vald beilleszkedésre.

3.1.3.Gimnazium
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. A gimnazium feladata, hogy a kozépfoku szakasz soran - integralt, inkluziv nevelés-oktatas
mellett - a tanulét érdeklédésének, képességének megfeleléen felkészitse a fels6foku

tovabbtanulisra, valamint a tarsadalomba valé beilleszkedésre.

3.2. Az intézmény képviselete

A tobbcélu, kozos igazgatasu intézmény szakmai, vilagi vezetdje a féigazgatd, munkajat az
egyhazi sajatossagok képviseletében az iskolalelkész, szakmai és gazdasagi kérdésekben a
féigazgatd-helyettesek, a intézményegységvezetd-helyettes és a gazdasagi vezetd segitik. Az MEE
2005. VIIL. torvénye értelmében a féigazgatd felelGsséggel tartozik az intézmény fenntartdjanak
és a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaznak, hogy az altala vezetett intézmény az egyhazi és allami
torvények szerint, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz erkolesi értékrendjének szellemében
mikodjék. Az Nktv. vonatkozé rendelkezései szerint felel az intézmény szakszerd és torvényes
muikodéséért, gazdalkodasért, a fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhato

gondossaggal val6 kezeléséért.

3.2.1.Az intézmény képviseldje

A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium alapit6 okirata szerint az
intézmény képviseletére a f6igazgatd jogosult, aki az tigyek meghatarozott kérében alairasi jogkorét
atruhazhatja az intézmény mas dolgozojara. Az iskola képvisel6je a féigazgatd, aki képviseleti
jogkorét elsésorban a helyetteseire, gazdasagi tgyekben a gazdasagi vezetére, illetve esetenként, az
tgyek meghatarozott kérében atruhazhatja az intézmény mas alkalmazottjara. A féigazgatod
tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézmény vezetése a féigazgato-helyettesek feladata, akik a
vezet6 tartds hidnyzasa esetén az intézmény vezetését a fenntarté megbizasa alapjan végzik.

(Részletesebb szabalyok a Helyettesitési rend a vezetéségben pontban.)
3.2.2.Az intézmény képviselSjének jogkdorei

Utalvanyozas és ellenjegyzés, joga
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Az intézményi utalvanyozas joga a féigazgatot illeti meg a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével. Az
utalvanyozas a féigazgatd kézirasaval (teljes alairas, szigno) torténik, illetve a banki tigyek esetében

elektronikus alairasaval.
Intézményi adatvédelem:

Az intézmény rendelkezik adatvédelmi szabalyzattal — 3. szdmui melléklet -, amely a mindenkori

jogszabalyoknak megfelel6en feltilvizsgalatra kertl. Az adatvédelem felel6se az iskola mindenkori

féigazgatdja és az adatvédelmi tisztviseld.

¢ A tantestilet adatvédelmi oktatasban részesul.

Intézményi iratkezelés:

* Az intézmény rendelkezik iratkezelési szabalyzattal — 4. szdmu melléklet

* Az intézménybdl hivatalos iratok csak a f6igazgatd engedélyével masolati formaban vihetSk ki.

Intézményi jogosultsagok
« Ovodai felvételi elGjegyzési naplé vezetése
* Iskolai bizonyitvanyok és tanuldi torzslapok kiallitasa
* Befrasi napl6 vezetése
Tanulmanyi rendszer alkalmazasa
« Frettségi vizsga bizonyitvany kiallitasa
* Frettségi torzslapkivonat kiallitasa
« Brettségi tantsitvany kiallitisa
* Bizonyitvany masodlatok készitése
* Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos igazolasok kiadasa
* Az alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi igazolasok kiadasa
* Onall6 gazdalkodassal 6sszefiiggd konyvelés és analitikdk vezetése
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¢ Onall6 bankszamla vezetése

3.2.3. A kéznevelési intézmény vezetGje

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartdo altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatdé gondossdggal vald kezeléséért, az intézmény

gazdalkodasaért,

b) dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe,

c) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

d) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba
a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséeért,

c) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinéalasaért,
g) aneveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az igazgatotandccsal, a didkonkormanyzatokkal, sziili szervezetekkel valdo megfeleld

egylttmiikddésért,
1) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

31



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
1.) intézményének rendjéért, evangélikus szellemii miikodéséért,

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.
A f8igazgato

s s

A féigazgato felelSs az intézmény stratégiajanak, hossza tavu fejlesztési terveinek kidolgozasaért

és megvalositasaért. Vezetdi programijaban vallalt feladatait legjo udasa szerint valositja meg.
gvalosit t. Vezetdi programjab llalt feladatait legjobb tud t valositj o

A f6igazgato koteles:
* munkajat torvényesen (egyhazi, allami), modern szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

* a jogszeru utasitasokat végrehajtani, felhivni a figyelmet minden olyan intézkedésre, jelenségre,

amely a kozérdeket és/vagy a gyermekek érdekét sérti

* az intézményre vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és megtartatni, a

munkakoérébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni
* szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani

* Osszeférhetetlenség vagy munkakorébe tartozo Ugy intézése esetén kizaré ok fennallasat

fenntartéjanak haladéktalanul koteles jelenteni

* tart6zkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kévetkezményt idézhet

el6 a Magyarorszagi Evangélikus Egyhazra, az intézményre, vagy mas személyekre vonatkozolag

* betartani a személyes adatok védelmérdl és a kbzérdekd adatok nyilvanossagra hozatalardl szolo

hatalyos torvény rendelkezéseit, a hivatali és szolgalati titkot megérizni

* részt venni meghivas alapjan az igazgatdi értekezleteken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol

gondoskodni

* a vezetése alatt mikodd intézmény tevékenységérol naprakész informaciéval rendelkezni
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e az altala vezetett intézményt érinté gazdalkodasi feladatokat a vonatkoz6 jogszabalyoknak

megfelel6en ellatni
* betartani és betartatni a munka- és tlzvédelmi szabalyokat
¢ a fenntarté6 — MEE — gazdalkodassal kapcsolatos helyi rendeleteit betartani

» rendkivili eseményeket haladéktalanul a fenntarté tudomasara hozni

A f8igazgat6é gondoskodik:

- vezetése alatt tevékenykedd intézmény mikodésére és munkarendjére vonatkozé szabalyok

érvényesilésérdl, a munkafegyelem betartasarol

-az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak és minden egyéb szabalyzatanak és az ott

dolgozok munkakéri lefrasanak elkészitésérdl, annak naprakész allapotban tartasarél
-a MEE Orszagos Presbitériumanak az intézményére vonatkoz6 dontéseinek végrehajtasarol.

Gazdalkodasi feladatok korében:- felelés a feladatai ellaitasahoz a nem koltségvetési szervként
mikédé intézmény  vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszert
igénybevételéért, az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel§ ellatasaért, a nem koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai
hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,

informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

- kijeldli azon felels személyeket, amely személyek felel6sek az 6nalléan gazdalkodé intézménnyel
— bizonyos pénziigyi-gazdalkodasi, munkatigyi és ellenérzési feladatokra — k6tott megallapodasban

meghatarozott feladatoknak a megallapodasban rogzitett része ellatasaért.

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas hataskorébe. Sziikség esetén adatokat szolgaltat.
- figyelemmel kiséri és betartja, betartatja a jogszabalyi valtozasokat.

- részt vesz a munkakorével kapesolatos szakmai értekezleteken.
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- tanlgy-igazgatasi jogkorében dont a gyermekek/tanuldk felvételérdl és atvételérdl a fenntartd és

a torvények adta kereteken belil.

3.3. Az intézmény szervezeti szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek kialakitasanal figyelembe vettik a jogszabalyi elirasokat,
az intézmény racionalis és gazdasagos mukodtetését, a helyl adottsagokat, igényeket és

korilményeket.

Az intézmény szervezeti felépitése

rre r r
Féigazgato Iskolalelkész
Foigazgato- Foigazgato- Féigazgato- Féigazgato- Gazdasdgi
helyettes I. helyettes II. helyettes III. helyettes IV. vezetd
Intézményegység-
vezetShelyettes
. Kéznevelési
Pedagdgusok NOKS Ovod 5 X} NOKS
ah vodapedagogusol dolgozdk

NOKS: Nevel6 és oktaté munkat kézvetlentl segité foglalkoztatottak

Az egyiittmiikodés elvei

Az intézmény részeit alkoté intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyittmikodve, tevékenységliket Osszehangoltan latjak el. Az egységek munkajanak
Osszehangolasat a fbéigazgatd, a fbigazgatd-helyettesek és az intézményegységvezetd-helyettes

munkéjaval végzi. Az intézmény vezetdje és a helyettesel, az iskolalelkész, és a gazdasagi vezetd
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kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak vezetdi

megbeszéléseket, melyre az igazgatotanacs elnoke meg van hivva.

A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetSi értekezleteket tart, amelyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés készil. Rendkivili vezetdi értekezletet a féigazgatd az altalanos munkaidén belil

barmikor dsszehivhat.

Az intézmény kilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a valasztott

kozosségi képviselok segitségével — a f6igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gyllések. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, amelyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.  Elektronikus
levelez6rendszeren és a krétan keresztil is kild ki értesitéseket az intézmény vezetSje. A belsé
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilonb6z6 dontési férumokra, nevelGtestilet,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kézosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat

jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6z6sség gytlését a féigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elbitja,
vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kertl sor. Ezeket a tanév elején az éves

munkatervbe régzitjiik. Az alkalmazotti koz6sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.3.1. Az igazgat6étanacs

A MEE 2005. évi VIIL. térvény rendelkezéseinek értelmében az intézményt kézvetlentl iranyito,
segitS és felugyeld szerv az igazgatotanacs, melynek tagjainak valasztasat az orszagos presbitérium
hagyja jova, és az intézmény megalakuldsa 6ta mikodik. Az igazgatétanacs mikodését tigyrend

alapjan végzi, melyet az 4. szdmu melléklet tartalmaz. Az igazgatotanaccsal valo kapcesolattartas

felel6se a féigazgato. Az iskola igazgatotanacsa tigyrendjében meghatarozott moédon, tanévenként

legalabb kétszer tlésezik.
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Az igazgatotanacs Osszetétele:

téigazgatd

intézményi lelkész

gazdasagi vezetd

egyhazkozség kildotte

egyhazmegye kiilldotte

fenntartd kuldotte

sziil61 képvisel6

diak-6nkormanyzati képvisel6

intézményi képviseld

szomszédos egyhdzkozségi/egyhdzmegyei/intézményi

képvisel6

alapitvany képvisel6je

diakéniai intézmény képviselGje

Az igazgatotanacs élén a delegalt tagokbdl az Orszagos Presbitérium altal valasztott elnok all.

3.3.2. Az igazgatétanacs feladatai és hataskore

a) Gyakorolja a fenntarté hatarozataval raruhazott jogokat az intézmény folott.

b) A beszamolé benyujtasaval egyidejileg tajékoztatja a fenntartot az intézmény helyzetérdl, és az
igazgatétanacs éves munkajarol.

©) Megalkotja tigyrendjét, és elfogadasra a fenntarto elé terjeszti.

d) Véleményezi az intézmény szakmai programjat és valamennyi szabalyzatat, melyrél a
dontéshozot tajékoztatja.

e) Megtargyalja és véleményezi az intézmény allomanytablajat, koltségvetését, zarszamadasat, s azt

a fenntart6 elé terjeszti.
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f) Ellatja a féigazgatoi palyazatokkal kapcsolatban a torvény, illetve a fenntarté altal raruhazott

feladatokat.

2) Az intézmény allomanytablajaban szereplé allashelyre szolo nyilvanos palyazat kiirdsa és a

palyazat utjan torténd alkalmazas esetén véleményezési jogkore van.

h) Amennyiben t6rvény masképp nem rendelkezik, szitkség esetén az orszagos iroda bevonasaval

kivizsgalja a f6igazgatoi dontésekkel kapesolatos panaszokat, és allast foglal ezekben az tigyekben.

1) Figyelemmel kiséri az intézményben folyé munkat, segiti a személyi és targyi feltételek
megteremtését, fejlesztését, kilonds tekintettel az intézmények e térvényben meghatarozott
céljaira.

j) Kezdeményezheti az intézményi struktira atalakitasat, fejlesztését, kozremikodik a feltételek

megteremtésében.

k) Tamogatja az intézmény kiils6 kapcsolatainak kialakitasat.

3.3.3. Az intézmény vezetése

A vezetBség tagjai:

féigazgato

iskolalelkész

f6igazgatd-helyettesek

intézményegységvezets-helyettes

gazdasagi vezeto

A f6igazgatd-helyetteseket a féigazgatd valasztja, és nevezi ki az igazgatotanacs egyetértésével. A
gazdasagl vezett az igazgatotanacs egyetértése mellett a féigazgatd nevezi ki.
Az intézmény vezetése stratégiai kérdésekben kozos iranyt képvisel, operativ feladataikat

Osszehangoltan végzik. Egyeztetve szervezik és iranyitjak az intézményben foly6 szakmai munkat,

ennek érdekében:
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a) Feladataikat, hataskoreiknek gyakorlasat a féigazgatd tajékoztatasa mellett, annak
egyetértésével végzik. Szorosan egylittmikodnek az intézmény vezetdjével.

b) Részt vesznek a vezetéi értekezleteken, és az ott sziletett dontések végrehajtasat
biztositjak.

¢) Munkajukkal hozzajarulnak az intézmény szakszerd és gazdasigos muikoédésének
megvaldsitasahoz.

d) Felelnek az intézmény evangélikus, keresztény szellemiségének kialakitasaért és annak
megtartasaért.

e) Elbsegitik, ellendrzik az alapdokumentumok naprakész allapotat és az azokban foglaltak
megvalositasat.

f) Kozremtkoédnek az intézményi szabalyozok létrehozasaban, felilvizsgalataban, az éves
munkaterv elkészitésében és végrehajtasaban.

@) Kozremtkodnek a  szakszerG és  torvényes belsé  szabalyozas — feltételeinek

megteremtésében.

h) Kézremtkodnek a nyilvanossaggal kapcsolatos kotelezettségek megvalodsitasaban,

kilonosen a kertleti, helyi tajékoztatas esetében.

1) Segitik a személyi allomanytabla szakszerd kialakitasat valamint a munkakorok 1étrehozasat.

j) El6segitik a tantargyfelosztas szerinti mikodést.

k) Ellen6rzik a munkakori lefrasokban foglaltak megvaldsitasat.

) Feligyelik és ellenérzik a pedagdgus és pedagdgiai munkatarsak, alkalmazottak
tevékenységét.

m) Dontés-elOkészitési feladatokat latnak el az intézmény mikodésével kapcsolatban

minden olyan ligyben, melyben a féigazgatd dont, és a dontés-el6készitésre utasitotta.

Taniigyi jellegl k6zos feladataik:

* Felugyelik a felvételi és beiratkozasi rendet.
*  Segitik a munkak6zosségek mikodését.
*  Koordinaljak az intézmény szakmai fejlesztési terveit.

*  Segitik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésért.

38



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata

Kozremikodnek a gyermekvédelmi hatésagok altal mukodtetett veszélyeztetettséget
észlel6 és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzik a féigazgatonak, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Kozremikodnek az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenléségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

Dontés-el6készitési feladatokat latnak el a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése és
megszinése targyaban, melyben a féigazgat6 dont.

Egytuttmikodnek az igazgatotanaccsal, a didkénkormanyzattal, sziléi szervezetekkel, a
fenntartoval és helyi gyiilekezettel.

Kozremikodnek a nemzeti és az iskolai és egyhazi innepek munkarendhez igazod6, méltod
megszervezésében.

Kozremikodnek a specialis oktatast igényl6 gyermekek 6vodai nevelése és a tanulok iskolai
oktatasa feltételeinek megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi
feltételek biztositasaban.

Az intézmény oOnall6 gazdalkodasbol fakadd, nem koltségvetési szervként valod
mikodésével  kapcsolatos  gazdasagi  feladatok — elvégzésében — sziikség — szerint
kozremikodnek.

Részt vesznek az intézmény népszerisitésében. Képviselik az intézményt a kilonbo6zé

eseményeken.

3.3.4. A féigazgatohelyettesek és az ntézményegységvezets -helyettes feladatkorei,

munkamegosztas

Foigazgato-helyettes 1.

e redl, , matematika- informatika, osztalyfonoki munkakozosségek iranyitéasa,
ellendrzése

o kiilonos kozzétételi lista Osszedllitasanak koordinalasa
e munkaterv félévi és év végi beszdmold Osszedllitdsanak koordinalasa

e tanulmanyi versenyek szervezése és koordinalasa
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e intézményi jegyzOkonyvek, beszamolok elkészitése

o felvételi eljaras operativ teenddi, kiilonods tekintettel az adatfeldolgozasra, az
ideiglenes jegyzEk ¢€s a tagozatfelvétel teenddire

e Dbeiratkozas, tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése

e tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitdsaval kapcsolatos operativ teendok

e heti iskolai hirdetés dsszeallitasa

e taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése

e anevel6-oktato munkat kozvetlentiil segitd, egyéb munkakdrben foglalkoztatottak
iranyitasa

e aziskolaorvos és védénd munkajanak koordinalasa

o koOzOsségi szolgalat koordinalasa, adminisztracidja

e a kompetenciamérés mérésekkel kapcsolatos operativ teendok

e lemorzsolddassal kapcsolatos adatszolgaltatas

e intézményi dokumentumok: SZMSZ, Hézirend, Munkaterv feliilvizsgalata,
modositasi javaslatok elkészitése

e Kréta rendszer mitkddtetési feladatai a tanév soran

e taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése

e munkakori leirdasok elkészitése

e tovabbtanulassal kapcsolatos tevékenységek

e anevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd, egyéb munkakorben foglalkoztatottak
iranyitasa

e pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos tevékenységek

e DOK segitd pedagdogus munkajanak koordinalasa

e Okomunkacsoport munkajanak koordinalasa

e atanulonyilvantartassal, didkigazolvannyal, tanuldbiztositassal kapcsolatos
feladatok ellendrzése a KIR feliileten

e intézményi rendezvények, linnepségek szervezése

Foigazgato helyettes II.
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e angol, idegennyelvi, human, munkakdzosségek iranyitasa, ellenérzése
o ¢drettségi vizsgak megszervezése, lebonyolitasa -operativ teenddk
e Kréta rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

e pedagdgusok helyettesitésével, talorajaval és azok elszamolasaval kapcsolatos
feladatok

e iskolai 6rarend elkészitésével kapcsolatos feladatok

o felvételi eljaras operativ teendodi

e Kréta rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

e BTMN/SNI tanuldkat ellato utazo gyogypedagdgusok munkajanak koordinalasa

e Iskolapszichologus munkajanak koordinalasa

e hit- és erkdlcstan adatszolgaltatas

e Didksportkor mitkddésének ellendrzése, tevékenységeinek koordinalasa

e aneveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd, egyéb munkakorben foglalkoztatottak
iranyitasa

e intézményi rendezvények, linnepségek szervezése

e Dbeiratkozas, tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése

e pedagogusmindsitéssel kapcsolatos tevékenységek

e taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése

e munkakori leirasok elkészitése

e intézményi rendezvények, linnepségek szervezése

e Dbeiratkozas, tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése

Féigazgato-helyettes II1.

Stratégiai feladatok végzése:
e pedagdgiai munka iranyitasa — oralatogatasok, innovaciok
e iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat

e bels6 szakmai képzések
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e osztalyfonoki tevékenység

e pedagogus értékelési rendszer miikodtetése
e munkaerdgazdalkodas - allasinterjuk

e Dbelso ellendrzés

e tanuldk atvétele — felvétele

e beiskolazas

Foigazgato-helyettes IV.

e A mindenkori féigazgato-helyettes IV. felels az 6voda szakmai iranyitasaért.

e A neveld testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése a neveld-fejleszté munkairdnyitdsa és ellendrzése.

e Felel az 6vodai munkakdzdsség vezetéséért.

e Az Ovodai munkaterv-iitemterv elkészitéséért felelds, az intézmény helyi
sajatossagaihoz igazodva.

o Felelos az intézményegység rendjéért, evangélikus szellemli miikodéséért; szakmai
munkdjaval eldsegiti az intézményegység ingd- és ingatlan vagyonanak gondos
kezelését, felligyeli az nevelésiigyi feladatok pontossagat.

e A nemzeti és 6vodai linnepek munkaendhez igazodd, méltd meglinneplése.

e A gyermekvédelmi munka irdnyitasa.

e A gyermek baleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa

e Az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

e A Sziil6i valasztmannyal vald egyiittmiikodése segitse eld a hatékony neveld- oktatod
munkat

e Biztositsa, hogy a sziilok, a fenntartd, a tarsadalmi kdrnyezet megfeleld pozitiv képet
kapjon az 6voda munkdjardl (nyilt nap, sziiléi értekezletek).

e Egyiitt miikodjon a munkatarsaival a nevelés tervezett folyamatanak egységes

kezelésében, a célok elérése érdekében.

42



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

e Személyes beszélgetések alkalmaval, munkatarsi értekezleteken figyeljen az
alkalmazottak teljes korére, valaszoljon kérdéseikre, probalja megoldani problémaikat,
inspiralja a nevelOtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére, tovabbtanulasra.

o Az ¢értekezleteket, megbeszéléseket aktualitds, pontossag, szakszeriiség, megfeleld
kommunikécid jellemezze, a vezetd szabalyozza a pedagdgiai folyamatok nyomon
kovethetdségét ( egyéni megfigyelések, hospitalasok, megbeszélések).

e Szabdlyozza és ellendrizze a korrekt dokumentaciot — oviKréta ellendrzése

e Szervezéssel biztositja, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld,
specialis ellatast kapjanak.

e Ellendrizze, hogy a neveld- oktaté munka a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére
0sszpontosit-e.

e Javaslatokat fogalmaz meg az 6vodai miikodés szakmai fejlesztése érdekében.

e Egyiittmlikddik az Integrald munkakozosség vezetdjével a rdszoruld gyermekek
fejlesztése, megsegitése, a tehetséges gyermekek gondozdsa, a nagycsoportos

gyermekek iskolara vald felkészitése €s a beiskolazas elokészitése kapcsan.

Inntézményegységvezetd - helyettes

Operativ feladatok végzése:

. tanligyigazgatas — nyilvantartasok, statisztikdk, létszdm jelentések

. intézményi adminisztraci6 koordinalasa, ellendrzése

o mérések koordinalasa — elemzése

. tanoran kiviili foglalkozasok, programok szervezése, iranyitasa

. a fenti feladatokban konzultal a mésik helyi vezetdvel

. munkaszervezes — helyettesitések kiirdsa, hianyzok regisztralasa, ligyelet

. miikddtetés — gondnok, takaritok, iskolatitkdr, konyhai dolgozdk helyi
koordinalasa

. ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat
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3.3.5. Iskolalelkész

Az iskolalelkész rendelkezik a megfelel6 teologiai felkésziiltséggel, valamint korszerd altalanos
muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel. Feladatellataisa soran képviseli a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz rendjét és hagyomanyait, kozvetiti keresztény értékeit. Tiszteletben tartja az
egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi normakat. Lelkészként a féigazgatoval

egyuttmukodve vezeti és épiti az iskolat, mint keresztény gytilekezetet.

Az intézményi lelkész a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz alkalmazasaban all, munkakéréhez

tartozo feladatait az alabbiakra figyelemmel latja el:

a) a féigazgatoval és a hitoktatokkal egyiittmikodve az intézmény keresztyén szellemiségének

biztositasa,
b) a pedagdgusok, a munkatarsak és gyermekek lelkigondozasa,
¢) tanari és diak csendesnapok, istentiszteletek, ahitatok, bibliadrak szervezése, illetve megtartasa,

d) az intézményben elfogadott pedagdgiai program és tanterv alapjan hittanérak tartasa, legfeljebb

a teljes munkaidejd hitoktatoi allasban dolgozok szamara kotelezé oraszam felében,
e) kapcsolattartas a gyermekek sztleivel, gytilekezeteivel,

f) a tanarok és diakok segitése, iranyitasa a gyilekezeti élet felé,

2) a hittan munkako6zosség vezetése,

@) részvétel a teriiletileg illetékes egyhazmegye lelkészi munkakozosségének munkajaban.

Munkaja soran egyuttmikodik a szilékkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban. A szil6k kozosségével egylittmikodve végzi nevel-oktatd
munkdjat a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran. Feladatanak ellatasa soran tiszteletben
tartja a szulének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiknek megfelel6 oktatasban

¢és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak, a pedagégusok jogainak és

szul6k jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenlé banasmoéd kévetelményét a gyermekekkel
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kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor. Fogadja a gyermekek, pedagégusok és sziil6k
az intézmény mukoédésével, tevékenységével kapcesolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat

tolmacsolja a f6igazgato felé.

Kotelezé orait hittanérak toltik ki, Kotelez6 orain felili munkaidejét ahitatok, csendes napok,
tnnepi istentiszteletek szervezésével és megtartasaval, az intézmény koézosségi életében vald

tevékeny részvétellel tolti. Lelki gondozast végez.

Tevékenysége soran tgyel arra, hogy a gyermekek fejlesztése a test és lékek szempontjabdl
harmonikusan torténjen. A gyermekek szocializaciés folyamatait el6segitse, megteremtse az elemi
muveltségi alapok feltételrendszerét, a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodéan kertiljon
megvalasztasra. Segiti a gyermekek képességének, tehetségének kibontakozasat, felzarkézasat
tanuldtarsathoz. A gyermekek részére az egészségik, testi épségliik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik. Kozremikodik a  gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, kézremtkodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korilmények
feltarasaban, megsziuntetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében, a gyermek
életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi  egyuttmikodés

magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

A szil6ket és a gyermekeket az OSket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésénck elGsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek, a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad. Tevékenysége soran
a gyermekek és a szil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. A gyermekek részére az

keresztény, etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
nevel6testilet tagjait megilletS jogokat. A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés
modszereit megvalasztja. A helyl nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket,
eszk6zoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja. Részt vesz a tantargyfelosztas
véleményezésében. Munkajat tervszeren végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Elvégzi a munkéjaval

kapcsolatos kézvetlen adminisztraciés feladatokat.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a csoportjaban tanité pedagbgusokkal, egytittmtkodik a

munkak6z0sség tagjaival, részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, forumokon, munkak6zosségi
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megbeszéléseken.  Segiti a helyi gytilekezet és az intézmény egyuttmikodését, elésegiti az
intézmény integralodasat az Evangélikus Egyhaz szervezetébe. Fogaddorat tart diakoknak,

szil6knek, pedagdgusoknak.

3.3.6.A gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetS felel az intézmény gazdasigos mukodéséértkonyveléséért, naprakész
nyilvantartas vezetéséért, gazdasagi egyensulyaért. Minden gazdasagi vonzati dokumentumot
ellenjegyzésével lat el, igazolva a forras, koltségvetési keret rendelkezésre allasat, és a felhasznalas

jogszertiségét.

Az intézmény mikodésével Osszefliggb gazdalkodasi és pénziigyi feladatait a f6igazgatéd kozvetlen
iranyitasa és ellenérzése mellett latja el. Felel6s az intézmény pénzgazdalkodasaért, a szamviteli

rend betartasaért.

A fbigazgatéval egyttt a MEE altal meghatarozott rendben és hataridSkre elkésziti az intézmény
beszamoldjat és koltségvetését. Gondoskodik az ehhez szikséges feladatok rendeltetésszert

végrehajtasarol, a bevételek beszedésérdl és nyilvantartasarol.

A koltségvetés végrehajtasa érdekében naprakészen koveti a jogszabalyi valtozasokat, és megteszi
a sziikséges intézkedéseket.

A féigazgatéval és az intézmény-vezetShelyettesekkel egyluttmikodve gondoskodik a
pénzforrasok biztositasardl, a normativ- és egyéb tamogatasok toérvény altal eléirt rendjének és
hataridejének megtartasarél. A normativ tamogatasok felhasznalasar6l és a pénzforgalomrol

naprakész nyilvantartast vezet.

Biztositja és feliigyeli az intézmény naprakész konyvelését. Felel6s a MEE Orszagos Presbitériuma

altal kotelez6en el6irt Libra program muakodtetésért.

Biztositja és feliigyeli a naprakész targyieszkoz-leltar meglétét, a szitkséges hianyok hatékony

potlasat.
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Feliigyeli az intézményi étkeztetés pénziigyi feltételeit, illetve a kozétkeztetéshez sziitkséges

el6irasoknak val6 megfelelést kozvetlen vagy kozvetett uton.

Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetést a munkatiggyel és bérgazdalkodassal kapcsolatos
4j rendelkezésekrdl. Felel a bérgazdalkodasért, a munkabér havonta torténé szamfejtéséért és

utalasaért.

Elkésziti a NAV altal el6irt bevalldsokat és az el6irt adatszolgaltatasokat. A f6igazgatoval kialakitja
és megfogalmazza az intézmény szamviteli politikajat. Az intézmény mikodésével 6sszefiiggd
gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli jogszabalyokkal Osszefiggésben elkésziti és folyamatosan

aktualizalja az alabbi szabalyzatokat:
- pénzkezelési

- leltarozasi

- értékelési

- 6nkoltség-szamitasi

A vezetdséggel, a szakmai munkakozosségek vezetbivel egyuttmikodve gondoskodik a taneszkoz-

és tanszer-beszerzésekrdl, megrendelésekrol.

Palyazatok esetén elkésziti a palyazat altal eldirt koltségvetéseket, és szikséges gazdasagi
dokumentumokat. A palyazat megvaldsitaisa soran egyitt dolgozik a palyazati pénzek

felhasznalasaban és az elszamolasban a palyazatért felel6s személyekkel.

A munkavédelemmel, balesetvédelemmel és ttzvédelemmel kapcsolatos jegyz&konyv alapjan

megteszi a sziikséges intézkedéseket, részt vesz a munka- és tizvédelmi szemlén.

3.3.7. Helyettesitési rend a vezetGségben
A féigazgatot tavollétében a féigazgato-helyettes 1. helyettesiti. Ha 6 is tavol van, akkor helyét a
téigazgatd -helyettes 11. veszi at.

A féigazgatot helyettesits személy az intézmény képviseletét is ellatja.
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A gazdasagi vezet6t akadalyoztatasa esetén a féigazgatohelyettes II. helyettesiti.
A helyettesité személynek a bélyegz6 mellett ,,h” bettvel alairasi joga is van.
A gazdasagi vezet6t tavollétében a f6igazgatd-helyettes I1. helyettesiti.

A féigazgatd és helyettesei tavolléte esetén, rendkiviili esetben a gazdasagi vezetS, vagy az a
személy, akit a vezetGség megbizott (osztalyténoki munkakézosség-vezetdje, az alsé vagy a felsé
tagozat munkakozosség-vezetdje) intézkedik. Ezek a személyek a féigazgatd vagy helyettesei altal

aktualisan megfogalmazott felel6sségi és végrehajtasi jogot gyakorolhatnak.

A fbigazgato tartds tavollétét a fenntartd felé jelzi, helyettesitése a fentickben meghatarozottak

szerint torténik.

3.3.8. A vezetdk kapcsolattartasi rendje

A f6igazgato és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, hetente tébbszor megbeszélést tartanak.
Rendkiviili vezetSi értekezletet a f6igazgaté barmikor 6sszehivhat munkaidén belil. Eves
munkaterv szerint kibévitett vezet&ségi értekezlet van, amelyre mas tantestuleti tag, aki a témaban
érintett, szintén meghfvast kaphat. Az esetenkénti ideiglenes szervezeti egységek, bizottsagok

kapcsolattartasi rendjérdl a f6igazgatd sajat hataskorében rendelkezik.

A kapcsolattartasi formak kozil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az

egyuttmikodést. A kapesolattartas kilonb6z6 formai:
* K6z0sségi értekezletek, szakmai megbeszélések,
* Nyilvanos férumok, intézményi gytlések
* Bizottsagi tlések

* Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjat a munkaterv tartalmazza.

3.3.9. A kibévitett iskolavezetés tagjai

* a vezetOség tagjai

* » munkak6zosségek vezetdi
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¢ diakonkormanyzatot segité pedagogus

3.3.10. A munkako6zdsség-vezetSk szakmai kozossége
A vezet6ség tagjai és a szakmai munkakozosségek vezetdi alkotjak ezt a szervezeti egységet, amely
a féigazgatd vezetésével és iranyitasaval mikodik. Sziikség szerint, de altalaban havonta tlésezik.
A munkako6z6sség-vezetSk szakmai k6zosségének jogai és feladatai:

* A nevelGtestiileti értekezletek, dontések eldkészitése.

* A nevelGtestiileti és a f6igazgatoi hatarozatok végrehajtasanak kiértékelése.

* Az intézmény szakmai munkajanak és munkafegyelmének értékelése.

* Véleményezés a f6igazgato altal elSterjesztett kérdésekben.

* Dontéshozatal azokban az tigyekben, amelyben a nevel6testiilet vagy az vezet6ség dontési

jogat a testiiletre atruhazza.

A munkak6zosség-vezetSk szakmai kézossége véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az

intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A szaktanarok véleményének kikérése utan, a vezetOség részére Osszeallitja az illet6 tantargy
kovetkez6 évi fakultaciés kinalatat. Részteriiletén kozremikodik a  tantargyfelosztas
elkészitésében. Felkérésre képviseli az iskolat és a munkakozosséget az iskolan kivuli szakmai
férumokon és megbeszéléseken. Tanitas nélkili munkanapok esetében javaslatot tesz a

szaktanari tevékenységre.

3.3.11. A diakénkormanyzat-segit6 tanar

Intézménytunkben kiillén pedagdgus segiti az altalanos iskolai diakonkormanyzatot és a gimnaziumi
diakok 6nkormanyzatat

Feladataik:

— Részt vesznek a diakénkormanyzat testileti tilésein.
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—  Szervezik és segitik a didkénkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a diakonkormanyzat és

a nevelGtestilet kozotti kapcsolattartast:
— Gondoskodnak az informacidk kélesénos kozvetitésérdl,
—  Segitik a diakénkormanyzat képvisel6inek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
— Figyelemmel kisérik a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
—  Kozremikodnek a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

—  Segitik a diakénkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

3.3.12. A nevel6k kozosségei

Intézményunkben a gyermekek, tanulok nevelését és oktatasat pedagogusok és nevel6-oktatd
munkat koézvetlentil segité munkatarsak egytitt végzik. Egyhazi intézménylnkben a neveldi
koz6sség meghatarozé  tagjai  a  lelkészek és  hitoktatdé ~munkatarsaink. Intézményi
nevel6testiletinknek minden pedagogus és nevel§-oktaté munkat segité munkatarsunk tagja,
vagyis mindharom intézményegységiink nevelGtestiletei k6z0s testiiletet alkotnak. Az tgyek

meghatarozott korében 6nalléan donthetnek.

3.3.13.1. A nevelGtestiilet

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevels és
oktaté munkat kézvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevel6testiilet a
nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. A nevelési-oktatasi
intézmény nevel6testllete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testilet dont
— atovabbképzési program elfogadasarol,
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— a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
— a hazirend elfogadasarol,

— a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasardl,
— a tanulok fegyelmi tigyeiben,

— jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben

A nevelGtestulet 6sszehivasa

Az intézményi nevelGtestilet évente legalabb 4 alkalommal az a helyi tanév rendjében

meghatarozott idépontban tlésezik.
Tartalma szerint az értekezlet:

* nevelési évnyito, féléves értékel, az Orszagos kompetenciamérés és NETEFIT mérés eredményeit

értékeld és nevelési évzard értekezlet
e valamint szakmai értekezlet lehet.

Sziikség esetén Gsszehivhatd rendkivili moédon, jogszabaly altal meghatarozott dontéshozatal

céljabdl vagy a nevel6testillet egyharmadanak kezdeményezésére.

Az intézményegységek nevelGtestiletei az osztalyozod értekezleteken kilon tléseznek, illetve

szitkség esetén Gsszehivhatok.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

* a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszk6zok megtervezésében

¢ az iskola beruhazasi és felgjitasi terveinek meghatarozasaban

* a tantargyfelosztas elfogadasakor

scgyes pedagdgusok kilon megbizasainak elosztasa soran, a féigazgatd-helyettes(ek) és
intézményegység-vezeté megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt

* egyéb a jogszabalyokban megfogalmazott tigyekben
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A nevel6testiilet véleménynyilvanitasanak szabalyai

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével kapcesolatos

valamennyi kérdésben. Egyetértési joga van a didkonkormanyzat mikoédésével kapcsolatban.

A nevel6testilet — magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint — akkor hatarozatképes,
ha tagjainak t6bb mint Otven szazaléka jelen van. Az iskola jovéjét meghatarozo, az éves
munkatervet, pedagbgiai programot, nevelési célokat, éves tantargyfelosztiast targyald
nevel6testileti értekezlet csak akkor hatarozatképes, ha a nevelGtestiileti tagok kétharmada jelen
van. A nevel6testiilet a dontéseit altalaban nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza. A

dontés akkor érvényes, ha a jelenlévék 6tven szazaléka plusz egy 6 elfogadta az el6terjesztést.

Amennyiben titkos szavazasra keril sor, a nevel6testiilet tagjai kozill szavazatszamlalé bizottsagot
jelol ki a nevel6testillet. A szavazatok egyenlésége esetén a féigazgaté dont. A nevelGtestiilet
személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. A
nevel6testileti értekezletrdl, operativ megbeszélésekrdl emlékeztetSt kell vezetni. A tanévnyito, a

tanévzaro és a félévi értékeld értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az iskola nevel6testilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allandé munkacsoportot

hozza létre az aktualisan meghatarozott feladat- és hataskorrel.

3.3.13.2. Az egy osztilyban tanito tandrok kézdossége
Az egy osztalyban tanité tanarok munkajukbol adéddan szakmai kézosséget alkotnak. Kozos
munkéjukat az osztalyfénok koordinalja. A szakmai k6z0sség jogai és feladatai:

¢ Javaslatot tehet az osztalyba tartozo tanulok jutalmazasara.

* A tanuldkkal szemben fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti.

* Csak az adott osztalyt érint6 esetekben - ha a f6igazgaté nem tartja fenn maganak a jogot -

kivizsgalja a fegyelmi tigyeket és fegyelmi hatarozatot hozhat.

* Konkrét esetben javaslatot tehet az osztalyozé vizsgara bocsatas feltételeire.
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3.3.13.3. A nevelok szakmai munkakézosségei

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkak6zosséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakoz6sség hozhatd 1étre. A
szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe

vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak&z6sségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai tertileten belil

a pedagdgial, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése

az 6vodai/iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszer(sitése

egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellenérzése,

mérése, értékelés

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

az érettségi vizsgak el6készitése

az osztalyozo- és a javitovizsgak el6készitése, értékelése

a palyakezd$ pedagogusok munkajanak , mentoralasa

- a munkakozosség vezet6jének megvalasztasa

segitségnyujtas a munkakoézosség vezetSje részére az éves munkaterv, valamint a

munkak6zosség tevékenységérdl készuld elemzések, értékelések elkészitéséhez

- az alkalmazott tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok és mas felszerelések

kivalasztasa

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre szolé munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosség vezet6jét a munkakozosség tagjal egy évre valasztjak meg

maguk kozil, de a féigazgatd bizza meg a feladatok ellatasaval. Munkajukat munkakori leirasuk
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alapjan végzik. A munkakozosség-vezet6 képviseli a munkakozosséget az iskola vezetdsége felé,

valamint az iskolan kivil szakmai informacidkat kozvetit.

Munkako6zosség az 6vodai intézményegységben?

Munkakozosség neve Szakmai teriilet

Feladat

Ovodai munkak6zosség Szakmai, médszertani
kérdésekben nyujt
segitséget a
nevel6munka
tervezéséhez,
szervezéséhez,
értékeléséhez,

ellen6rzéséhez.

Az 6vodapedagbdgusok szakmai
fejlédésének biztositasa
érdekében, a nevelbtestiilet
részére ajanlast készitenek a

munkak6zosség témajaban.

Munkakozosségek az altalanos iskoldban és a gimnaziumban

Munkako6zosség neve Szakmai teriilet Feladat

1. Hittan munkako6z6sség Hittan oktatas szakmai | Felkészités tanulmanyi
és modszertani | versenyekre, az ahitattokon valo
kérdései szolgalatra felkésziteni a diakokat.
Iskolai  rendezvények  egyhazi

szolgalata.
2. Alsé tagozatos Az als6  tagozaton | Versenyek szervezése és azokon
munkako6zosség tanitott tantargyak | valé részvétel. Az éves
szakmai, modszertani | munkatervben meghatarozott
kérdései feladatokban val6 aktiv részvétel.
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Tovabbképzéseken  valé  aktiv

részvétel.

3. Fels6 tagozatos

munkako6zosség

A fels6  tagozaton
tanitott tantargyak
szakmai, modszertani
kérdései

Versenyek szervezése és azokon
valo részvétel. Az éves
munkatervben meghatarozott

feladatokban vald aktiv részvétel.

A. végz6s tanulok
tovabbtanulasanak segitése
Tovabbképzéseken  valé  aktiv

részvétel.

4. Osztalyfénoki

munkak6zosség

Az intézményben zajlo
osztalyf6noki  munka

modszertani és

szakmai kérdései

A tanéran kivili tevékenységek
(mizeum-, szinhdz-,
hangverseny-latogatasok)
szervezése, segitése. Tanulmanyi
kiranduldasok koordinaliasa
kapcsolattartas, egyuttmikodés
az iskolapszichologussal és a
gyermekvédelmi felelGssel
felvilagosito, prevencios
el6adisok szervezése.

Tovabbképzéseken val6 aktiv

részvétel.
5. Természettudomanyos A Felkészités tanulmanyi
munkak6zosség természettudomanyos versenyekre. A targyi (eszkoz-)
tantargyak szakmai, | fejlesztés, modszertani segitség.
modszertani  kérdései | Szakkorok szervezése,
Az intézmény

sporttevékenységének

koordinilasa,

tovabbképzéseken valo részvétel.
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Gyogytestnevelés
biztositasa ,fakultativ
sportagak  és a
sportkor
tevékenységének

koordinalasa. Iskolai és
iskolan kivili
versenyeken val6 aktiv
részvétel, bajnoksagok
szervezése.
Tovabbképzéseken

valo aktiv részvétel.

0.

Idegen nyelvi

munkako6zosség

Az idegen nyelvek

tanitasinak  szakmai,

modszertani kérdései

Felkészités a tanulmanyi versenyre
nyelvvizsgakra, idegen nyelven
tartott karacsonyi musor
megszervezése,  nyelvi  tabor
szervezése europai unios
projekteken  vald6  részvétel,
kalfoldi cserekapcsolatok
szervezése, kalfoldi didkok
fogadasa tovabbképzések
tanulmanyi versenyekre felkészités
a targyi (eszkoz-)  fejlesztés,
moédszertani  segitség  szakkorok

tovabbképzések

7.

Angol nyelvi

munkak6zosség

Az angol
nyelvtanitasanak
szakmai, modszertani

kérdései

Felkészités a tanulmanyi
versenyre nyelvvizsgakra, angol
nyelven tartott karacsonyi misor

megszervezése, nyelvi tabor
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szervezése eurdpai unios

projekteken  valé  részvétel,

kualfoldi cserekapcsolatok
szervezése,  kulfoldi  didkok
fogadasa tovabbképzések
tanulmanyi versenyekre

felkészités a targyi (eszkoz-)
fejlesztés, modszertani segitség

szakkorok tovabbképzések

8. Human munkak6zosség | A human tantargyak | Szakkor (diakszinjatszo kor)

tanitasanak  szakmai , , . , 9
> | muveltségi versenyek, vetélkedSk

modszertani kérdési

iskolai tnnepélyek,
Az intézmény | megemlékezések szervezése.
muvészeti Felkészités a tanulmanyi
tevékenységének versenyekre. Folyamatos
koordinalasa. részvétel a tovabbképzéseken

Az énekkar, a zenei képzés, a

szinjatszas, szavaloversenyek
szervezése. Képzémivészeti

kiallitasok szervezése és latogatasa.

9. Matematika-digitalis A matematika  és | Felkészités tanulmanyi
kultara munkak6zosség digitalis kultara | versenyekre.
tanitasanak  szakmai , . o .
> | Modszer-¢s eszkozfejlesztés-
modszertani kérdésel S
Folyamatos részvétel a
tovabbképzéseken
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10. Integralod
tehetséggondozo

munkak6zosség

és

A sajatos  nevelési
igényt és a
beilleszkedési és

tanulasi nehézségekkel
valamint  magatartasi
problémakkal

rendelkez6  tanulokkal
valo

foglalkozas.

Tehetséggondozas.

Az osztalyténokokkel
egyuttmikodve a raszorulé és
fejlesztendd gyermekek
szakvélemény alapjan valo

fejlesztése a szitkséges felmérések
vizsgalatok elvégzése. Tehetséges
gyermekek felismerése és a velik
kiemelt

valok foglalkozas

megszervezése.

3.3.13.4. Okomunkacsoport

¢ az intézmény kornyezettudatos oktato-nevels tevékenységét és mikodését koordinaljak

* az 6kocsoport két telephelyen (az iskolakban) mikodik

¢ az 6kocsoport kiemelt feladata az Orokos Oko-iskola cimbdl fakadé feladatok teljesitése

3.3.13.5.Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes

aktualis

feladatainak elvégzésére a nevelGtestilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben

az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelStestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetSjét a féigazgatd bizza meg. A munkacsoportok

vezet6i beszamolasi kotelezettséggel tartoznak megbizéiknak. Ilyen munkacsoportok lehetnek

iskola-el6készit6, rendezvény-szervezd, ifjusagvédelmi prevencio stb.

3.3.14. A koznevelési dolgozok kozossége

Az intézmény Onalléan mkédé és gazdalkodd szervezet. Az intézmény koznevelési

alaptevékenységét munkaviszonyban foglalkoztatott munkatarsak

segitik. Az

intézmény

mikodtetésbol fakado feladatait a gazdasagi vezet6 segitségével az intézmény vezetdje iranyitja.
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Ennek keretében - munkatarsaik bevonasaval — segitik az intézmény infrastrukturajanak, ing6- és
ingatlan vagyonanak folyamatos fejlesztését és meg6rzését. Kozremtikodnek az ehhez sziikséges

forrasok bevonasaban, és azok hatékony felhasznalasaban.

3.3.14.1. Gazdasagi szervezet felépitése és feladatai
Gazdasagi szervezet miik6dési rendje:

A gazdasagi szervezet feladata az intézmény muakodtetése, a gazdalkodas megszervezése, iranyitasa,
a szamviteli rend betartasa, tovabba az intézményi vagyon hasznalataval és a vagyonvédelemmel

Osszefliges feladatok ellatasa.

A gazdasagi szervezet vezetOje a gazdasagi vezetS. A gazdasagi vezet$ iranyitja és ellenérzi a
gazdasagi szervezetet, ellatja a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat. Az intézmény vezetésének folyamatos tajékoztatisa mellett, a vezets engedélyével
ellatja tovabba az iskola mikodtetésével, izemeltetésével, a beruhazassal, a vagyon hasznalataval,

hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat. A gazdasagi vezeté munkaltatoja a f6igazgato.

Gazdasagi szervezet tagjai:
- gazdasagi vezetd
- pénztaros
- humén referens
- portas
- é4ltalanos iskolai gondnok
- gimnaziumi gondnok
- karbantarto

- takaritd
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- konyhai dolgozo

A helyettesités szabalya: A gazdasagi vezetSt a f6igazgatd-helyettes I1. helyettesiti.

3.3.14.2. A titkirsag miikodési rendje

A titkarsag az intézmény hatékony muikodéséhez sziikséges tanlgy-igazgatasi, személyi és
munkatigyi, kapcsolattartasi tevékenységbdl, valamint nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségébdl fakad6 adminisztrativ jellegl feladatokat latja el. Munkajat az iratkezelési és

adatvédelmi szabalyzat figyelembevételével latja el.

Az 6voda és altalanos iskola titkarsagi feladatait az altalanos iskolai iskolatitkar latja el, munkajat a

t6igazgatd-helyettes I11. iranyitja.

A gimnaziumban — a f6igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett mikodik az iskolatitkar.

3.3.15. Munkakérék az intézményben

A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda és Iskola a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz éltal

fenntartott koznevelési intézmény, mely munkavallal6it az alabbiak szerint foglalkoztatja:

Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék jogviszonyara a pedagdgusok
4j életpalyajardl szolo 2023. évi LI torvényben (a tovabbiakban: Puétv.), a pedagdgusok uj
életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIIL30.) Korm.
rendeletben, valamint a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz jogszabalyaiban meghatarozott

szabalyok az iranyadoak.

Az intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozékra a  munka
torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. torvény szabalyait a Paétv. 132.§ (2)-(7) bekezdéseiben,
valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni. A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
jogszabalyaiban meghatarozott szabalyok iranyadéak az intézményben munkaviszonyban

foglalkoztatott kbznevelési dolgozok vonatkozasaban is.
Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény

rendelkezései az iranyadoak.
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A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011.évi CXC. torvény 32. § 1) bekezdésének a) pontja értelmében
a pedagbgusok és egyéb munkavallalok alkalmazasa soran vilagnézeti és hitéleti szempontokat

érvényesitink, és alkalmazasi feltételeket {runk el6.

Az intézményben betoltott munkakorok négy nagy csoportba sorolhatok: vezetSk,

pedagdgus/gyakornok és nevel$-oktaté munkit kozvetlentl segitdk, illetve egyéb munkavallalok.

pedagdgus —  Ovodapedagogus, tanitd, tanar, kozépiskolai  (...) szakos  tanar,
konyvtarostanitd/tanar, iskolapszichologus, fejleszté pedagdgus, szocidlpedagégus, konduktor,
logopédus, gyogypedagogus, idegennyelvtanar, testneveld, ének-zene tanar

vezetd - a féigazgatd, a f6igazgatd-helyettes, a intézményegységvezetS-helyettes, az 6voda szakmai
vezetdje, gazdasagi vezetd, munkakozosség-vezetonevelb-oktatd munkat segité — iskolatitkar,
dajka, rendszergazda, pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens, tantigyi adminisztrator

egyéb munkakorok:- gondnoktakaritokonyhai dolgozo, karbantarto, portas.

A munkakori lefrasok harom részbdl allnak:
1. Adatlap — az Nktv. altal meghatarozott alkalmazotti nyilvantartasra vonatkozdak alapjan
2. Munkakori leiras

3. Zaradék

A munkakori leirdsok személyekre/munkavallalékra szabottan készilnek, melyekben minden
betoltott munkakorre vonatkozo leiras megtalalhato.

A részletes munkakori leirasmintdkat a 5. szamu melléklet tartalmazza.

3.3.15.1. Altalinos elvirdsok pedagdgus és nevelG-oktaté munkit segité munkavillaloktol
Az intézmény a pedagégustol, mint a nevelGtestiilet tagjatol az alabbiakat varja el:

- A pedagdgus hivatali és maganéletében egyhazahoz és a magyar hazahoz val6é hiséggel,
fedhetetlen életmoédjaval, és rendezett csaladi életével példat mutat tanitvanyainak és
kornyezetének.

- Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint a gyermekek fejlédése érdekében
gyakorolja.
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- A pedagogus koteles betartani az intézmény pedagdgiai programjaban, hazirendjében és
szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltak, illetve koteles annak megfelel6en eljarni.
- A pedagégus munkakérben foglalkoztatott dolgozé tagja a nevelGtestiletnek és
rendelkezik annak jogaival és kotelességeivel egyarant, ezért kézremikodik:
o azintézmény pedagbgiai programjanak kidolgozasaban és elfogadasaban
o a helyi tanterv elkészitésében
o az éves munkaterv elfogadasaban
o az intézmény hazirendjének kidolgozasaban
o azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasaban
o megszervezi, megvalositja és értékeli a tanulok tanulmanyi és kozosségi munkajat
o aktivan részt vallal a nevelési feladatok megvaldsitasaban
o részt vallal a tanulok feliigyeletében
o aktivan kézremikodik a kozésségl alkalmak megvaldsitasaban
o véleményformalasaval segiti a tantestiileti dontések meghozatalat
- A nevel6testillet szavazati jogu tagja.
- A munkakezdés és munkavégzés idépontjat a portanal, illetve az altalanos iskola titkarsagan

elhelyezett jelenléti iven koteles napi rendszerességgel vezetni.

3.3.15.2. Altalinos elvirisok egyéb munkavillaloktol

A Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz éltal fenntartott,
vilagnézetileg elkotelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallasszabadsagrol szolo torvény,
valamint a MEE 2005. évi VIIL. t6rvény alapjan nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott

dolgozoitdl az alabbiakat varja el:

- Az egyhazi intézmény dolgozdja hivatali és maganéletében egyhazahoz és a magyar
hazahoz val6 htséggel, fedhetetlen életmoddjaval, és rendezett csaladi életével példat mutat
kornyezetének.

- Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint az intézmény stabil, hatékony
mikodésének biztositasa érdekében gyakorolja.

- Koteles betartani az intézmény pedagdgiai programjaban, hazirendjében és szervezeti és

mukodési szabalyzataban foglaltak, illetve koteles annak megfelel6en eljarni.
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- Munkaidejét jelenléti fveken vezeti, elszamolassal a gazdasagi vezeté felé tartozik.
Munkavégzésére vonatkozé utasitast elsGsorban a féigazgatd, majd a gazdasagi vezetd -a

féigazgatd egyetértésével adhat.

3.3.16. Helyettesitési rend

Pedagoégusok kozott

A tanitas heti rendjét 6rarend rogziti. A helyettesitési rend a heti 6rarend betartasaval eseti jelleggel
készil. Mindkett6t a f6igazgato hagyja jova.

Az 6rarendben "H"-val megjelolt idépontokban a pedagogus helyettesitésre van kijelSlve, ezért
ezekben az 6rakban koételes az iskolaban és azon beliil is olyan helyen tartézkodni (pl. tanari), ahol

téigazgatd-helyettesek perceken belil elérhetik.

Munkatarsak kozott

A gazdasdgi osztdlyon

A pénztarost tavolléte esetén a gazdasagi vezetod, illetve egyes feladatokban az altala kijel6lt személy
helyettesiti.

A human referenst tavolléte esetén a gazdasagi vezet6 helyettesiti.

A titkdrsdgon

A gimnaziumi titkart tavolléte esetén egyes feladatkérokben a humanreferens, az altalanos iskolai
és 6vodali titkart tavolléte esetén a gimnaziumi titkar helyettesiti.

A tantigyi adminisztratort tavolléte esetén a gimnaziumi titkar helyettesiti.

A gondnokok helyettesitése

A gondnokot tavolléte esetén a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy helyettesiti eseti alapon.
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3.3.17. A tanulok kézosségei

3.3.17.1. Az osztilykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykézosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfénok all, munkajat az osztalyfénok
helyettes segiti. Az osztalyf6nokot ezzel a feladattal a f6igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok
tevékenységitket munkakori leirasuk alapjan végzik. Az osztalykézosségek sajat tagjaikbol 2 £6

képvisel6t valaszt, akik részt vesznek a DOK munkéjaban.

3.3.17.2.Didkkorok, didkénkormadnyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal Osszefliggé kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek

létrejottét és mikodését a nevelStestiilet segiti.

A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak — a nevelStestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségl életitk tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselSik megvalasztasaban, és

jogosultak képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban.

A tanulok, diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakénkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségi ¢és pedagdgus
szakképzettségl személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatara az igazgat6é biz meg Otéves

idStartamra.

. A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DOK feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az

iskola helységeit, berendezéseit, ha ezzel nem kotlatozza az iskola mikédését.

- A DOK jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzat vezetésége, illetve annak valasztott
tisztségvisel6i érvényesitik.
- Az iskolai diakénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

- Ellatja a tanuldi jogviszonyban allok képviseletét.
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- Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mukodési
szabalyzata szerint alakitja.

- Az iskolai diakk6zgyilést, amely a legmagasabb tajékoztatasi forum az iskolaban, évente legalabb
1 alkalommal hivjuk 6ssze, ahol a féigazgat6 tanulokat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél, a tanuléi jogok helyzetérék és érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

A diakkozgyilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

Doéntési jogkorrel rendelkezik sajat mikodése és hataskére gyakorlasahoz; a muikodtetéshez
biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasaban; egy tanitdsi munkanap programjanak
meghatarozasaban; tajékoztatasi rendszerének létrehozasaban és mukodtetésében; vezetbinek,
munkatarsainak megbizasaban.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
- a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
- a hazirend elfogadasa el6tt, valamint az adatvédelmi szabalyzat elfogadasa, moédositasa el6tt.

A 11. szdmii mellékilet a DOK szervezeti és mitkédési szabalyzata.

3.3.18. Szul6i kozosségek

A sziil6i szervezetek az 6voda, altalanos iskola és gimnazium intézményegységében

A nemzeti koznevelési torvény alapjan a szilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és

kotelességiik teljesitésére szul6i valasztmanyt hozhatnak 1étre.

Az 6vodal csoportok, osztalyok sziléi koézosségét az egy osztalyba, 6vodai csoportba jard
gyermekek/tanulok sziilei alkotjak. A csoportok, osztalyok szil6i kézossége harom képviselSt
delegalnak a valasztmanyba, akik kozil ketté a sziiléi valasztmany tagja, egy pedig a pottag. Az

6vodai csoportok, osztilyok sziiléi kozosségeivel az az 6vondk/osztilyfénokok tartanak
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kapcsolatot. A valasztmany élén az elnok all, aki hivatalbdl tagja az intézmény igazgatétanacsanak.
Az elndk és a valasztmany munkédjat a szil6i valasztmanybdl valasztott jegyz6 segiti. A szild

valasztmany mikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitheti,.

A nevel6testileti értekezleteken a szuldi szervezet elnoke részt vehet.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok
e dont sajat mukodési  rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselSinek
megvalasztasarol
* tajékoztatast kérhet a tanul6k nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
* javaslatot tehet az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban

. jogszabalyokban biztositott egyéb jogok

3.3.19. Az iskolai kozosségek kapcsolattartasa

A vezetdség és a nevelbtestiilet

A nevel6testilet kilonbozé koézosségeinek kapcesolattartisa megbizott pedagdgusvezetSk és
valasztott képvisel6k utjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

* a vezetOség ulésel

* az iskolavezet&ség tlésel

* egyéb értekezletek, megbeszélések

Az adott férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A vezetSség az aktualis feladatokrol a tanari szobakban elhelyezett hirdetétablan, valamint {rasbeli

tajékoztatékon,-emailben, Teams feltleten keresztil értesiti a nevelSket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek az iskolavezetSség ilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala

tartoz6 pedagdgusokat az tlés dontéseirdl, hatarozatairdl, valamint az iranyitasuk ala tartozé
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pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetSség

részére.

A nevel6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy {rasban egyénileg vagy munkakori

vezetojik, illetve valasztott képviselbik utjan kozolhetik a vezetdséggel.

A vezetdség és a tanulok

A tanulok egyéni vagy csoportos problémajukkal felkereshetik a féigazgatét, és a helyetteseket.
Kérelmeiket a féigazgatonak cimezve irasban a sziil6k ellenjegyzése mellett nyyjthatjak be az iskola
titkarsagan. A kérelemben érintett tigyektdl fiiggben az dontését hatarozat formajaban, vagy szébeli

kozIés utjan ismerteti a kérelmet, kérést benyujtéd diakkal és szileivel.

A nevelSk és a tanulok

A tanulékat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl a
féigazgatd az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségi tlésén félévente, a diakkézgytlésen évente egy
alkalommal, a folyosoéra elhelyezett hirdet6tablan és a honlapon keresztil folyamatosan, az

osztalyf6nokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak.

A tanulét a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szoban és

irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott képviselSik,
tisztségvisel6k utjan — az iskola vezet6ségéhez, az osztalyfénokikhoz, az iskola nevelSihez, a

diakénkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezet6ségéhez, a nevelSkkel, a

nevelStestulettel.
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A kapcsolattartis és egyiittniikédés rendje az egyes specidlis teriiletet elldto

szakemberekkel

A pszicholégus
* az 6vodaban

- folyamatosan kapcsolatot tart az évodapedagodgusokkal és az 6voda szakmai vezetdjével a

raszoruld gyermekek fejlédésével kapcsolatban
- rendszeresen részt vesz a pedagogiai jellegti értekezleteken, a nevelStestiileti értekezleteken

- évente két alkalommal beszamol a féigazgatd-helyettes II1.- nak a félév soran végzett

munkéjardl, az eredményekrol.
» az iskolaban:

- a vezetovel és a helyettesekkel rendszeres megbeszéléseken értékeli az eltelt id6szakot

- minden pedagogus egyénileg, sziikség szerint megkeresheti

- az osztalyfénoki munkakozosséggel megtervezi az altala tartott foglalkozasokat, kutatasokat.

A logopédussal
* az 6vodaban:

- folyamatosan kapcsolatot tart a raszorulé gyermekek 6vodapedagogusaival és az 6voda

szakmai vezet6jével a gyermek fejlédését érintéen

- rendszeresen részt vesz a pedagbgiai jellegd megbeszéléseken, a nevel6testiileti

értekezleteken
- évi két alkalommal beszamol az elért eredményekrél
* az iskolaban:

- az alsos intézményegység-vezets helyettes a kozvetlen kapcsolattartd
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A humanreferenssel

* személyes Ugyekben az alkalmazottak kozvetlenil megkereshetik

A rendszergazdaval
* kézvetlen kapcesolat a vezetSkkel, a szamitégéprendszer mikodtetésével kapcesolatban

e felbjitasok, beszerzések a f6éigazgatd vagy a gazdasagi vezetd engedélyével

A gondnokkal

¢ a felel6s f6igazgatd-helyettesek kézvetlen kapesolatot tartanak a napi feladatok megvaldsitasa

érdekében az intézményi gondnokkal

e feltjitas esetén a féigazgatd gazdasagi vezetS kozvetlen iranyitasaval és engedélyével

Az ovodai intézményegység sziiloi kozosségével torténd kapcsolattartds rendje

Az 6vodaban a szilok kozosségét az ovodaba jaré gyermekek szilei alkotjak. Képvisel6iket
csoportonként valasztjak. A valasztott képvisel6kkel az intézményegység-vezets legalabb évi két
alkalommal tlésezik. Az 6voda évente kétszer csoportos, egyszer az Uj gyermekek sztleinek
Osszevont szil6i értekezletet tart. Az iskolaba mend gyermekek sziileinek tajékoztatd 6sszevont
szul6i értekezletet tartanak a tanitondkkel kézosen évi egy alkalommal. Id6pontjat az éves

munkaterv tartalmazza. Az értekezletek témajara a szilok is tehetnek javaslatot.

A szul6é vagy az ovodapedagogus kezdeményezésére idSpont-egyeztetéssel, valamint allando,

rendszeres id6pontban is tart fogaddorat az intézményegység vezetdje és minden 6vodapedagogus.
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Kapcsolattartis a sziilokkel az dltalinos iskoliban és a gimnidziumban

A szul6i szervezet osztalyképviselit a féigazgatdé a munkatervben rogzitett idépontban,
tanévenként legalabb egyszer hivja Gssze, és tajékoztatast ad az intézmény munkéjardl és
feladatairdl, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét és javaslatait. Az intézmény a
tanulokrol a tanév soran rendszeres szébeli tajékoztatast ad. A szoébeli tajékoztatas lehet csoportos
és egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas

a fogaddorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i k6zossége szamara az intézmény tanévenként ketté a munkatervben régzitett
idéponty, rendes szil6i értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével. A szeptemberi sziiléi
értekezleten a szlilok értestilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztilyban
oktat6 nevelSket, uj pedagdgusokat is. A harom szuléi értekezlet kozil az egyiken az osztly
életkori sajatsagainak megfelelé pedagdgiai, pszichologiai témaval foglalkozik az osztalyfénok.
Rendkivili sziil6i értekezletet hivhat Ossze a féigazgatd, a helyettesek, az iskolalelkész, az
osztalyf6nok, a szil6i szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmertilé problémak

megoldasara.

A szaktanari fogadoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a szulék
szamara. Az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett idéponta, szilSi fogaddorat
tart. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaes6 tanuld sziil6jét az osztalyfénok irasban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadoéran kivil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy {rasban id6pontot kell egyeztetnie az érintett

pedagdgussal.

A szil6k irasbeli tajékoztatasi rendje
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Az intézmény a tanulokrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast az allam altal rendelkezésre bocsajtott
KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil. A rendszer elektronikus ellenérz6 alrendszere lehetévé
teszi a a szil6k tajékoztatasat a tanuld tanulmanyi, iskolai teljesitményérdl, eredményeirdl, az
érdemjegyekrdl, osztalyzatokrdl, valamint a hianyzasokrdl, mulasztasokrol. A pedagdgusok a
tanulok ltal szerzett érdemjegyeket 6t munkanapon belil kotelesek bevezetni a KRETA
rendszerbe. A tanul6t érinté tgyekben hozott iskolai doéntéseket (pl. hatirozatokat ) is a
tanulmanyi rendszeren keresztil kozoljik a tanuldval, kiskora tanul6 esetében a szilével. A

rendszer segitségével lehet6ség van a pedagogusok és a sziil6k kozotti kapesolattartasra is.

Az e—Ugyintézés szoftverben a szil6k kérelmeket, jelentkezési lapot, iratokat, igazolasokat,
felmentéseket és egyéb dokumentumokat nyujthatnak be az intézmény felé elektronikus formaban,

tovabba nyomon kovethetik a folyamatban levé tgyeiket.

Az intézmény tajékoztatja a sziiléket az intézményi élet kiemelkedé eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informaciokrol is, ami a tanulmanyi rendszeren, valamint az iskola honlapjan és facebook

oldalan val6sul meg.

4. Az intézmény miikoédési rendje

4.1. Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézményben — nyitvatartasi idében - csak az intézménnyel jogviszonyban allok
tartbzkodhatnak. Az intézmény teriletén tartozkodokra az SZMSZ és a Hazirend el6irasai

érvényesek. Idegenek az intézményben csak a féigazgatd engedélyével tartézkodhatnak.

Nyitva tartas

4.1.1. A vezet8k intézményben val6 tarté6zkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiiletben tartézkodnia. Ezért az
intézmény fbigazgatdja és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait.
Az ugyeletes vezeté akadalyoztatdsa esetén a vezetSi helyettesitési rend jeloli ki az Ggyeleti

feladatokat ellaté személyt.
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Az altalanos iskolai és 6vodai feladat ellatasi helyen, ami egy haztombot foglal el, a féigazgato-
helyettes III. és a f&igazgatd-helyettes IVbeosztas szerint 7:30 6ratél 17:00 6raig tartézkodnak.

Benntartézkodasukat jelenléti iven régzitik.

A gimnaziumban a vezet6k beosztas szerint 7:30 oratél 16:00 oraig tartdzkodnak.

Benntartézkodasukat jelenléti iven régzitik.
Ugyeletek

Nevelési/tanitasi id6 alatt tanuléi fellgyeletet a pedagégus és pedagdgiai munkat segité
munkatarsak latnak el, épiletiigyeletet a portasok, karbantartok és a gondnokok latnak el.

A nyari idészakban szerdanként a f6épiiletben a vezetdség tart tigyeletet.

A szorgalmi id6 elSkészitése az augusztus 21. napjatol augusztus 31. napjaig tartd idészakban

torténik. Ebben az id6szakban kell szervezni a kilénbozeti- és javitovizsgakat.

4.2.A latogatas rendje

Az intézménybe érkezbk belépési rendjét a hazirend és az SZMSZ szabalyozza. Minden dolgozo
feladata, hogy a latogatok részére, az udvarias fogadast és érdeklédést kovetden, lehetévé tegyék

az intézményben val6 eligazodast.

Az 6vodat érint6 tgyek elintézéséhez a vendéget az 6voda szakmai vezet6jéhez, kell kisérni. Mas
intézményegység (altalanos iskola) vagy 6vodai titkarsagi hataskorébe tartozé tgyintézés esetén
céljabol érkez6 vendéget az Gvoda tertiletén atkisérve segiteni kell a biztos eligazodasban. Az 6voda

terilletén idegen személyek kiséret nélkiil nem kozlekedhetnek!
Az altalanos iskolaban a beléptetést az altalanos iskolai titkar és az tigyeletes tanarok feltgyelik.

A gimnazium épiilete a tanitasi évben 7:00-t6l 21.00-ig van nyitva. A szervezett foglalkozasok
idépontjai ettdl eltérhetnek. A gimnaziumban portaszolgalat miikodik. Az intézmény
¢épiileteiben, és azok teriiletén a tanulok és a pedagogusok csak nyitvatartasi idében
tartozkodhatnak., Egyéb idészakokban csak foigazgatoi engedéllyel lehet bent tartozkodni. A
sziilok akkor tartozkodhatnak a gimnaziumban, ha meghivast kapnak a valamely eseményekre,

rendezvényre (sziildi értekezlet, fogadodra, nyilt nap, beiratkozas, ebédbefizetés, tinnepségek,
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évnyito, évzaro, ballagas stb.) Ettdl eltérd esetben, a belépés érdekében sziikséges iddpontot
egyeztetni a tanulmanyi rendszeren vagy telefonon keresztiil az tigyben érintett pedagdgussal,

vezetovel. Az egyeztetett idOpontban a sziilok a portan jelentkezhetnek be.

Hivatalos iigyek intézésére érkezo kiils személyek a portasnak bejelentik joveteliik céljat, aki
sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az iligyintézés helyérdl. A fenntartd képviseldit,
illetve més hivatalos szervtdl érkezdket eldszor a féigazgatd fogadja abban az esetben is, ha a

megbesz¢l¢s, ellendrzés, szaktanacsadés az altaldnos iskolai az intézményegységet érinti.

A tanitasi 6rak alatt a diakok csak az oktatés céljara kijelolt helyiségekben tartozkodhatnak, az

épiiletet csak irdsos engedéllyel hagyhatjak el.

— A tanuldknak a 0. és az 1. 6ra megkezdése eldtt 10 perccel kordbban kell beérkezniiik

az iskolaba.

— A pontos érkezést az ligyeletes tanarok ellendrzik, a késon érkezdket feljegyzik az

erre a célra rendszeresitett flizetbe, amit az osztalyfonokok rendszeresen ellendriznek.

— A becsengetéskor minden tanulonak az o6rarendben kijeldlt osztalyteremben vagy

szaktanteremben a helyén kell tartézkodnia.

— Az iskola épiiletén kiviili tanorakra a szaktanar kiséretében mennek 4t a tanulok.

4.3. A tanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjérdl a kéznevelésért felel6s belugyminiszter évenként rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait a f6igazgato késziti el a nevelStestiilet bevonasaval. A tanév helyi rendjét
az intézmény éves munkaterve rogziti. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével

kapcsolatos legfontosabb eseményeket és id6pontokat:
* a nevelbtestiileti értekezletek idépontjait

./

* az intézményi rendezvények és innepségek modjat és idépontjat

¢ a tanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat

* a vizsgak (osztalyozoé-, javitd-, helyi) rendjét
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* a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein belil
* a bemutato6 6rak és foglalkozasok rendjét
* a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
el6irasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé szil6i
értekezleten pedig a sziil6kkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas ¢s a felugyelet id6pontjait

az intézmény bejaratanal ki kell figgeszteni.

A féigazgatd a tanév helyi rendjét szeptember 15-éig megkiildi a fenntart6 részére.

4.3.1. A tanitasi és nevelési napok rendje

Az 6vodai nevelés parhuzamosan kezdeményezett tevékenységekbdl allé szakasza a kis és k6zépsé

csoportban 8:00-12:00-ig tart, nagycsoportban 8:00-13:30-ig-

Az 6vodai nevelés foglalkozasokbodl allo szakasza a 8.30-9.00-ig tarté reggelizésutan kezd6dik és

alvasidoig tart.

Az alap és kozépfoku oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelen, a tantargyfelosztassal

Osszhangban levé 6rarend alapjan torténik, pedagégusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi idS (a kotelez6 érarend szerinti tanitasi 6ra idGtartama) az altalanos iskolaban 8:00
oratol 16:00 oraig tart. Az elsé tanitasi 6ra reggel a gimnaziumban 8 6ra 15 perckor kezdédik, mig
a nulladik 6ra 7 6ra 25 perckor. Az utolsé-nyolcadik 6ra 15:55 perckor fejez6dik be. A tanitasi 6rak

id6tartama: 45 perc. Indokolt esetben a f6igazgaté roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt, indokolt esetben, a f6igazgato és a vezets helyettese tehet. A tanitasi 6rak

tanulokra vonatkozoé szabalyait a hazirend tartalmazza.
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4.3.2. Csengetési rend

Tanitasi 6rak — csengetési rend az altalanos iskolaban

Beszélgetokor g00_ 813
1. 6ra 820 9%
2. 6ra 920 . 10%
3. 6ra 107 —11%
4. 6ra 111011
5. 6ra 12:15-13:00
6. Ora 13:20—-14: 05
7. ora (tanulasi 1d6) 14:15 - 15:00
8. ora 15:00—15: 45
9. 6ra (uzsonna) 15:45-16%

A tanulok az udvaron csak tanari engedéllyel és felndtt feliigyelet mellett tartozkodhatnak
délelott €s délutan egyarant. Az 6rakdzi sziinetekben az udvaron kell tartézkodni, rossz 1d6
esetén az iskola épiiletében. Az alsé tagozatos tanulok tanitdjuk kiséretében, a felsd

tagozatosok pedig onalldan az 1. sziinetben mehetnek reggelizni az ebédldbe.

Tanitasi 6rak — csengetési rend a gimnaziumban

Az iskolaban a tanitasi 6rdk és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

0. Ora 7.25-8.10
1. Ora 8.15-9.00
2. Ora 9.15 - 10:00
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3.0ra 10.15. - 11:00
4. Ora 11.10 - 11:55 - ebédsziinet
5.0ra 12.20- 13:05 - ebédsziinet
6. Ora 13.30 — 14:15
7. Ora 14.20 — 15:05
8. Ora 15.10 - 15.55

Roviditett orakat a kozosségi alkalmak és az 6rarend 6sszehangoldsa érdekében az intézmény

vezetdje rendelhet el. A roviditett 6rak rendje:

0. ora 7.25 - 8:00
1. ora 8.05-8.40
2. 6ra 8.50—-9:25
3. 6ra 9.35-10:10
4. 6ra 10.20-10:55
5. 6ra 11.05-11:40
6. ora 12:00 — 12.35
7. 6ra 13:00 — 13.35

4.3.3. Az intézmény feliigyeleti rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulé feliigyelet nélkil nem tartézkodhat. Az érarend szerinti

kotelezd tanitasi 6rak és a tanéran kiviil foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglalkozast
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tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetlenil a tanitasi id6 el6tt és utan

a tanulok feliigyeletét az tgyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény évente tgyeleti rendet hataroz meg az orarend fuggvényében. Az tgyeleti rend
beosztasaért a féigazgatd-helyettesek a felelések. Az tgyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az tgyeleti tertilet rendjének megtartasaért, a feligyelet

ellatasaért. Az tgyeletes pedagogus feladatait az éves tigyeleti rend tartalmazza.

Tanuldi Ugyeleti rendszer segiti az Ugyeletes pedagdgusok munkéjat, amelynek szabalyai a

hazirendben talalhatéak meg.

Az altalanos iskoldaban Ugyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi

id6szakokra:
e reggel 7:00-t6l - 7:30 -ig — reggeli tigyelet
e délel6tt 7:30 —tol - 14:15 -ig — folyosdi tigyelet
* délutan 13:30-t6l - 16:00 6raig — tanéran kiviili foglalkozasok

16:00 o6ratol 18:00 oraig tgyelet

4.3.4. A pedagégusok munkarendje
4.3.5.Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan muikoédése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — a f&igazgatd allapitja meg, melyet a munkaszerzédésekben és a
munkakéri lefrasokban rogzit. Az alkalmazottak munkakoéri leirasait intézményegységenként a
téigazgatd késziti el. A hazirend minden alkalmazottra, tanuléra és az intézményben tartézkodo
személyre érvényes. Az alkalmazottaknak és tanulénak az intézményben be kell tartaniuk az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény altal
megbizott kiilsé szakérto tartja. Az alkalmazottak munkaidejiket a fentiekben mar meghatarozott

moédon tartjak nyilvan.
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4.3.6. Munkaruha, védSruha juttatisanak, hasznalatanak nyilvantartasanak szabalyai

A védéruha, munkaruha juttatasra jogosité munkakoroket, a ruhafajtakat, a juttatasi idoket és
részletes szabalyokat az intézmény Munka- és balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza.. A

munkaruha beszerzése az intézményben kozpontilag torténik.

4.3.7. A szabadsagolas rendje

A tdlmunka és szabadsagolds meghatarozasaban a mindenkor hatalyos jogszabalyok az iranyaddak.
A szabadsagolasi kérelmek a tanév rendjét nem sérthetik. A kéznevelési dolgozok tobbletmunkat
csak a vezetGség irasos engedélyével, vagy annak irasos utasitasara lehet elvégezni. A kéznevelési
dolgozok munkaidejiiket jelenléti-iveken vezetik, a pedagégusok és nevelé-oktaté munkat segiték
jelenléti  fveket vezetnek, és havonta munkaid6-nyilvantartast készitenek, melyet a

téigazgatohelyettesek ellendriznek és Gsszesitenek.

4.3.8. A munkavallal6k illetménye

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok dijazasa a hatalyos jogszabalyok, kilontsen a
2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalydjardl, valamint az egyhazi fenntartasu
intézményekre vonatkozé specialis szabalyok, gy kulonosen a lelkiismereti és vallasszabadsag
jogardl, valamint az egyhazak jogallasardl szol6 2011. évi CCVI. térvény, tovabba a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz vonatkozoé belsé szabalyzatai alapjan torténik.

Az egyhaz intézményeirél szolo 2005. évi VI torvénye 23. §-ban foglaltak alapjan a
kozalkalmazottakkal azonos feladatot ellaté alkalmazottak illetménye és juttatasai nem lehetnek
kevesebbek az allami el6irasokban szerepl6knél (Puétv., Kjt. és Mt. alapjan).

A munkabérek kifizetése havonta, utdlag torténik, legkésébb a targyhonapot kéveté honap 10.
napjaig. A bér kifizetése elsésorban banki atutalassal torténik a munkavallalé altal megadott fizetési
szamlara. Ett6l eltéré mod kizardlag a felek kulén megallapodasa alapjan alkalmazhato.

A munkavallalokat megilleté illetmény, potlékok és egyéb juttatisok mértékét a vonatkozod
jogszabalyok hatarozzak meg.

A munkabér elszamolasarél minden honapban irdsos vagy elektronikus bérjegyzéket biztosit a
munkavallalok részére.

A kifizetések szabalyszera teljesitéséért az intézmény gazdasagi vezetdje, illetve az altala kijel6lt
személy felelSs.
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4.4. Tanéran kiviili foglalkozasok rendje

4.4.1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kbzossége,
a szul6i szervezetek, tovabba a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik a féigazgatonal. A
tanév tanéran kivili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulék

érdeklédésiiknek megfeleléen oktober 1-ig valaszthatnak kozilik.

A tanulok jelentkezése 6nkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelez6. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat a felel8s f6igazgato-helyettesek régzitik az iskola

heti 6rarendjében, terembeosztassal egytitt.

4.4.2. A tanoran kiviili foglalkozasok az altalanos iskolaban

A tanédran kiviili foglalkozasok:
* a tanitasi 6rakat a tanoran kivili foglalkozasok kévetik - elsésorban szakkorok:
also tagozat: sportkor,

telsé tagozat: vizudlis kultira, hittan, matematika és magyar felvételi el6készits, , tomegsport,

énekkar
* k6z0s ebédelés, levegbzés, pihenés
* egységesen 14:15 orakor kezdédik a tanulasi id6
* 15:30 6ratél 16:00-ig uzsonnaidé

* 16 6ratdl ugyelet 17 o6raig (a hét minden napjan mas szervezett foglalkozassal, amelyet az

lgyeletes pedagogus tart)

Szakkorok

A kilénb6z6 szakkéroket a magasabb szintt képzés igényével a tanuldk érdeklédésétdl figgden

inditja az iskola. A szakkoroket vezeté pedagdgusokat a féigazgatd bizza meg. A foglalkozasok
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el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkori foglalkozas témajat és latogatottsagat
a KRETA tanulményi rendszerben kell vezetni. A szakkor vezetdie felelSs a szakkér mikodéséért.
A szakkori aktivitas tikrozédhet a tanulé szorgalom- és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok

mikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként mikodik mind az altalanos iskola, mind pedig a

gimnazium éptletében, a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben.

Az énekkarok célja a megfelel6 adottsagt tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkcidk létrehozasa. Vezetéik a féigazgatd altal
megbizott kérusvezetd tanarok. Az énekkarok biztositjak az iskolai tinnepélyek és rendezvények

zenei programjat, ezért mikodésének minden koltségét az iskola viseli.

Didksportkor

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tOmegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok. Az intézmény lehetéséget nyudjt tanuldinak a kilonbozé sportagi (kosarlabda, réplabda,

labdartgas) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

Felzarkoztato foglalkozdsok

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A foglalkozast a vezetS altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyam
korrepetalasai 6rarendbe illesztett idépontban, az osztalyfénok javaslatara torténnek. Az 6todik
évfolyamtdl a felzarkéztatd foglalkozas differencialt foglalkoztatas keretében — egyes tanuldk vagy

kijelolt tanul6csoportok szamara — a szaktanarok vezetésével torténik.

A konyvtar
80



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

A gimnazium épiiletében talalhato az iskola konyvtara., melynek mikodését a 7. szdmu melléklet

szabdlyozza. Az iskola konyvtarai a konyvtari tandrakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi
idejében all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az
egyéb informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik. A konyvtar
szervezeti és mukodési szabalyzata, a gyGjt6kori leirds az intézmény szervezeti és mukodési

szabalyzatanak mellékletét képezi.

4.4.3. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksdgok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedS teljesitmények fuggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
teleptilési és az orszagos meghirdetést versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6z6sségek hatarozzak meg, és 6k felel6sek
a lebonyolitasukért is. A szervezést a munkakozosség-vezetd iranyitja. A versenyre vald tanari

felkészités utan a tanuld részvétele, az iskola képviselete a versenyen kotelezd.

Tanulmznyi és kézosségfejlesztd kirindulisok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, amelyek célja — a pedagdgiai
program célkitizéseivel Osszhangban — hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismertetése, a
természetvédelem és kornyezetvédelem alapjainak megismerése és az osztalyok k6zosségi életének

fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetSk. Szil6i értekezleten kell az osztaly szul6i
kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A
kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziilket a tanulmanyi rendszeren keresztil kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarél. A tanuld szocidlis helyzetétdl fiiggben

a kirandulas koltségeihez az iskola alapitvanya is hozzajarulhat.
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A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz  sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az

elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

A kiilfoldi utazdsokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kulfoldi
utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és tudomanyos rendezvény,
a f6igazgato engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziil6, csoportos utazas esetén
az utazasért felel6s csoport vezetdje az utazas el6tt legalabb egy honappal a féigazgatonak irasban
nyudjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kilféldi tartézkodas id6pontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a részt vevé tanulok szamat, a kiséré tanarok nevét, a varhato koltségeket

és a biztositast.

Kulturilis intézmények litogatisa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kivil barmikor szervezhetSk az osztalykozosségek vagy kisebb tanulécsoportok szamara.

Tanitasi id6ben torténd latogatashoz a f6éigazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei, a diakkorok, szakkorok egyéb rendezvényeket is szervezhetnek.
(g6lyabal, szalagavatd, farsangi bal, ballagas... stb.) Az egyéb jellegi rendezvények
lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetSjéhez, ha a tanulok az iskola

helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idé6t.
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4.5. Kozosségi szolgalat

A nemzeti kéznevelési torvény értelmében az az érettségi vizsgara bocsatas feltétele 50 ora
koz6sségi szolgalat teljesitése. Az Onkéntesség a személy belsé indittatasabol végzett tevékenység,
anyagi ellenszolgaltatas nélkiili, a kozjot szolgalja, egyidejlleg hasznos a tamogatottnak és az
onkéntes munkat végzének. A térvényl megfogalmazas szerint kozosségi szolgalatnak tekinthetd:
szocidlis, Rornyezetvédelmi, a tanuld helyi kozisségének javit s3olgdld, szervezett keretek koot folytatott, anyagi
érdektd] fiiggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenység és annak pedagdgiai feldolgozdsa.

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos részletes tevékenységeket és eljarasrendet a 8. szdmu

melléklet tartalmazza.

4.6 Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

4.6.1. Az épiiletek egészére vonatkozo rendszabalyok, 6vé intézkedések

Az éptletek hasznalatara a hazirendben foglaltak érvényesek. Az intézmények teljes teriiletén, az
épuletekben és az udvarokon, az épiletekhez tartozé kozterileten, valamint az evangélikus
templom teriiletén és éptletében, illetve az egyéb tanodrai és kozosségi alkalmakra hasznalt

épuletekben és tertletikon tartézkodé minden személy koteles:
* a kOz0sségi tulajdont védeni,
* a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
¢ az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,
* az energiaval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni,
* a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
* a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az épiletekre kihelyezett lobogok és cimerek gondozasa a gondnok feladata. Minden tanévben az
alakul6 értekezleten kertl sor az alkalmazottak balesetvédelmi, tlzvédelmi oktatasira (a

részletekr6l a munkavédelmi szabalyzat rendelkezik).
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Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki érakon a tanulokkal ismertetnie kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyttt jard veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyténokoknek foglalkozniuk kell a balesetek

megel6zését szolgald szabalyokkal a kévetkez6 esetekben:
* a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran, amelynek soran ismertetni kell:
- az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi elbirasait

a rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor szitkséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat, a menekulés rendjét

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt
¢ rendkivili események utan
* a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a kotelezé viselkedési
szabalyokkal, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartassal

kapcsolatban.

A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az tanulmanyi
rendszerbe be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gyézodnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a szitkséges ismereteket. Koteles tovabba a digitalis kultarat, kémiat, fizikat,
biolégiat, testnevelést tanité szaktanar a tanév legelsé szakorajan felhivni a tanuldk figyelmét a
tantargyi orakon eléfordulé specidlis veszélyforrasokra, baleseti lehetGségekre. A megtartott
specialis, szakoérakhoz kotott balesetvédelmi-tdzvédelmi oktatas dokumentalasa a szaktanar

feladata.
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4.6.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyl vagyonvédelem miatt zarva kell tartani a nyitvatartasi id6 alatt is az,

szaktantermeket, szertarakat, tornatermi Olt6z6ket és alagsori helyiségeket.

A portas - illetve tavolléte esetén az tigyeletes munkatars - feladata, hogy az éptilet bejarati kapui
zarva legyenek, hogy illetéktelen személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény tertiletére. A
gondnok gondoskodik a zarak hasznalhatosagardl. A szaktantermeket a tanitasi 6rat tart6 szaktanar
vagy az altala megbizott tanul6 nyitja és zarja. A szaktantermek zarasat tanitasi id6 utan a takaritok,
az épilet nyitvatartasi ideje utan a portas ellenérzi, akinek feladata az elektromos berendezések

aramtalanitasa is.

4.6.3.A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktaté tevékenységet és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdlmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt a f6igazgat6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és

idépontjanak megjelolésével.

Ovodai csoportszobik hasznilati rendje

Az 6vodal csoportszobak kizardlag gondozasi-nevelési feladatokra hasznalhatok. Az o6vodai
tornaszoba az évodai intézményegység vezetdjével torténd elézetes egyeztetés alapjan hasznalhatod
fejleszt6 foglalkozasokra, koézmivel6dési programok lebonyolitasaira a megfelel6 feliigyelet

biztositasa mellett.

A tanulok helyiséghasznilata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi id6ben és azutan is

csak pedagbdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulék csak a
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terembeosztasban feltintetett idében tartézkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellaté tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is lehetnek
a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor

keretében tartdozkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.

A berendezések és eszkozok haszndlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. A  taneszk6zok a helyi tantervben

megfogalmazottakkal 6sszhangban hasznalhatoak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének
(szertaros pedagdgus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak
hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések — csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett. Ha alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést,
akkor ezt {rasban kell kérvényeznie. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
felel6sségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak a féigazgatd és a gondnok egytittes
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, amelynek egyik példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni és iktatni,
masik példanya a gondnoknal marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor a gondnoknak ra kell
vezetnie a példanyokra a visszaszolgaltatas datumat, és az egyik példany az intézmény irattaraba

keriil, a masik pedig az alkalmazottnal marad.

Karbantartas és kartérités

Minden alkalmazott felelds az atvett, rabizott eszkdzokért. A gondnok és karbantarto felelds
a tantermek, szaktantermek, eldadok, a tornaterem és mas helyiségek balesetmentes

hasznalhatosagéaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6z0k, berendezések hibéjat a terem felelGse koteles a karbantartofiizetbe bejegyezni, illetve
a gondnok tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba megjel6lésével.

Az Gjboli hasznalatbavételrdl a gondnok ad tajékoztatast.
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A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban el6idézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a szulét
értesiteni. A féigazgato-helyettesek feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilével, gondviselvel

torténd rendeztetése

A szandékos rongalas fegyelmi eljarast von maga utan.

4.7. Bels6 ellenGtrzés

Az intézményi mikodés és a gazdalkodas belsé ellendrzését a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
(MEE) bels6 ellenére végzi a MEE haztartasardl szo6lé 2000/1 térvény 7/b §-a, valamint az
Orszagos Irodajanak mikodésérdl szol6 2/2010 (XIL9.) orszagos szabalyrendelet 44. §-a alapjan.

A f8igazgato ellendrzési tevékenysége
A f6igazgaté kozvetlenil ellenérzi
* a f6igazgatd-helyettesek

¢ a hozza kozvetlenill beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellendrzés mddszeres:
* beszamoltatas és

e célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

A t6igazgatd az ellenérzéshez ttemtervet készit. A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban
vagy irasban. Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellenérzések altalanos szempontjait, a
feladatok végrehajtasanak hataridejét, a felel6sok nevét. Az ellenbrzések iitemezésére,
gyakorisagara vonatkozdan kiilon éves ellenérzési terv készil.
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Az ellenérzések tapasztalatait a féigazgatd-helyettesek vagy az ellenérzéssel altaluk megbizott

munkak6zosségvezetd a tanulmanyi rendszerben rogziti.

A bels6 ellendrzés célja nevel6-oktaté munka atfogd ellenérzése, a felmerild hibak észlelése és
korrigalasa, a hatékonysiag novelése. A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az évodaban,
iskolaban folyé pedagogiai tevékenység jogszerségének, hatékonysaganak ellenérzése, annak
feltarasa, hogy milyen tertleteken kell és sziikséges megerdsiteni az évodapedagdgusok és

pedagdgusok munkajat

A foglalkozasok és tandrak latogatasat a f6igazgatd végzi az f6igazgato-helyettesekkel, valamint a
munkak6zosség-vezetével. A latogatasokrol feljegyzéseket készitenek a 6. szdmu melléklet-ben

talalhat6 latogatasi és értékelési lapok segitségével.

Az 6voda intézményegységében

A féigazgatd ellenérzi z dvodai szakmai vezetd és a  f6igazgato- helyettes 11.- bevonasaval az
ovodapedagogusok, a dajkak, az évodatitkar munkajat. A nevelémunka ellenérzése kiterjed az
adminisztraciéra és a gyakorlati munkara is. Megosztva ellenérzik a nyilt napokra, és a sziil6i

értekezletekre valo felkésziilést és lebonyolitast

Az iskolai belsd ellenbrzés

Céljai, feladatai

Az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka atfogd ellenérzése, a felmerilé hibak észlelése és
korrigalasa, a hatékonysag névelése. A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az iskolaban folyd
pedagdgiai tevékenység jogszeriségének, hatékonysaganak ellenérzése, annak feltarasa, hogy
milyen tertleteken kell és szitkséges megerdsiteni a pedagogusok munkéjat, milyen teriileten kell a
rendelkezésre allo felszereléseket feldjitani, illetSleg boviteni. Az ellenérzést az iskola
intézményegység vezetdje, a helyettesek és a munkakozosség-vezetSk végzik az éves ellendrzési

terv alapjan.

Tertiletei és tartalma
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A bels6 ellendrzés az intézményi mikodés minden teriiletére kiterjed. Az intézményi mikodés
teriilletei: éptlet- és vagyongazdalkodas, tantgyigazgatas, oktato-neveld tevékenység, személyi

tgyek

Tervezése, elrendelése

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért a f6igazgatd a felelés. Ezen

tulmenden az intézmény minden felelés beosztasi dolgozdja felel6s a maga tertiletén.

A fbigazgaté a fbigazgatd-helyettesek bevonasaval késziti el a pedagdgiai munka belsé
ellen6rzésének Utemtervét. A belsé ellenbrzés rendjét a tanév elején ismertetni kell a

pedagdgusokkal a T.E.R. helyi szabalyzatanak megfelel6en (Isd. 15. sz melléklet).

Végrehajtasa

Az ellenbrzéshez, mérésekhez ellenbrzési terv készul, és ez kertl titemezésre az éves munkatervek

alapjan. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszert ellenérzésekre is sor kertl.
Rendkivili ellen6rzés megtartasat kérheti

- a szakmai munkak6z6sség

- az érintett pedagogus

- a szil61 munkako6z6sség, amelyet a f6igazgatd engedélyez.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenSrzést végz$ ismerteti az érintett pedagogussal, aki arra

észrevételeket tehet.

Formai, médszerei

oralatogatas

Oraelemzés

beszamoltatas

eredményvizsgalatok, felmérések

89



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

- naploellenérzés, dokumentumok ellenérzése

- valamint a TER szabélyzatban foglaltak médszerei, formai.

Az ellendrzésre jogosult személyek

* a f6igazgatd

* a f6igazgatd-helyettesek

* a munkak6zosségek vezet6i

* (sajat osztalyukban) az osztalyfénokok

* felkérésre kilsé szakért6. A pedagdgus adminisztracios feladatainak ellendrzése folyamatos az
iskolavezetSség részérdl. Az ellenbrzést végzé feladatai a munkakéri leirasban jelennek meg. Az
egyes szakterlleteken végzett belsé ellenérzés eredményeit a szakmai munkakozosségek
kiértékelik, megvitatjak, és ennek eredményeképpen a szikséges intézkedések megtételét

kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

Az el6z6 tanitasi év ellenérzéseinek tapasztalatait Gsszegezni kell a tanévzard értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megsziuntetése érdekében milyen intézkedések
megtétele szitkséges. Az ellenbrzés soran felmerilt hianyossagokkal, problémakkal 6sszefiiggd

intézkedésekrdl intézkedési terv készil. A hibak kijavitasa utdlagos ellenérzéssel torténik.

4.8.A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljaras szabalyait 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél szol6 torvény, illetve
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet hatirozza meg. Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegi, irasbeli hatirozattal fegyelmi bintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskord tanuld esetén e jogot a
szl gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrdl a tanulét és a kiskora
tanuld szilGjét a postai ut mellett a tanulmanyi rendszeren keresztil is haladéktalanul értesiteni kell

azzal, hogy az igy torténé értesitéssel a dontés nem mindsil kézoltnek.
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A fegyelmi eljaras célja: A tényallas tisztazasa. Kotelességeit sulyosan megszegb tanuldk

felel6sségre vonasa. Méltanyos, humanus, a gyerekek érdekét mérlegel6 dontés meghozatala.
A fegyelmi eljaras meginditasa:

A tanuld, kiskord tanuld esetén sztl6jének irasbeli értesitése postai uton, és a tanulmanyi
rendszeren keresztil, a diak terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell
hivni a tanuld, vagy kiskora tanuld esetén a szil6 figyelmét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehet6ségére és ki kell jel6lni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét. Tajékoztatast kell adni
a szuld, illetve a tanuld részére, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szilé
ismételt szabalyszert meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni,

hogy azt a tanuld, a sziil6 kilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A tanuld, kiskort tanuld esetén a szilé — a postai értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon belil — irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa (terem, egyeztetd
felkérése, értesits levél kikildése) az intézmény feladata. Az egyeztets eljarast olyan felnétt személy
— kozvetité — vezetheti, akit mind a sértett, mind a kotelességszegé elfogad. Intézménytinkben az

osztalyfé6noki munkakozosség-vezets kollegankat kérjuk fel a feladat ellatasara.

Az egyeztetS eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal kiskoru sértett vagy
kiskord kotelességszegd esetén a sziilé egyetért. Az eljaras meginditasarol szolo értesitésben a
kotelességszegd kiskoru szil6jének figyelmét fel kell hivni arra, hogy igénybe veheti az egyeztetd
eljarast, feltéve, hogy ehhez a szil6é hozzajarul. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba t6rténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon belill az egyeztets eljaras nem vezetett eredményre. Ha a
kotelességszego és a sértett az egyeztetési eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
barmelyik fél kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hoénapra -az irasbeli megallapodas mellékelésével — felfuggeszthet. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras

folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
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megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegb tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni. Harmadszori kételességszegés

esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljarast lezaré megallapodas tartalmi elemei

Az egyeztet eljarast lezaré megallapodasnak a kovetkez6 elemeket kell tartalmaznia:
- a kotelességszegéshez vezetd el6zmények, események, kivalté okok

- a bekovetkezett sérelem tényszerd leirasa

- a sérelem jovatételének modja, hatarideje

- a megallapodas mely része hozhaté nyilvanossagra

- felek sajat — valamint kiskord tanul6 esetén a szil6 — alairasa

Az intézmény az egyeztetS eljaras meginditasaval parhuzamosan hivja 6ssze a fegyelmi targyalast

az egyeztets eljaras meginditasat kévets 16. napra.

Az egyeztet$ eljaras intézményének miikodtetése

* Az egyeztetést az érintett felek (sértett, vétkes) k6zott egyeztetd bizottsag koordinalja, amelynek
tagjai: az osztalyfénoki munkak6z6ség vezetdje, aki egyben a bizottsag vezetdje is, a kiskora tanuld
esetén a szul6 (nagykort tanuld esetén is ajanlott a szilé jelenléte), a tanuld osztalyfénoke, a szil6i

szervezet elndke, a DOK (Didkénkormanyzat képviseldie), és az iskolapszicholégus,

* A bizottsag a rendelkezésre 4ll6 id6 alatt maximum két egyezteté megbeszélést tart, amelyre az
érintetteket irasos formaban meghivja ugy, hogy azok legalabb 3 nappal az egyeztetés idSpontja

el6tt megkapjak az értesitést.

Fegyelmi targyalas
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A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag elncke intézményiinkben annak az intézményegységnek a vezetdje, ahova
a tanuld jar. A fegyelmi targyalas megkezdésekor fel kell hivni a tanul6 figyelmét a jogaira, majd elé

kell tarni a tényallast, illetve a meglévé bizonyitékokat.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulét szilGje, torvényes

képvisel6je, valamint a tanul6t és a szil6t meghatalmazott képvisel6je is képviselheti.

A fegyelmi eljarast-meginditasatol szamitott harminc napon belil,- egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetSséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6 az tggyel kapcsolatban

tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ervényesiilnie kell a védelemhez valé jognak, az artatlansag vélelmének, a személyes jelenlét
joganak, a képviselet joganak, az adatok, dokumentumok teljes megismerése joganak, a
személyiségi jogoknak. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt
vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az

elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6z0k a tanulo és a szUl6 nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértéi

vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi btintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld

mellett szdl.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és révid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok szikségessé teszi, a hatarozat szoébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja

legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sztintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést

93



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanuld kovette el

A fegyelmi targyalas a kévetkez6 fokozatokrol hatarozhat:

- tantestiileti megrovas

- szigoru megrovas, mely a nem szocialis jellegli kedvezmények, illetve

- juttatasok megvonasaval jarhat

- athelyezés parhuzamos osztalyba

- athelyezés masik iskolaba / tankotelezettség esetén az iskola gondoskodik
- eltiltas a tanév folytatasatol

- kizaras

A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkévetett
cselekménysulyat figyelembe kell venni. Az iskolai buntetések kiszabasanal a fokozatossag elve

érvényestl, ettdl indokolt esetben el lehet térni.
A fegyelmi hatarozatot és annak indoklasat a targyalason szoéban ki kell hirdetni.

A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kévetéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulét, kiskora tanuld esetén a sziil6t, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztill tovabbitott értesitéssel a dontés nem minésil kézoltnek. A fegyelmi
hatarozatot a kihirdetést kbvetS hét napon belil postai uton is meg kell kiildeni az tigyben érintett

feleknek, kiskoru fél esetén a sztil6jének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi buntetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkildeni,
ha a fegyelmi buntetést a tanul6 — kiskort tanuld esetén a szulé is — tudomasul vette, a hatarozat

megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.
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A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat,

a felfuggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés

indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatiarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha elsé fokon a nevelGtestulet
jar el, a hatarozatot a nevelGtestilet nevében az {rja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a

nevel6testilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.
A hatarozat ellen a szil6 15 napon belil nytjthatja be kérelmét az intézmény vezetdjéhez

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyudjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell az els6fokud fegyelmi

jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozodja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett

kotelességszegés érintett.

A fegyelmi buntetésrél szO0lé hatarozat a tanulmanyi rendszeren kivil a bizonyitvany jegyzet

rovataba is bekertl.
Egyéb rendelkezések:

Az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév

végi osztalyzatokat mar megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi buintetést a birdsag a tanul6 javara
megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé kell tenni,
hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo

vizsgat tegyen.
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Ha a - kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapité - hatarozat kozépiskola utolsd
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem bocsathatd érettségi
vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras

fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint

a fegyelmi bintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén

hat hénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a tanév

folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi buntetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a buntetés végrehajtasat a tanuld kilonés méltanylast érdemld
korilményeire és az elkévetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra

felfiiggesztheti.

5. Az intézményi miik6dés egyéb teriiletei

5.1. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

Intézményunk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb tgyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. Intézménytnk kézremikodik a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmikodiunk a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoloédé feladatot ellaté mas

személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A vezetbk, valamint az oktaté-nevel6 munka kilénb6z6 szakterileteinek képviseldi, rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités

alapjan.
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A kapcsolattartas formai és maédjai

Az intézmény széles korl szakmai kapcsolatot tart fenn a kertileti, févarosi és orszagos szakmai és
tarsadalmi szervezetekkel, mas egyhazakkal, sajtoval. Az egész intézményt érinté tigyekben torténd

kapcsolattartas a f6igazgato és helyetteseinek feladata.
* k6z3s értekezletek tartisa
* szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
* modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa
* k6z6s unnepélyek rendezése
e intézményi rendezvények latogatasa
* hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon
Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménytnk a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot

tart az alabbi szervezetekkel:
¢ a fenntartoval
¢ a tobbi kéznevelési intézménnyel
* a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel
* a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal
* a gyermekjoléti szolgalattal
* a nevelési tanacsado szolgalattal
* a csaladsegit6 kézponttal
e a torténelmi egyhazak szervezeteivel

* egyéb szervezetekkel (példaul rend6rség)

Az intézményegységek kapcsolatai
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Az intézményegység-vezetdk szakmai ligyekben kozvetleniil is tartjak a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel. Az 6vodaban a kapcsolattartas az 6voda szakmai vezet6jének a feladata. A
gyermekjoléti szolgalattal val6 egytittmikodéshez sziikség szerint igénybe veheti az intézményi
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kozremtkodését. A nevelési tanacsaddval az indokolt
iskolaérettségi vizsgalatok miatt tart kapcsolatot. A kézmuvel6dési intézményekkel a gyermekek
programokon valo részvétele érdekében és a k6z0s taborozasi lehetéségek kihasznalasa céljabol

apol kapcsolatokat.

Az 6voda

* az 6vodai nevelés érdekében a sziil6kkel valé kapcsolattartas, a csaladokkal valé szoros
egyuttmikodés az alapvetd feladata. A gyermekekkel kapcsolatos dontéseket csak a

szil6k bevonasaval hozzak meg az évodapedagdgusok.
* szakmai vezetSje szorosan egytttmikodik az intézményegység-vezetével

* az 6vodapedagogusok és dajkak egyuttmikodése napi szintd az iskola- és

6vodalelkészekkel
* szoros kapcsolatban mikédik az altalanos iskola tanitéival és fejlesztépedagdgusaival

* kapcsolatban 4ll az 6voda védéndgiével és a gyermekorvossal

Az iskolaban

* az 6vodakkal, a kézmuvel6dési intézményekkel az also és felsé tagozat vezetdje

* a XVIIL. kertleti Pedagoégiai Intézettel és az oOnkormanyzattal az altalanos iskolai

intézményegység vezetdje

* az iskolai egészséglgyi ellatasban részt vevokkel az intézményegység-vezetSk attdl fliggben,

hogy melyik tagozatot érinti az ellatas
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* kozépiskolakkal a beiskolazassal kapcsolatos teendékkel kapcsolatosan a  felel6s

intézményegység-vezetd
¢ a kertileti szakmai férumokkal a szakmai munkak6zosség-vezetok
¢ a pestszentlSrinci evangélikus gytilekezettel az iskolalelkész és a vezeték
* az orszagos irodaval a vezetSk tartanak kapcsolatot
A gyermekjoléti szolgalattal sziikség esetén minden osztalyfténok felveheti a kapcsolatot, az

altalanos informacidaramlas az intézményi gyermekvédelmi felel6son keresztil torténik.

5.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fbigazgatd és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-egészségligyi

ellatas az alabbi tertletekre terjed ki:
¢ a tanulok évfolyamonkénti vizsgalata és ortopéd sziirése
* a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése
e szinlatas és latasélesség vizsgalata
* fogaszati kezelés

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védénd a tanév elején elkészitett, a féigazgaténak leadott
ttemtervben jelzi. Az osztalyfénokoket, akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi
az orvosi vizsgalatokon megjelenjenck, az iskolatitkar tajékoztatja az aktualis egészségiigyi

ellatasrol. A szil6t minden esetben tajékoztatni kell.

Ovodas gyermek betegsége esetén az 6voda jelzésére a szilé koteles gyermekét minél el6bb a
k6z6sségbdl hazavinni. Fert6zG beteg, kéhogd, antibiotikumot szed6 gyermek az intézmény

tanuldi és 6vodai koz6sségébe nem mehet.

A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Intézménytnk a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A

tanulok hetente az 6rarendbe illesztetten 6t testneveléséran vesznek részt, Az egészséges tanulokat
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testnevelésorardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel, szakorvosi vélemény alapjan. A
felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanuldk egy részének egészségi allapota
indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a

szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelésorakon,

de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fiiggéen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldkat gyodgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési 6rakat szakképzett gyogytestnevel$ tanar vezeti. A
gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanuldk szamara sziikséges specialis gyakorlatokat

végeznek.

A gybgytestnevelési ellatas és a gyogyuszas kotelezd egészségvédd alapellatas a raszoruld tanulok

részére.

Egészségiigyi felvilagositas

A gyermekek, tanulok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségligyl
felvilagositast. Az iskolaorvos, védénd, kilsé szakember az osztalyfénok kérésére, a f6igazgatod

engedélyével- a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagosito el6adasokat tarthat.

Kilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztet élvezeti szerek karos hatasairél
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas) az  életkoruknak  megfelel6 moddon

tajékozddhassanak.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje az 6vodaban

Az 6vodaorvos teenddi:

* hetente egyszer latogatja az 6vodat a védéndvel egytitt;
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e évente egyszer vizsgalja végig a csoportokat, amely suly- és magassaigmérést, fogaszati,
ortopédiai jellegli vizsgalatot, valamint gyermek-belgyogyaszati és szemészeti vizsgalatot jelent.

A kiszurt eseteket a megfelel6 szakambulanciara, illetve hazi gyermekorvoshoz iranyitjak;
* beiskolazas el6tti iskolaérettségi vizsgalat a hallasszlréssel megtorténik;

* jarvanyveszély esetén (példaul scarlatina, enteritis, hepatitis) segit annak elharitasaban, az
ovodaban gyogyszert nem ir fel, ha szdrés kozben beteget talal, tiineti kezelést alkalmaz, és

haziorvoshoz iranyitja;

* az 6vodasok és a dolgozok részére preventiv szereket ir fel (laz-, fijdalomcsillapito).

Az iskolaorvos és védoné teenddi
* atanuldk orvosi vizsgalata és a fokozott ellenérzésre szorultak gondozasba vétele,

* sporttal kapcsolatos iskola-egészségligyi teenddk ellatasa,
¢ ambulans betegellatas az iskolaorvosi rendel6ben,

* részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben.

Fogaszati kezelés:

Evi egy fogaszati szlirGvizsgalat torténik az Gsszes gyermekre kiterjedéen. A kiszirt esetekrdl az

érintettek fogorvosi beutalét kapnak.

5.3. Unnepélyek, hagyomanyapolas

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

.,

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkoz6sség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti innepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kézé tartozéd
rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az

egymas iranti tiszteletre nevelik.
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Tanitasnélkili munkanapok, tinnepélyek, megemlékezések

A tanév soran adhato tanitasnélkiili munkanapok elosztasat a nevelGtestiilet a tanév elején - az

allami szabalyok alapjan - évente hatarozza meg.

Iskolai tinnepélyek:

Tanévnyito és zar6 unnepi istentiszteletek ¢

Ballagas — az érettségizSk utolsé tanitasi napjan, illetve a 8.évfolyamosok utolsé tanitasi napjan
Oktober 6. — Az aradi vértanuk napja

Oktoéber 23-1 megemlékezés

Golyabal

Oktober 31. — Reformacié tinnepe és istentisztelet
Szalagavato

Adventi istentiszteletek

Karacsonyi istentisztelet és az osztalyok karacsonyi miisora
Vizkereszt

A magyar kultara napja

Farsangi bal

Februar 25. — A kommunizmus aldozatainak emléknapja
Marcius 15-1 innepély

Husvéti istentisztelet

Anyak napja az als6 tagozaton

Aprilis 16. — Holokauszt-emléknap
Pinkosd

Junius 4. A nemzeti Gsszetartozas napja

Egyéb rendezvények, melyek évente megrendezésre keriilhetnek:
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¢ az iskola névadé személyével kapcsolatos rendezvény
* jotékonysagi, karacsonyi vasar

* tanulmanyi versenyek és vetélked6k

* madarak, fak napja

* koltészet napja

* Fold Napja

* csaladi nap

* tanari és diak csendesnapok

*bolhapiac

* adventi kézmuveskedés és k6zos éneklés
* mivészeti nap

* A kenyér vilagnapja

* takarékossagi vilagnap

* A tudomany vilagnapja

* Szocialis akcidk vilagnapja

"’

* ,,Ne vésarolj semmit!” nap
* Energiatakarékossagi vilagnap
* A ciganysag vilagnapja

* A viz vilagnapja

* Az emberszeretet vilagnapja

* A kisérleti allatok vildgnapja

* A tancmuivészet vilagnapja

* A Voroskereszt vilagnapija

* Gyermeknap
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* Kornyezetvédelmi vilagnap
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat és id6pontokat az éves munkaterv hatarozza
meg. Célunk, hogy az evangélikus keresztény hagyomanyokat apoljuk, intézményi rendezvényekre
mélté6 méddon készuljink és tartsuk meg. Az intézményi szintd tnnepélyeken és rendezvényeken

az intézmény tanuléinak és pedagégusainak részvétele a rendezvényhez ill6 6ltézékben kételezd.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre) valé megfelelé szinvonalu felkészités és felkésztlés a
pedagégusok és a tanuldk szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést jelentsen. Az intézményi szintd tnnepélyeken és rendezvényeken a

pedagdgusok és tanulok részvétele kotelez6 az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

5.4. Jelképeink

Az intézményi egyenruha: iskolai sal, fehér bluz, fekete szoknya a lanyok részére, iskolai

nyakkendd, fehér ing, fekete nadrag a fiuk részére

Jelvény: Zaszlo:
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Iskolai polé:

SZTEHLO GABOR
EVANGELIKUS
GIMNAZIUM

Az intézmény unnepélyein a diakoknak intézményi egyenruhdban kell megjelennitik, kifejezve
ezzel is a tiszteletadast torténelmi mdultunk kiemelked6 eseményei vagy kovetésre méltd
személyel irant. A tanuloknak intézményi egyenruhaban kell megjelenni a fentieken kiviil a

* keriileti vagy mas megy¢k 4ltal szervezett versenyeken

* egyhazi Ginnepélyeken

5.5. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

Minden munkatars és pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek, tanuldk részére az egészségik,
testi épségik megobrzéséhez szikséges ismeretet atadja, azok elsajatitisar6l meggy6z6djon.

Kotelessége tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
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hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket. Az intézmény vezetdje, vezeté-helyettesei, gondnoka
a tanév eleji bejarason ellendrzi, hogy az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszk6z6k biztonsagos

mikodtetésének feltételei adottak-e.

A bejarasrol jegyzokonyv, a felmertlt hibak, veszélyforrasok elharitasara pedig intézkedési terv
készul. A hibak, baleseti és veszélyforrasok elharitasat a gondnok szervezi, teljesitését a gazdasagi
vezetd ellendrzi. A tanév soran a gazdasagi vezetS kéthavonta koteles a gondnokkal balesetvédelmi

szemlét tartani.

5.5.1. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhatd, a pedagégus kotelessége a veszély elharitasa. Ha szamara
megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles azonnal tajékoztatni a féigazgatot. A féigazgatod-
helyettes feladata a veszélyforras kivizsgalasa, és az elharitas érdekében utasitasadas a gondnoknak,

karbantartonak, illetve kiilsé szakember bevonasa a veszély elharitasaba.

5.5.2. Intézkedések baleset esetén

- A pedagbégus haladéktalanul koteles jelenteni a féigazgatd helyettesének, ha tanitvanya
balesetet szenvedett. A f6igazgatd helyettese, mérlegelve a baleset sulyossagat, mentSt hiv,
illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja a sziilét a balesetrdl.

- A Dbalesetvédelmi felel6s koteles kivizsgalni a tanuldbaleseteket, és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a sztkséges
bejelentési kotelezettségnek.

- A harom napon tal gyogyuld balesetekrdl a balesetvédelmi felelés jegyzékonyvet készit, az
intézményegység vezetdje pedig a jogszabaly szempontjai alapjan kivizsgalja az tgyet.

- Gondatlansagh6l  bekovetkezett baleset esetén az adott tanulécsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

- Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsé
rendezvényen, kirandulason, egyéb programon tanuléi baleset torténik, a jelen levé,

intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentéket, a tizoltokat,
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a rendorséget, a sziil6ket. Az intézmény vezet6jét minden tanuldi balesetrdl haladéktalanul
értesitent kell.

- Tanuldi baleset esetén az intézmény teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettségét. Ha a
jegyz6konyvet a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni.

- Az életveszéllyel jard balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentés karosodasa,
életveszélyes sériilés, sulyos csonkulds, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a
mentGszolgalatnak.

- A baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni. A balesetvédelmi felel6s koteles a tanév zarasa, értékelése el6tt irasban
beszamolni a f&igazgaténak a munkavédelmi-balesetvédelmi munkardl, a tanulobalesetek
alakulasarol.

- A szaktantermekben csak tanari felugyelet mellett tartézkodhatnak tanulék. A
szaktantermekben levé technikai eszk6zok, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre
hivatott és kiképzett szaktanar jelenlétében és engedélyével torténhet. Tanuldi kisérlet elétt,
géphasznalat, eszk6zhasznalat alkalmaval a szaktanar eseti balesetvédelmi oktatast tart.

6. Tankonyvrendeléssel, ellatassal kapcsolatos szabalyok

Intézménylnk a tankonyvellatist a 2011. évi CXC. torvény, 17/2014 (111.12) EMMI rendelet,
258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet, 1092/2019. (II1. 8.) Korm. hatarozat, valamint a 1431/2019.
(VIL. 26.) Korm. hatarozata alapjan végzi.

Az intézmény tankonyvrendelésrél és  hasznalatarél kulon szabalyzat rendelkezik a 9.

mellékletben.

108



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

7. Egyéb rendelkezések
7.1. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam engedélyezhetd,
amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belil a gyermekek, tanulok

személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, mdvel6dési célt szolgal:
* a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,
¢ a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat el6segiti,

* az egészséges életmoddal Gsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a

sportolasi lehet6ségeket béviti,

a kultara, a mtvel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kézmuvel6dési, kézgyhjteményi

intézmények, allat- és névénykert programjainak, muisorfiizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefligeésben csak olyan  reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem tutkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a
valasztasi torvénynek megfelelen — az intézmény tertiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok

kifuggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Minden konkrét megkeresés esetén a fSigazgatdé személyesen targyal, és kot szerzédést.

Szerz6déskotés elétt az Gnkormanyzat illetékesének elézetes engedélyét be kell szerezni.

7.2. A dohanyzasra vonatkozoé elGirasok

Az intézmény teljes tertletén tilos a dohanyzas. Az intézmény bejaratanal, folyoséin, tantermeiben

a tilalmat kiilon tabla is jelzi. Az erre vonatkozo6 szabalyzast az iskola hazirendje tartalmazza.
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7.3. A sajtotajékoztatas rendje és a nyilatkozattételre jogosultak kore

Altalanos elv: Az intézmény hivatalos allaspontjardl, mikodésérél és a tanuldkat, dolgozdkat
érint6 tigyekben a sajté képviselbinek tajékoztatast kizardlag a f6igazgatd, vagy az altala eseti

jelleggel meghatalmazott személy adhat.

Nyilatkozattételre jogosultak:
Féigazgato: Teljes kort jogkorrel rendelkezik az intézmény képviseletére és nyilatkozattételre.
Féigazgato-helyettes: A f6igazgaté akadalyoztatasa esetén, vagy az altala kijelolt
témakorokben nyilatkozhat.
Eseti megbizott: A féigazgat irasbeli vagy szobeli felhatalmazasa alapjan egy-egy konkrét
eseményrdl, projektrél vagy szakmai kérdésr6l az adott teriletért felel6s munkatars (pl.
projektvezetd, munkako6zosség-vezetd) is adhat tajékoztatast.

A nyilatkozattétel szabalyai:
1. Az intézmény munkatarsai a sajt6 megkeresését kotelesek haladéktalanul jelezni a
féigazgatonak.
2. Személyes adatokrol, folyamatban 1évé fegyelmi tigyekrdl vagy az intézmény nyugalmat
megzavaré eseményekrol nyilatkozatot tenni csak a fenntartéval tortént elézetes egyeztetést
kovetben, a jogszabalyi keretek betartasaval szabad.
3. A nyilatkozat soran tgyelni kell az intézmény j6 hirnevének megbrzésére és a méltanyos

tajékoztatasra.

8. ZAar6 rendelkezések

8.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2026. év hoé szeptember 1.napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A

telilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejtileg érvényét veszti a
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2025. év szeptember 1-t6] érvényes (el8z8) SZMSZ.

8.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eloiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a diakonkormanyzat, a sziildi
szervezet. A kezdeményezest és a javasolt modositast a f8igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2026. aprilis 20.

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

Viczianné Salla Ildiko

féigazgatd
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M

8.3. Az intézményben miikdds egyeztetd forumok nyilatkozatai

Aldfrisommal tandsitom, hogy a Sziilsi valasztmany az intézmény Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzatinak médositd javaslatait megismerte, és véleményezési jogat a jogszabalyban

meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2026. év aprilis honap 27. nap

Jacso Melinda

a Sziil6i valasztmany elncke

Aliirisommal tandsitom, hogy a Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola nevelStestiilete a Szervezeti
és Mkodési Szabalyzatat modositasi javaslatokat megismerte, megtargyalta és az N'T-129

/2026.(04.27.) NevelStestiileti hatdrozataval a fenntartonak jovahagyasra javasolja.

Kelt: Budapest, 2026. év aprilis honap 27. nap

Hegediis Klara
a nevelStestiilet képviseldje,
az osztalyf8ndki munkakdzdsség vezetdje

Alfrassommal tantsftom, hogy a Didkénkormanyzat az intézmény Szervezeti és Mukodesi
SzabAlyzatit és mellékleteic modositd javasltokat megismerte, és véleményezési jogat a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.
Kelt: Budapest, 2026. év aprilis honap 28. nap

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

Kiss Hunor
FY e ’ 7
a diakonkormanyzat vezetoje
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6/2025/2026 (05.04.) IGAZGATOTANACSI HATAROZAT

A Sztehlo Gabor Ovoda, Altalanos Iskola és Gimndzium Igazgatétandcsa az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasait a kikiildétt anyag szerint egyhangtlag,
ellenszavazat és tartézkodas nélkiil elfogadta.

Kelt: Budapest, 2026. év majus honap 4. nap

8.4. Fenntartoi nyilatkozat

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz ... ... ... .o oo eos e et e et et e et e e et e s s 2 2) DT
az intézmeny fenntartoja jovahagyasi jogkdrt gyakorolt. Alairissommal tantisitom, hogy a fenntart6

dontésre jogosult szerve/ vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

| C) L7 S— €V wovrmnrreneneenes honap ...... nap

fenntarto képviseldje

A Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az Orszagos

Presbitérium ... ... ... oo cer et ver wen o . 5ZamU hatdrozataval jévahagyta.

TRl e ssnnen v mussmpenetiagon vy samsw ORI s gl

Az Orszagos Presbitérium képviseletében
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9. Mellékletek

1.szamu melléklet — Bélyegzok rendje

jogosultsag

elhelyezése

Tantigyi bélyegzik

gimnazium

1.sz. hosszi bélyegz6

a féigazgato, -helyettesek,

gimnaziumi titkarsagvezetd

iskolatitkari iroda

4. sz. korbélyegz6

a féigazgato, -helyettesek,

gazdasagi vezetd

iskolatitkari iroda

5. szamu korbélyegzé

a féigazgato, -helyettesek,

gimnaziumi titkarsagvezetd

iskolatitkari iroda

7. sz. korbélyegzo

a féigazgato, -helyettesek,

gazdasagi vezetd

gazdasagi iroda

hosszu pecsét minden adattal

a féigazgato, -helyettesek,

gimnaziumi titkarsagvezetd

iskolatitkari iroda

1.5z korbélyegzb

a féigazgato, -helyettesek,

gimnaziumi titkarsagvezetd

iskolatitkari iroda

2. sz. korbélyegz6

a féigazgato, -helyettesek,

gimnaziumi titkarsagvezetd

adminisztracids iroda

érettségi vizsgabizottsag

korbélyegzb

a féigazgato, -helyettesek,
gimnaziumi titkarsagvezetd,

érettségi jegyzok

iskolatitkari iroda

osztalyozévizsgas bélyegz6 1.

a féigazgato, -helyettesek,

gimnaziumi titkarsagvezetd,

iskolatitkari iroda
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osztalyozovizsgas bélyegz6 2.

a féigazgato, -helyettesek,

gimnaziumi titkarsagvezetd

iskolatitkari iroda

egyéb bélyegzdk

ovalis bélyegz6-Konyvtar konyvtarostanar konyvtar

ovalis bélyegz6-Tankényv tankonyvfelel6s tankonyvkonyvtar
konyvtar

érkeztetS bélyegz6 titkdrsagvezetd iskolatitkari iroda
hiteles masolat bélyegz6 titkarsagvezetd iskolatitkari iroda

altalanos iskola

2.5z. hosszu bélyegzd

a féigazgato, -helyettesek, alt
isk. iskolatitkar

titkarsagvezetd

iskolatitkari iroda

3. sz. korbélyegz6

a féigazgato, -helyettesek,

iskolatitkar

iskolatitkari iroda

6. sz. korbélyegzo

a féigazgato, -helyettesek,

iskolatitkar

iskolatitkari iroda

6voda

Fecskefészek Ovoda hosszi

pecsét

a féigazgato, -helyettes,

6vodai titkarsagi asszisztens

6voda vezet6ségl iroda

gazdasagi bélyegzik

hossza pecsét addszammal

gazdasagi vezetd

gazdasagl vezetd irodaja

hossza pecsét 1.sz.
Tarsadalombiztositasi

kifizet6hely

gazdasagi vezetd

gazdasagl vezetd irodaja
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hosszu pecsét 2.sz. gazdasagi vezetd, gazdasagi gazdasagi vezetd irodaja
Tarsadalombiztositasi tgyintézok

kifizetShely

datumbélyegz6 gazdasagi vezetd, tigyintéz&k | gazdasagi vezets irodaja

116




A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

2.szamu melléklet — Adatvédelmi szabalyzat

Adatvédelmi Szabalyzat
Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola

Hatalyos 2024. szeptember 1-t6l

Modositva és egységes szerkezetbe rendezve: 2024. aprilis 30.

A 2021. szeptember 1-jét6l hatdlyos Adatvédelmi szabélyzat helyébe 1ép.
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6.4 Kotelezd adatsSZoIGAItatAS. ........eeeuvievierieeiieieeieee e 18

7 Az adatnyilvantartdsban érintett munkavéallalok, tanulok és sziilok jogai és

ErveNYESItESTK TENAJC....eeiiiieeeiii et e e s 18
7.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara............ 18
7.2 Az érintett tiltakoZAST JOZA.....c.eeriierierieeiierie ettt 19
7.3 Panaszkezelési [ehetOSEZEK ..........cccvieriiiiiiiiiieiiecie et 19
7.4 Adatvédelmi incidens Kezel€se..........ooviriiriiiiiiiiiiiiiieeceeee e 19

8 ZArd 1eNACIKEZESEK.........viieeiiieiiie ettt e s 20

1 Altalanos rendelkezések

A torvényben eldirt adatvédelmi kovetelmények teljesitése, a kezelt adatok védelme érdekében
ez a szabalyzat foglalja magaban az adatkezelés €s adattovabbitas rendjét a Sztehlo Géabor
Evanggélikus Iskolaban.

1.1. Jogszabalyi hattér

Az Adatkezelési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e 2011. ¢évi CXILI. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 1993. évi XLVI. térvény a statisztikarol

o 1992. ¢évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (a tovabbiakban Nkt)

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (a tovabbiakban GDPR)
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e 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023.(VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol

1.2. Az Adatkezelési Szabalyzat célja

A jelen szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az intézmény az iskola tanul6irol és
munkavallal6irdl nyilvantart

az adattovabbitési szabalyok rogzitése

az adatok kezelésére és tovabbitasara meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési rendjének
kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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1.3. Az Adatkezelési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az Adatkezelési Szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
foglalkoztatottjdra, munkara jelentkezére, palyazdjara, tanuldjara ¢és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allokra nézve kotelezd érvényt.

Az Adatkezelési Szabalyzat a fOigazgatd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

Az Adatkezelési Szabalyzatot tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulod
sziiléje — kdteles tudomasul venni; beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a
tanulot és a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartamara a R 1. szamu
mellékletének 1. részében eldirt Orzési id6 vonatkozik. A rendeletben nem szabalyozott
esetekben a kozépiskoldba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Az Adatkezelési Szabalyzatot koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt, vagy munkaviszonyt létesitd,
a munkaviszonyban all6 munkavallal6 kdteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok
adatainak kezelése a R 1. szamu mellékletének 1. részében eldirt Orzési 1d6 vonatkozik. A
rendeletben nem szabdalyozott esetekben a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd 6todik €v december 31. napjaig terjedhet. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint —
nem selejtezhetok.

2. Az adatkezelésre vonatkozo alapfogalmak

érintett: barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett) vonatkozd
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatdrozd adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
€s a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo
személyes adatok

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatés, lekérdezés, betekintés,
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felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel Gtjan,
Osszehangolés vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozésa céljabol
nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy

funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalléan vagy masokkal
egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat
az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentil att6l, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld ¢és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet itjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi

genetikai adat: egy természetes személy 6rokdolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
vonatkoz6 egyedi informacidt hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes személybdl
vett bioldgiai minta elemzésébdl ered

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
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teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi

szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informacidt hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol

feliigyeleti hatosag: Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hivatal
(tovabbiakban NAIH)

3.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

3.1.A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

3.1.1.A Koznevelés Informacios Rendszerében kezelt tanuloi adatok

Az intézmény kezeli a Koznevelési Informacidos Rendszerében (KIR) nyilvantartott, az
Nkt. 41. § (2) a)-h) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuldi, illetdleg az
intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanuldk esetén, a tanulo alabbi adatait:

a)a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, valamint szama,

b)a gyermek, tanulo sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlekra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c)a gyermek Ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d)a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da)felvételivel kapcsolatos adatok,

db)az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc)jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd)a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de)kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
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df)a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg)a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szdma,
dh)mérési azonosito,

e)a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea)az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb)a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec)felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed)a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee)a tanulo didkigazolvanyanak sorszdma,

ef)a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg)éviolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh)a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

flaz orszagos mérés-értékelés adatai,

g)azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdndulason,

h)azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszadgban vett részt kiilfoldi tanulményuton,

Tovabba az Nkt. 41. § (9) alapjan

a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény stb.) elbiralasadhoz és igazolasahoz sziikséges adatokat

3.1.2.A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

Az iskolai munkaszervezés és a tanulok érdekében célhoz kotdtten kezeljiik az alabbi adatokat:

a tanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

a tanulo specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

didkok altal megjelolt felekezetre vonatkozd adatok a hittan csoportok szervezése
érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
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e az iskola altal timogatott tanulmanyi és sport versenyekre torténd jelentkezésekhez
sziikséges adatok azok megszervezése érdekében,

o ¢rettségi vizsgakra torténd jelentkezéssel és azok eredményességével kapcsolatos
adatok az érettségi vizsgak megszervezése érdekében,

A sziil6ket beiratkozaskor tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzéjarulasat adja, ezt aldirasaval kell megerdsitenie. A tanuld gondviseldje vagy
nagykoru tanuld esetén a tanuld irdsban kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni. Amennyiben
ennek kovetkeztében a fenti adatok ismeretének hidnya miatt a tanuldt hatrany éri, gy azért az
iskola nem vallal felel0sséget.

3.2.A munkavallalok adatainak kezelése
3.2.1.A Koznevelési Informacios Rendszerében kezelt munkavallaléi adatok

3.2.2. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok ) életpalyajardl 133.§ (1) alapjan a munkaltatd a
koznevelésben foglalkoztatottrdl a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedd

nyilvantartast vezet.

L.

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi €s utdneve,

4. lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,

6. addazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,
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9. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetdsége,

I1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyll tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott

munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai,
4. tudomanyos fokozata,
5. idegennyelv-ismerete,
6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,
7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasdhoz sziikséges,
III.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal

figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idOtartama,

2. a kordbbi munkahelyek ¢s a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és

befejezd iddpontjanak megnevezése,
3. szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakor vagy éraadoi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul

szolgal6 idétartamok,
5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,
IV.
1. allampolgarsaga,
2. a bliniigyi nyilvantarto6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
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iddpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,
5. vezetdi megbizasa,
6. probaido adatai,
7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,
8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, dsszege, a korabbi szabalyozas

alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,
10. teljes-, rész- vagy csdkkentett munkaidejének mértéke,
11. szabadsag mértéke, igénybevétele,
12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,
13. kartéritési felelésségre vonatkozd adatok,
14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
15. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,
16. palyazata, onéletrajza,
17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,
19. pedagogusigazolvanyanak szama,
20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,
V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakdscime, tartozkodasi helye, addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,
2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,
3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
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pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel

lejartanak idépontja,
VL
1. munkaltatdjanak neve, sz€khelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idOpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jaro

juttatdsok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,
2. athelyezés esetén a fogadé munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji

athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai.

128



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium

Szervezeti ¢s Mkodési Szabalyzata

3.3.A KRETA tanulmanyi rendszer

A KRETA tanulmanyi rendszerben nyilvantartott adatok - a tanuld, sztld, kézalkalmazott,
munkavallal6 vonatkozasaban - kezelésére, 6rzésére, védelmére, tovabbitasara a KRETA tanulmanyi

rendszer adatkezelési tajékoztatdja a meghatarozo.

3.4.Fényképek, filmfelvételek kezelése

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a tanulok, pedagdgusok és mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan €s kiadvanyaiban val6 felhaszndlds érdekében. A
fényképek tarolasanak és kozzétételének célja a sziilokkel €s partnerekkel valod kapcsolattartas
segitése.

Amennyiben az intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt irdsban
koteles jelezni az intézmény vezetdje szamara.

A szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan, az
intézmény kozdsségi feliiletein, papir alapu, valamint elektronikus kiadvanyaiban az iskolai
eseményekrol fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek.

A sziiloket beiratkozaskor tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. Amennyiben az intézmény
tanuldja nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken vagy kiskort tanuld esetén
a tanul6 gondviseldje nem szeretné, ha a tanuld szerepeljen az iskola altal készitett fényképeken,
akkor nagykoru tanuld esetén a tanuld, egyébként a gondviseld €s a tanuld aldirdsaval egyarant
ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

Az iskolaban kiilsé személy, cég vagy szervezet kizarolag a féigazgatod kiilon engedélyével
készithet fénykép- vagy filmfelvételt.
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4.Az adatok tovabbitasianak rendje

4.1.A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést az Nkt. 41.§ (5) bekezdése irja eld. Ezek alapjan — a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — a Nkt. 41.§ (2)-(3) bekezdésében tarolt adatok
tovabbithatok.
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4.2.Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodd juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantart6d szerv részére, valamint az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa
céljabol a hivatal részére.

Az intézmény munkavallaldinak adatai, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz
kotottség megtartasaval, tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, a
renddrségnek, az tligyészségnek, a helyi Onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

S.Adatbiztonsagi és a szolgalati titok megorzésével kapcsolatos szabalyok

5.1.Adatbiztonsagi szabalyok

A Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola az adatkezelés célja és a személyes adatok védelme
érdekében a kockazat sulyossaganak €s az iskola lehetdségeinek figyelembevételével biztositja,
hogy a személyes adatok kezelése a jelen szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az intézmény az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat a kovetkezOképpen tartja
nyilvan:

e papir alap iraton rogzitett személyes adat;

o clektronikus nyilvantartasban rogzitett személyes adat;

o elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat;
e aziskola honlapjan kozzétett személyes adat.

A papir alapt iratot az iskola elzarhato helyen tarolja és biztositja, hogy az aktiv kezelésben
1év6 iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az iskola féigazgatdja, foéigazgatohelyettesei
férhessenek hozza.
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5.2.Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelési jogszabalyokban
¢s e szabalyzatban meghatarozott rend betartasa.

A pedagbdgust és a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informdciot illetden, amelyrdl a hivatdsanak ellatdsa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil
fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a tanuld masokkal torténo kozlés tekintetében a tanuld és a sziilé kozosen, mindkét
esetben irasban felmentést adott.

A tanuld irasbeli hozzajaruldsdnak hidnydban sem mindsiil a titoktartdsi kotelezettség
megszegésének a tankoteles koru sziildjének tajékoztatasa, ha az a konkrét tény, adat,
informacio atadasa nélkiil és azt kovetden torténik, hogy a pedagogus, illetve a neveld és oktatod
munkat segitd alkalmazott meggy6z6dott arrdl, hogy a tanuldt ezzel nem hozza hatranyos
helyzetbe.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletekre, a nevelGtestiilet
tagjainak egymaskozti, a tanuld érdekében végzett megbeszéléseire. A résztvevoket azonban az
elhangzottak kapcsan titoktartasi kotelezettség terheli.
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Nem mindsiil a titoktartasi kotelezettség megszegésének a tanuld tanulmanyi kotelezettségével
kapcsolatos produktumainak, irasbeli, szobeli és egyéb munkdjanak tényszerti értékelése az
adott tanulocsoportban.

A nagykoru tanul6 sziil6jével a kdoznevelési torvényben meghatarozott adat kozdlheto.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A pedagobgus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd munkavallaloé az intézmény intézmény
vezetdjén keresztiil —a gyermekvédelemrol €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény

17.§(2) bekezdésére tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld, mas vagy sajat magatartasa miatt, stulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott modon tovéabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szdbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigorian tilos.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanuldt, kiskorl tanuld esetén a sziildt is tajékoztatni kell
arrol, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Kiskoru tanulénak az dnkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevondsahoz be kell szerezni a sziild engedélyét.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

5.3.Az érettségi vizsga lebonyolitasaval kapcsolatos rendelkezések

Osszhangban a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasaival, az érettségi vizsga
lebonyolitasaval kapcsolatosan az alabbi szabalyok betartasa kotelezo:

Az érettségi vizsga korlatozott terjesztéstinek mindsitett feladatlapjait a mindsités érvényességi
ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni.

Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a
szobeli feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgélati titkot képeznek.

Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli €s irasbeli érettségi tételekre és
feladatlapokra vonatkozoan a vezeték vagy munkavallalok birtokéba jutott informaciok,
tovabba az érettségizok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat.

A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan
érvényes.
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5.4.Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére vonatkozo

biztonsagi szabalyok

5.4.1.Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett s telepitett szamitogépeihez valo
hozzaférés felhasznaldi névvel és a hozzd kapcsolodo jelszoval védett. Minden szolgaltatas,
program ¢s adat elérése csak a fenti mddon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot hasznélni,

amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetonek kell lennie.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakado karokért a felhasznald anyagilag

felel.

A jogos és illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobdl egyértelmiien ki kell

dertilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

Az intézményben kihelyezett szamitdgépek szabalyos hasznalatdt az intézmény rendszergazdai

végzik.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom ellendrzésével,
tovabba mas szadmitastechnikai eszkozokkel gylijtott informéciok csak az informatikai rendszer
miikddésének javitasara, a rendellenes hasznalat kiszlirésére, a szabalysértd magatartas felderitésére
hasznalhatok. Egyéb célra valo informaciogytjtésre vagy felhasznalasra kizarolag az féigazgato
adhat irdsos utasitast. Ilyen informaciokat csak a rendszergazda vagy ezzel a f6igazgato altal irasban

megbizottak gytijthetnek.
5.4.2.Input oldali rendszervédelem

A rendszerbe elektronikus formaban bekeriil0 ismeretlen adathordozon 1évo adatokat,
programokat minden esetben eldzetesen ellendrizni kell virusvizsgalo szoftverrel. Ha az ellendrzés
virust talalt, vagy a betdltés soran virusgyanus esemény torténik, a folyamatot azonnal meg kell

szakitani, a szamitogépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat haladéktalanul értesiteni kell.
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Az intézmény informatikai rendszere az internet oldaldrdl nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyeld és -irtd alkalmazésok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban eléfordulhatnak
olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fertézottek lehetnek. Ha a

virusvesz¢ly barmilyen gyanuja felmeriil, a leirtakhoz hasonléan kell eljarni.

Az intézményben gyermekek, tanulok altal hasznalt illetve hozzaférhetd internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitdgépeket a kiskoru felhasznalok védelmét a Kormanyzati Informatikai Fejlesztési

Ugynokség (KIFU) altal biztositott tartalomsziirés latja el.
5.4.3.0utput oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informéciokat csak az azok elérésére jogosult felhasznald
masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok és informaciok kezeléséért,

annak felhasznaloja teljes feleldsséggel tartozik.
5.4.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

Az adatok digitalis formdban torténd mentése, az intézmény teriiletén 1évé haldzati
adattaroléra (NAS) valo rendszeres mentéssel valosul meg. A NAS hozzaférése jogosultsagi
szintekre van osztva. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos vagy személyes
informaciokat tartalmazo — fizika adathordozok megsemmisitése a rendszergazdak feladata.

azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat a rendszergazdak az intézmény tligyviteli és iratkezelési

szabalyai szerint végzik.
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6.Az adatkezelési jogkor gyakorlasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért az
intézmény foigazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat, a gazdasagi vezetét és a
titkarsagvezetdt hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
foigazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki, akinek neve és elérhetésége megtalalhatd az
iskola honlapjan.

6.1.Jogosultsagok és felelosségi szabalyok

6.1.1.Altalanos szabalyok

Minden munkavallalo, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciohoz jut,
felelds:

e azadatvédelmi kotelezettség megtartasaért

e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

e az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne kertiljenek
Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben feleldsséggel
tartozik:

e az intézmény vezetdje

e a gazdasagi vezetd

e a human referens

e amunkavallald, a sajat adatainak kozlése tekintetében
6.1.2.A foigazgato joga és felelossége

A féigazgato iranyito tevékenységével osszefliggésben felelOs:
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e az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért
e aszabdlyzatban foglalt ellendrzések mikodtetéseeért
e ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért

Az intézmény vezetdje jogosult a teljes személyi nyilvantartasba, és az Osszes iratanyagba
betekinteni, a személyligyi munkavégzést barmikor ellendrizni. Irdsos kérésre kizarolagosan

jogosult az intézmény nyilvantartasabol — betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a

munkavégzéstdl fliiggetleniil adatokat szolgaltatni.

6.1.3.A gazdasagi vezeto jogkore

A gazdasagi vezetd feleldsségi korén beliil koteles intézkedni, hogy a munkavallalok
személyi adatait:

e amegfeleld iratokra, adathordozdora 8 munkanapon beliil ravezessék

e adolgozo altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil
rogzitsék

e amunkaltatdi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak

A gazdasagi vezet6 jogosult a személyligyi nyilvantartas szabalyszerliségének negyedévenkénti
dokumentalt ellendrzésére.

A vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arr6l, hogy a munkavallalo értékelésébe bevont
harmadik személy kizardlag csak a jogszerl €s targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

6.2. A tanuloi adatok nyilvantartasa, tovabbitasa

A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o fbigazgatd, foigazgatd-helyettesek
o iskolatitkarok
e osztalyfonokok
e cgy¢éb foglalkozast tartd pedagogusok

e iskolaorvos
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e iskolai védond
e iskolapszichologus

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
drizni:

e (Osszesitett tanul6di nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

o torzslap (vezetéséért felelds: féigazgatd-helyettesek, osztalyfonokok)

e bizonyitvany (vezetéséért felelds: féigazgato-helyettesek, osztalyfonokok)

e Dbeirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

e KRETA tanulményi rendszer (vezetéséért felelSs: f6igazgaté-helyettesek,

osztalyfonokok, pedagogusok)

e didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: titkarsagvezetd)

e mérési azonositok nyilvantartasa (vezetésért felelds: foigazgato-helyettesek,
titkarsagvezetd)
A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli

szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Kezeléséért
a gazdasagi vezetd a felelds.

A tanulok adatait a féigazgatd tovabbithatja a fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség,
onkormanyzat, dllamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.
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A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek tovabbithatja:

o fOigazgatd, féigazgatohelyettesek

A magatartas, szorgalom ¢s tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon, a nevelGtestiileten beliil, illetve a sziilonek, képességvizsgdld bizottsdgnak;
iskolavaltds esetén az 1j iskoldnak, ellendrzés esetén a szakmai ellendrzés végzdjének
tovabbithatja:

o fdigazgatd, féigazgatd-helyettesek
o osztalyfénok
o iskolatitkarok

Tanul6i balesetekrdl a jegyzOkonyvet ki kell tolteni az online rendszerben, feleldse:

e iskolatitkar

A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot a titkarsagvezetd tovabbithatja.

A tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz adatot tovabbithat
o fOigazgatd, fOigazgato-helyettesek
o titkarsagvezetd

Az egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat

o fOigazgatd, fOigazgato-helyettesek
o titkdrsagvezetd

A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

o fbigazgatd, foigazgatd-helyettesek
e osztalyfénok
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6.3.Az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, tovabbitasa

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o fdigazgatd, féigazgatohelyettesek

o titkarsagvezetd

e gazdasagi vezetd

e humanreferens
Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

o fbigazgatd, féigazgatohelyettesek

o titkarsagvezetd

e gazdasagi vezetd

e humanreferens

6.4.Kotelezo adatszolgaltatas

A jogszabalyi eldirasok szerint az intézmény koteles adatot szolgaltatni a Koznevelési
Informécios Rendszerébe (KIR). Feleldse a foigazgato.

A jogszabalyban eldirt kiilonos kozzétételi kotelezettségének az iskola az internetes honlapjan
évente eleget tesz. Az itt kozolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve tajékoztatjak az
érdekloddket az intézmény eredményeirdl.
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7.Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok

jogai és érvényesitésiik rendje

7.1.Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak

modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A tanulé vagy gondviseldje, illetve a munkavallald kérheti személyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo a kdzokirat, illetve
a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat,
illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajekoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény f 6 igazgatdja a kérelem

benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, koézérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

7.2.Az érintett tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen.

Az intézmény féigazgatdja a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalja, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatja.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitést is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.
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7.3.Panaszkezelési lehetoségek

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal €lhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest Falk Miksa u.9-11. Postacim: 1363
Budapest, Pf.: 9

Telefon: +36 (1) 391-1400
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

7.4.Adatvédelmi incidens kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az intézmény altal tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az intézmény nevében az intézmény adatvédelmi tisztviseldje
legkésébb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsdg Hatosagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockdzattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és
szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezodket kell tartalmaznia:

e az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek ¢és érintett adatok kategoriai és
hozzavetdleges szamuk;

e az intézmény, valamint az intézmény vezetdjének neve €s elérhetdsége;
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e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kdvetkezmények;
e az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az intézmény nevében az intézmény vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

8.Zaro rendelkezések

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzat megtekinthetd az intézmény honlapjénak az iskolai dokumentumokat tartalmazé
meniipontjaban, tovabba nyomtatott formaban a féigazgatdi irodaban.

A jelen szabdlyzatban nem meghatarozott illetve vitas kérdések esetén az 1.1. pontban felsorolt
jogforrasok irdnyadoak.

A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba. A jogforrasként felhasznélt jogszabalyok
moédosulésa esetén feliilvizsgalata sziiksége.

Budapest, 2024.04.20. Viczianné Salla Ildiko
féigazgato

143



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium

Szervezeti ¢s Mkodési Szabalyzata

Legitimacios zaradék
Az intézmény véleményezd féorumainak nyilatkozatai

A Sztehlo Gabor Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Igazgatétanacsa az intézményi SZMSZ 2.
mellékletét képezé Adatvédelmi szabalyzat modositasi javaslatait megismerte, véleményezte és a

fenntarto felé jovahagyasra ajanlja.

Budapest, 2024.05.08.

Koranyi Andras
az igazgatdtanacs elnoke

Az Adatvédelmi szabalyzat modositasi javaslatait az intézmény diakénkormanyzata megismerte,

véleményezési jogat a jelenleg érvényes szabalyzat mddositasa kapcsan gyakorolta.
A modosito javaslatokkal a Diakonkormanyzat egyetért, azt jévahagyasra javasolja.

Budapest, 2024.05.08.

Fodor Zséfia
a diakonkormanyzat elncke

Alafrasommal tanusitom, hogy a Sziil6i valasztmany az intézmény Adatvédelmi szabalyzat
modositasi javaslatait megismerte véleményezési jogat gyakorolta. A Szuléi valasztmany a médositasi

javaslatokkal egyetért, az adatvédelmi szabalyzatot elfogadasra javasolja.

Budapest, 2024. 05.08.
Jacsé Melinda

a szul61 valasztmany elnoke
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Az Adatkezelési szabalyzat 1. szami melléklete

NYILATKOZAT AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT MEGISMERESEROL,
ALKALMAZASAROL, ES A MUNKAVALLALO TITOKTARTASI
KOTELEZETTSEGEROL

1. A munkavallal¢ kijelenti, hogy a munkaltaté adatkezelési szabalyzatat megismerte.

2. A munkavallaldé munkavégzése soran a személyes adatok kezelésére koteles alkalmazni és

érvényesiteni az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseit.

3. Az adatkezelési szabalyzat betartasa és érvényesitése a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl,
vagy munkaviszonybdl szdrmazd lényeges kotelezettségnek mindsiil, megsértése munkajogi

jogkovetkezményeket von maga utan.

4. A munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatonal végzett munkaja soran — akar a
munkaltato sajat adatkezelése, akar megbizas alapjan végzett adatfeldolgozoi tevékenysége soran —
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag a munkakdri feladatai teljesitése céljabol kezeli és
tovabbitja, més célra nem hasznalja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli, és részére nem adja at,
a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat nyilvanossagra
nem hozza. A munkavallalo tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség koOznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonya
fennallasat kovetden is terheli. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség
megsértése a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol vagy munkaviszonybol ered6 kotelezettség
lényeges megsértésének mindsil, amelyre a munkaltatd munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat, tudomasul veszi tovabba a magantitok megsértése bilincselekményére vonatkozo
tajékoztatast, amely szerint, aki a foglalkozasanal vagy kozmegbizatasanal fogva tudomasara jutott
magantitkot alapos ok nélkiil felfedi, vétség miatt elzarassal biintetendd. A biintetés egy évig terjedd

szabadsagvesztés, ha a blincselekmény jelentds érdeksérelmet okoz.

, 20 év ho nap
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a munkavallal6 alairasa

Az Adatkezelési szabalyzat 2. szami melléklete

NYILATKOZAT

SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:

SZULETESI HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

LAKCIME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

TOVABBI SZEMELYES ADATOK:

ADATKEZELO NEVE: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium

KEPVISELOJE:

HONLAPJA: www.sztehloiskola.hu

146



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

AZ ADATKEZELES CELJA:

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: A JELEN NYILATKOZATOT TEVO
ERINTETT HOZZAJARULASA

A SZEMELYES ADATOK CIMZETTJEI:*

A SZEMELYES ADATOK
TAROLASANAK IDOTARTAMA:

Alulirott tudomassal birok arrdl, hogy

e az adatszolgaltataisom Onkéntes. mint érintett személynek jogom van kérelmezni az
adatkezel6tol a rdm vonatkozo személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését,
torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s tiltakozhatok az ilyen személyes adatok kezelése

ellen, valamint jogom van az adathordozhatdsaghoz,

e jogom van a hozzéjarulas barmely id6épontban torténd visszavonasahoz, amely nem érinti a

visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét,

e jogom van a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatdsagnal panaszt

benyujtani,

*Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a
személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak

megfelel6en az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak (Rendelet 4. cikk 9.)
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Tudomasom van tovabba arrol is, hogy a fenti adatszolgaltatdisom nem eldfeltétele
szerzOdéskotésnek, a személyes adatok megaddsara nem vagyok koteles. Ismerem az

adatszolgaltatas elmarad4sanak lehetséges kovetkezményét:?

A fenti — és az Intézmény honlapjan talalhato és jelen nyilatkozatom témajat érint6 - informaciokat €s
tajékoztatast tudomasul vettem, a megadott személyes adataim fentiekben megjelolt célu kezeléséhez

onkéntesen, minden kiils6 befolyas nélkiil beleegyezésemet adom.

,20 év hé nap

alairas

°Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményét konkrétan meg kell jelélni
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Az Adatkezelési szabalyzat 3. szama melléklete

Hozzajarulo6 nyilatkozat fénykép/ videofelvétel felhasznalasarol

ATULIIOtt, oo (lakeim: ... ;
ANYJA V. . enuttnttent ettt et et et ee e eeaaens ) eztton hozzdjarulok, hogy a Sztehlo
Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos iskola és Gimnazium (székhely: 1183 Budapest
Kossuth tér 2.) - tovabbiakban Iskola - az altala vagy a kozremiikodésével szervezett €s
megtartott rendezvényen késziilt fényképeket és videdfelvételeket idobeli korlatozas nélkiil

felhasznalja.

Hozzéjarulok tovabba, hogy az Iskola altal készitett fényképeket és videodfelvételeket, az Iskola

a honlapjéra, vagy a kozosségi média oldalaira oldaléra feltoltse.

Tudomaéssal birok arrdl, hogy a fenti hozzédjaruldsomat az adatvedelem@sztehloiskola.hu e-
mail cimre kiildott e-mailben vagy az Iskola részére kiildott postai levélben vagy az Iskola

részére atadott, alairt nyilatkozatban visszavonhatom.

Kelt: ...

[NEV]

Adatkezelési tajékoztato

A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos iskola és Gimnazium (székhely:
1183 Budapest Kossuth tér 2.) jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli az
altala, vagy a kozremukodésével szervezett és megtartott rendezvényen késziilt fényképeket és
videofelvételeket, valamint az Iskola altal szervezett vagy az Iskola kozremikodésével
szervezett vagy megtartott rendezvénnyel kapcsolatos véleményét.
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A fenti személyes adatokat az Iskola a rendezvény dokumentaldsa ¢és az Iskola
rendezvényeinek népszeriisitése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa,
amelyet a jelen adatkezelési tajékoztato aldirasaval ad meg.

A fenti személyes adatait az Iskola sajat dontése szerint a honlapjan vagy a kozosségi oldalain
nyilvanossagra hozza.

Az Iskola az On személyes adatait a hozzajarulasa visszavonasaig kezeli. Amennyiben a
személyes adatai kezeléséhez adott hozzdjaruldsat visszavonja, akkor az Iskola a fenti
személyes adatait torli a honlapjarol, illetve k6zosségi oldalarol. Az Iskola felhivja a figyelmét
arra, hogy személyes adatai Iskola altali torlése nem jelenti azt, hogy a személyes adatai a
kozosségi média feliiletérol véglegesen torlésre kerililnek és a személyes adatai esetlegesen
archivumbdl nem érhetdk el.

Amennyiben a személyes adatai kezelésére vonatkozo tajékoztatdjat modositja az Iskola, akkor
a modositott adatkezelési tajékoztatot megkiildi az On részére.

A személyes adataihoz On jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai
helyesbitését vagy torlését kérni, illetve ¢élhet az adatkezelés korlatozasdhoz és
adathordozhatosaghoz valo jogaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja az
Iskola részére az adatvedelem@sztehloiskola.hu e-mail cimre kiildott e-mail Gtjan vagy postai
levélben az Iskola székhelyére kiildott levél atjan.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban kapcsolatba 1éphet az Iskolaval a kovetkezo e-
mail cimen: adatvedelem@sztehloiskola.hu

Panaszaval a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosaghoz fordulhat a kovetkezd
elérhetéségek egyikén:

Szekhely: 1055 Budapest Falk Miksa u.9-11. Postacim:
1363 Budapest, Pf.: 9

Telefon: +36 (1) 391-1400
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

vagy birdsaghoz fordulhat.

A jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat tudomésul veszem és hozzajarulok, hogy az
Iskola a személyes adataimat a fenti adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

Kelt: ...

INEV]
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3. szamu melléklet — Iratkezelési szabalyzat

I. Iranyado jogforrasok

e A 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kbznevelésrol

e A nevelési-oktatasi intézmények mutkodésérél és a  koznevelési  intézmények

névhasznalatirdl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

e Az intézményeknek az iratkezelés rendjérdl, a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. t6rvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl szolé 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet eléirasai figyelembevételével az e rendeletben foglalt el6irasok

II. Az iigyvitel rendje

1. Az tigykor és az ugyvitel, iigyfél fogalma

Az Ggykor az intézmény hataskoérébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja. Az tgykorbe tartozé tigyek megoldasardl az intézmény illetékes

alkalmazottainak kell gondoskodni.
Az intézmény f6bb tigykorei:
e fenntartdi iranyitas igykore
e vezetési és igazgatasi Ugykor
e nevelési és oktatasi Ugykor
e oazdasagi tigykor

e alkalmazotti személyi ugykor
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e cgészség- és gyermekvédelmi tigykor

Ugyfél
e tanuld
o szulb

e munkatars

e fenntartd

e allam és 6nkormanyzat
e kozszolgaltatok

e cgyebek

Az ugyvitel (Ggyintézés) az intézmény ugykorébe tartozo hivatalos tgyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény mikodésével kapcsolatos tgyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen

szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kell ellatni.

Ugyintézés, illetve annak koordindlasa elsésorban az intézmény titkarsagnak a feladatkorébe

tartozik. Az tigyek érkeztetése, iktatasa a titkarsagvezetd feladata.

2. Az ugyvitellel kapcsolatos feladatok

2.1 Az intézmény vezetSjének feladatai
o Elkésziti/elkészitteti és kihirdeti és kiadja az iskola Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatit.

e Az iskolaba érkezé kiildemények felbontiasanak jogosultsagat a féigazgaté a
titkarsagvezetére ruhazza at, aki jelen szabalyzatban rOgzitettek mentén koteles a

kildemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Jogosult kiadmanyozni.
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e Iranyitja és ellen6rzi a titkarsagvezetd és az iskolatitkar, valamint az évodatitkar munkajat.

2.2. A titkarsagvezet6 és az iskolatitkarok feladatai

Az intézményi Ggyviteli feladatok ellatisaval kapcsolatos iratok érkeztetése, a hivatalos tgyek
nyilvantartasa, szervezése és végzése, valamint az tgyeket kiséré iratkezelés a titkarsagvezetd
munkakoérébe tartozik, melyet az tigyek meghatarozott korében az iskolatitkarok, mas tigyekben az

igazgatohelyettesek, illetve a gazdasagi osztaly bevonasaval végez.
Fontosabb feladatai:

1. killdemények érkeztetése, atvétele, felbontasa, kezelése, az ezzel kapcsolatos tgyintézés

elinditasa

2. a hivatali tigyek nyilvantartasa

3. az ugyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa

4. a hivatalos tugyek csoportositasa, rangsorolasa

5. az iratok iktatasa, el6iratok csatoldsa, mutatozas

6. a hataridés tgyek nyilvantartasa

7. kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa

8. az tgyiratokrol hivatalos masolat és dokumentum masodlat készitése

9. az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése

10. az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése

11. az irattari anyag selejtezése

12. irodaszerek és eszkozok rendelkezésre allasanak biztositasa

2.3. A f6igazgato-helyettesek feladatai

e A kilonb6z6 intézményegységek vezetdi (6voda, altalanos iskola és gimnazium) ellenérzik,
hogy az altaluk vezetett intézményegységekben az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és

a belsé szabalyzat el6irasai szerint torténjen.
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e TFigyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasa esetén

kezdeményezik az iratkezelési szabalyzat mddositasat.

e A fbéigazgat6 tavollétében az altalanos helyettes jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények

szignalasara.
e A féigazgat6 tavollétében az altalanos helyettes jogosult a kiadmanyozasra.
o A féigazgaté tavollétében az altalanos helyettes kijeldli az iratok tigyintézait.

e FBlo6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.4 Az tgyiratkezel6 feladatkore

Az ugyiratkezel6t az iktatas utan a titkarsagvezetd jeloli ki. Az tgyiratkezelS az irat fejlécében

megnevezett személy, aki végrehajtja az Ggyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

2.5 A kézbesits feladata

e a7z intézményi telephelyek kozott a kiildemények és informaciok aramoltatasanak
Yy phely y

biztositasa
e akildemények postai atvétele
e akildemények kézbesitése
e 2 kézbesit6konyv alafratasa a cimzettel

e azintézményegységek kozotti belsé kildemények kézbesitése

3. Az tigyek és az uigyiratok nyilvantartasa

Az titkarsagvezetd altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az iktatokonyvbe kell
bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az Ggyintézéknek. Az érkezett kildeményekrol,

elvégzendd feladatokrol folyamatosan tajékoztatja a f6igazgatot.
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A titkarsagvezeté az UgyintézOk (6voda- és altalanos iskolai és gimnaziumi iskolatitkar,
gazdasagvezetd, igazgatOhelyettes) részére — elintézés céljabol — adja at. Az tigyintéz az irat jobb
felsé sarkdba ravezeti az atvétel idejét, az ugyintézé személyét, az Ggyintézés targyat, az ugy
lezarasanak idejét.

Az ugyek hataridejének betartasaért a titkarsagvezetd felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek
hataridejérdl nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-nyilvantartas az iktatokonyvben torténik. A
hatarid6t az iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,Elintézési hatarid6” rovataban a naptari nap
megjelolésével kell feltintetni. Ezen tdlmenden kell jelezni az gy teljes elintézésére, valamint a
kozbensé intézkedésekre kijelolt hataridéket. Az iskolatitkar az Ugy elintézése érdekében tett

surgetést az ugyiraton névalairassal és keltezéssel koteles feljegyezni.

Az ugyintézé az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembe-

vételével koteles elintézni.
Az tgyintézés hatarideje:
e a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 3

e az iskola mikodésével kapesolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 15

munkanap

e az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatol szamitott

30 munkanap

A f8igazgatd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az tgyet kiséré iraton

fel kell tuntetni.

4. Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa

A f6igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdéket az iskolatitkarnak kell

nyilvantartania. A bélyegz8k nyilvantarté lapjan fel kell tuntetni:
e 2 bélyegzb lenyomatat,

e 2 bélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét,

155



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

e 2 bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alafrasat,
e 2 bélyegz6 kiadasanak datumat,
e 2 bélyegz6 Orzéséért felel6s dolgozo nevét.

A titkarsagvezeté gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sérilt és elavult
bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az 4j bélyegzSk beszerzésérdl és a bélyegzok szétosztasarol.
Az egyes intézményegységek esetében elsGsorban az intézményegység-vezetdk, és a gazdasagi
vezet6, masodsorban az iskolatitkarok (altalanos iskola és gimnazium) és az Ovodatitkar tesz

javaslatot a bélyegzokkel kapcsolatosan.

A bélyegz6 hasznaldja felelés a bélyegz6 biztonsagos 6rzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos

rendeltetésszerl és jogszerd bélyegzbhasznalatért.

A bélyegzé elttinése esetén a bélyegzé felkutatasa és az tigyben lefolytatott eljaras, valamint

szitkség esetén a bélyegzé érvénytelenitése érdekében a féigazgatd intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos tigyekben

Az intézményben barmely tggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tgyben eljaro
illetékes tigyintézo6 vagy vezetd adhat. Az tgyintézdket titoktartasi kotelezettség koti, a rajuk bizott
tgyekben csak annak adhatnak felvilagositast, akit az Ugy érint, és olyan mértékben, amennyiben

abban érintettek.

Tanulonak, valamint sztl6jének (vagy a tanulé igazolt képvisel6jének) a tanuléra vonatkozéd
iratokba valé betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak

sérelme nélkil lehetséges — az adatvédelmi torvény és szabalyzat rendelkezéseinek megfelelGen.

Hivatalos szerveknek (fenntart6, kilonbozé hatdsiagok) a személyiségi jogokat nem sértd

adatokat és informaciokat csak {rasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul

felhasznalt masolat egyez6ségérdl az tigyiratkezel6nek meg kell gy6zédnie.

Ha az tgy jellege megengedi, az tgyiratban foglaltak telefonon, e-mailben illetéleg a jelenlévé

érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyes tajékoztatas
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keretében torténé Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés

hataridejét és az tgyintéz6 alairasat.

6. Az tuigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény tgyviteli és iratkezelési feladatait a f6igazgato iranyitja, és ellatja annak
felugyeletét is. Az tgyvitelt és iratkezelést a f6igazgatd és az intézményegységek vezetdi

ellen6rzik.

A tanul6-nyilvantartassal kapcsolatos tgyvitel ellenérzése az intézményegység vezetSinek

feladatkore. Az ellenérzéssel kapesolatos észrevételeket és utasitasokat dokumentalni kell.

ITI. Az tigyiratok kezelésének rendje

1. Az tigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden {rott széveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és mas adathordozé (adattarold), valamint a megjelenés formajatél fuggetlentl
minden mds dokumentacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,

elSterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztato, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédei, elédei mikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6odé mellékleteket, amelyekre tgyviteli szempontbdl még
szitkség van. A jogel6d intézmény iratait intézménytink 6rzi és kezeli, az el6d intézmény iratait csak
6rzi.

Az irattiri terv foglalja rendszerbe az, intézmeény dltal elldtott jigykoriket, és az elintézendd jigyekhez kapesolids

iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattiri terv ag iratok rends3erexésének ag alapja.

2. Az tigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kivil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak a féigazgatd engedélyével lehet,

tgyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.
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Az alkalmazott a titkarsagvezet6nél, tigykezel6nél 1évé iratba akkor tekinthet be, ha a munkajaval,

tevékenységével Osszefliggs feladatok ellatasa ezt szitkségessé teszi.

3. Az tigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény Ugyeinek iratairél masolatot a—titkarsagvezetd vezetéi engedéllyel adhat ki. A

masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé alairasaval kell ellatni.

Masodlatnak az okirattal, egyes okmanyokkal egyezd, azok keletkezése napjan kiallitott iratot kell

tekinteni, mely az eredeti megsemmistilése, elvesztése esetén adhaté ki.

4. A killdemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesité utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kildeményeket, valamint az tgyfelek altal kbzvetlentl benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az
titkarsagvezetd veszi at. A nyilvantartott kildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat,

csomag) a posta szabalyainak megfelel6en kézbesit6konyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:
e atévesen cimzett kildeményeket,

e anévre szo0l6 iratokat, amelyekrol az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk

maganjellegt, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,
e a diadkonkormanyzat, az igazgatotanacs, a szildi szervezetek szamara cimzett leveleket

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a f6igazgaté fenntartotta

maganak.

Fel kell bontani minden kildeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegi. Igy felbontanddk azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve elétt

vagy utan — névre sz6lo cimzés talalhatd, és feltételezhetd, hogy a killdemény tartalma hivatalos

jellegt.
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A névre sz016 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kovetéen

juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben az titkarsagvezetd azt allapitja meg, hogy a kildemény altal jelzett tigyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor kételes a killdeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kildeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a

feladonak.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltintetett tartalom meglétét, ellenbrizni kell a
feltintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték sérilt,
illetve a mellékletek k6zott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg... talalhatd. Az
esetlegesen felmerild irathiany okat a kiild6 szervvel —lehet6leg révid Gton — tisztazni kell, és ennek

tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kivil kell a féigazgatohéz tovabbitani a fenntartétdl érkezett megkereséseket, az

intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezet6 nevére érkezé killdeményeket.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postira adas
idépontjahoz jogkévetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) fdzédhet,

valamint a felad6 neve és pontos cime az iratbél nem allapithaté meg.

IV. Az tigyiratok iktatasa
Az intézménybe érkezett, illetéleg azon belil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dé sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 4j iktatokényvet

kell nyitni, és az év végén — az utolsé iktatas alatt — keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjel6lni, hogy az tigy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki, valamint

ennek alapjan a helyes mutatézas elvégezhet6 legyen.
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Az iktatas sorszamozasa az elsé iktatdszamtol megszakitas nélkil folyamatosan halad. A datumot

naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni.
Az iktatokonyvon iktatoszamot tiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszk6zzel nem szabad megsziintetni vagy mas médon
eltintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell hizni

ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és f6lé kell irni a helyes sz6veget.

Iktataskor az irat jobb felsé sarkat el kell latni az iktatasi bélyegzé lenyomataval, és ki kell tolteni

annak rovatai.

Az iktatasi soran az tgyiratra kertl:

az érkeztetés (kiadas) kelte: ......... €V e hénap ...... nap,
e 2z iktatészamot és az esetenkénti alszamok,
e az ugyintéz4 (cimzett, az intézkedésben eljard személy) neve,

e az irattari targykor szama.

Az iktatas szabalyai

Az tgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakildend6 mellékleteket
célszer mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, évszamot, valamint tételszamot azon

feltiintetni.
Az irathoz az iktatast kévet6en csatolni kell az irat el6zményeit.

Egy iktatészamhoz legfeljebb harom altétel rendelheté. Az Gsszecsatolt, azonos tigyre vonatkozo

egyedi iratokat az tigy intézése utan is egyutt kell tartani.

Ha 4j iktatészam alatt korabbi iratra vonatkozé adatok érkeznek, akkor az 4j iratra z6ld szind tollal
ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a csatolas

tényét.

Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az id6rendi sorrendben legutolsonak keletkezett
tgyiratszammal kell kivezetni a korabbi tigyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltéré irattari

tételszamu iratok esetében is.

160



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

Nem kell iktatni a beérkezé kiilldemények koziil az alabbi iratokat:

a jogkévetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghfvokat, sajtotermékeket, reklamcéla

kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folydiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatasa oly médon torténik, hogy az értesités szévegét a vonatkozo
irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén el8sz6r gondoskodni kell az informacidkat
tartésan 6rzé masolat készitésérdl. A masolat hitelesitését a szervezeti egység tigykezel6je végzi,

zaradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyez6k.

Ha az tgynek még nincs irasos el6zménye, a tavirati vagy faxszoveget el6addivhez kapcesoltan

kell beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult tigykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes tigykezel6hoz kell tovabbitani. Az tgykezeld koteles az elektronikus iratot is szignalasra

bemutatni az illetékes vezetének.

Gytjtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idGszakos jelentések, adatszolgaltatasok

nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kilonosen, ha egytittesen torténik az tgyek elintézése is.

Gytjtészam (k6z6s iktatészam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a palyazati

kifrasra beérkez6 jelentkezések, az azonos tigyre vonatkozo6 panasziratok stb.
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V. Az tigyintézés és a kiadmanyozas

1. Az tigyintéz6k és a kiadmanyozasi jogkor

Az ugyintézSk az Ugyeket érkezési sorrendben és stirgésségik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetének az tigy érdemi elintézésére vonatkozo

rendelkezése. A kiadmanyozasi jog els6sorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek,

az {rasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztast dolgozok rendelkeznek:
e a f8igazgatd — minden irat esetében,

e Szakmai—szervezeti koordiniciéért felelés a féigazgatd-helyettes, altalanos iskolai i
intézményegység-vezetd, gimnaziumi intézményegység-vezetd — a tanuldkkal és az iskola

mikodésével kapcsolatos iratok esetében,

e oazdasagi igazgatohelyettes — az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében.

Az ugyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozé a
kiadmanyozas engedélyezése esetén , K7 jelzéssel, datummal és alairasaval latja el, valamint

rendelkezik a tisztazas modjarol.
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az titkarsagvezetd tisztazza.

A tisztdzas soran az alabbiak betartiasa kotelezd:

e tisztazni csak K7 betlvel, datummal ¢és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl

eltekinteni csak a f6igazgatd kiillon utasitasara lehet),
e atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

e a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban

megfogalmazottaknak,

e leiras utan a tisztazatot Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
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2. A kiadmany tartalma

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az

alabbiakat feltétlenil tartalmaznia kell:
e azintézmény nevét, székhelyét,
o aziktatdészamot és a mellékletek szamat,
e azlgyintéz6 nevét,
e az lgyintézés helyét és idejét,
e azirat alafréjanak nevét és beosztasat,
e azintézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézend6 tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezé rész, valamint
indokolas. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjelolését,
illet6leg ha a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az

eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetéség.

Ha a hatarozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hataridén belil fellebbezéssel élnek
— és az intézmény els6fokd hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem moédositja —, az intézmény 8
napon belil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett Gsszes eredeti iratot.

Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keril.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat atvételének a napja megallapithato legyen az esetleges jogvitak, illetve fellép6

jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsé részén

kell feltintetni. Ezek az alabbiak:

e az intézmény jellemz6i (név, cim, iranyitdszam, postafidk és tavbeszélé szama),
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® a7 irat iktatoszama,
e az Ugyintéz4 neve.
A kiadvany jobb felsé részén a kévetkezoket kell feltiintetni:
® az irat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e 2 mellékletek szama.
A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szévege.
Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.

A kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozo nevét,

alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Bélyegzdlenyomat (korbélyegzd) csak az elktldott eredeti iratanyagon szerepel.

4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A Dboritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére a titkarsagvezets, ¢és az
intézményegységenkénti titkarok készitik el. A boritékon fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat,
postal iranyitdészamot és a tovabbitas modjara vonatkozo kilonleges utasitast (expressz, ajanlott...)

is. A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfelelGen kell végezni.
A kildeményeket kozonséges, ajanlott, elsébbségi, ajanlott elsébbségi, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén

interneten lehet elkildeni vagy tovabbitani.

Az elkildés modjara — ha az nem kézonséges levélként torténik — az tigyintézo6 koteles az iraton
utalast adni. Elsébbségi levélként, taviratként csak a soron kivili postai kézbesitést igénylé

kiilldeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat...)

szabad kuldeni.

164



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének id6pontjardl az intézménynek tudomast

kell szereznie.

A kézbesités a kézbesité vagy a vezet6 altal kijelolt alkalmazott feladata.

VI. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje

1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett Ugyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhet6”, valamint datummal és a f6igazgato alafrasaval. Csak olyan iratot szabad
az irattarba elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra kertiltek, és hataridés kezelést mar nem

igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az titkarsagvezets koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az

iktatokonyv megfelel6 rovataban alairassal, a honap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

1.1 A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Grizni az évek, (ezen
beltl az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhat6 szekrényben. Minden targykort killon dossziéban,
a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézmény

........................................................................... helyisége.

1.2 Az irattari 6rzés

Harom év elteltével az tgyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell

elhelyezni. Az irattar helye az INtEZMENY ....ccucucuiiriiiiiriiiiiic e helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tgyintézének legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az

irattarban az irat helyére kell tenni.
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Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott

vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ugyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb o6tévenként felil kell

vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését a féigazgaté rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és
ellenérzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett,
de nem iktatott iratokat a féigazgatd altal megallapitott 6rzési idé utan szabalyos selejtezési

eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

2.1 Az iratselejtezési jegyz&konyv

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
............................................................ (név) levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes

levéltar hozzajarulasa, illetSleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6é meg.

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyz&konyvet kell késziteni, amelynek

tartalmaznia kell:
® az intézmény nevét,
® a sclejtezett irattari tételeket,
e az iratok irattarba helyezésének évét,
e az iratok mennyiségét,
e az iratselejtezést végzs személyek nevét,

e a sclejtezést ellen6rzé személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tuntetni.
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A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakildott jegyzékonyvre vezetett

hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utian az illetékes ..., (név)

levéltarnak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megszinik, az el nem intézett, folyamatban 1évé
Ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell

késziteni.

Ha az intézmény jogutdd nélkil szinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének

megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésérdl.

VII. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

1. A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése

A, csoportnaplét a tanév elsé tanitasi napjan az intézmény vezet6je és a naplot vezeté pedagdgus
nyitja meg. Amennyiben év kozben valtozas kovetkezik be a napléért felelés pedagdgus

személyében, azt a naplo els6 oldalan jelezni kell.

Az oviKRETA rendszert a nevelési év elsé napjan kell megnyitni.

2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése, adatjavitas, modositas modja

A pedagogus csak a nevel6-oktaté munkaval Osszefuges feladatokhoz nélkilozhetetlen tGgyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiigg6 nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az osztalyfénok
és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasé-pedagogus felelés. A térzslapra és a

bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé

bejegyzéseket a megfelel§ zaradékkal kell feltiintetni.
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Az iskola altal alkalmazhat6 zaradékokat az A nevelési-oktatdsi intézmeények miikodésérdl és a koznevelési

intézmeények névhasznalatdrdl szild 20/2012 (17111.31.) EMMI rendelet 1. melléklet tartalmazza.

A foglalkozasi naplot, intézménytinkben digitalis formaban, elektronikusan a pedagégus minden
tanoran koteles vezetni. A haladasi napléban a tanéra anyagat az oktatas nyelvén koteles

bejegyezni. A bejegyzésnek tartalmaznia kell:
e az Ora szamat,
e a tandra anyagat, a fejlesztési tertiletet,
e a mulasztd tanuldk felsorolasat,

e mivel digitalis napléval rendelkezlink, ezért a tanar alairasa nem sztkséges, hiszen az

elektronikus feliileten lathato, ki lépett be, mikor és milyen bejegyzéseket tett.

A téves bejegyzések javitasa az tanulmanyi rendszerban torténhet oly mdédon, hogy a téves
bejegyzés is lathaté maradjon. A hibas bejegyzések lathatéak az elektronikus feliileten, hiszen

felhasznalonévvel és jelszéval tudnak belépni a tanarok vagy tigyintézok.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol — beleértve az érettségi vizsgardl
és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az L,ERVENYTELEN” felirattal
vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a

tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kévetéen dertl ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A digitalis osztalynaplé a papiralapt naplokhoz hasonléan haladasi, hianyzasi és értékel6 naplobol
all, melyekbe naponta rogzithet6k az adatok. Vegyes tanulécsoportok, csoportbontasok is
létrehozhatok és a féléves/év végi osztilyzas torténhet tantirgyanként vagy tanuléesoportonként.
A tanéran kiviili foglalkozasok idészakokra bonthatok, minden idészakra mas-mas foglalkozas is

beirhato.
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A tanulok hianyzasanak rogzitésekor a hianyzas tényén tal jelezhetjiik a késéseket, felmentéseket,
illetve az esetleges felszereléshianyt is, valamint a témazar6krol, dolgozatokrol hianyzoé tanulokrél

is kimutatast kaphatunk.

Az elektronikus osztalynaplé az értékeléskor lehetéséget biztosit kiilonb6z6 tipust osztalyzatok
(pl. témazaro) régzitésére melyeket az atlagszamitas soran mas sullyal szamit be a program. Az

érdemjegyek modosithatok, és megjegyzést is flizhettiink hozzajuk.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo, a

torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitasanak idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghten — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhato
minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy
jogutddja, az iskola jogutdéd nélkuli megszinése esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait
elhelyezték (a tovabbiakban egyitt: kiallito szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban
fel kell tuntetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat,
valamint el kell latni iktatészammal, a kiallité szerv vezet6jének (vagy megbizottjanak) alairasaval

és korbélyegzojének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a tOrzslapon fel kell tintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesité
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felel6s miniszter altal kijelolt szervezet altal
vezetett kozponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné

nyilvanitasardl és a masodlat kiadasarol a kézponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesit6 bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett,

sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

3. A taniigyi nyilvantartasok zarasa

A tanévet zaré osztalyozoértekezletet kovetéen az értékelési napléban az osztilyzatokat az

osztalyfénok koteles haladéktalanul régzitent.
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A mulasztasi és értékelési naplot az intézmény vezetdje és a naplot vezetd pedagogus zarja le a

digitalis feltileten.

A zaradékok megfogalmazisa Az Emberti Eréforrasok Miniszterének 20/2012. (VIIL.31.) szamu
EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl alapjan torténik.

4. A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

A nevelési-oktatisi intézmények miikodéséril és a koznevelési intézmeények névhasgndlatdrdl szol6 20/ 2012
(V1I1.31.) EMMI rendelet 32. része alapjan a 115§-116§

115. § (1) Az iskola az tres bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni,

hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

(2) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol

jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
(3) Az iskola
a) az ures bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol,
b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
¢) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol

nyilvantartast vezet.

116. § Az iskola az elveszett, megsemmisilt tires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felel6s
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelélve az adott

bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sztikséges adatokat és az érvénytelenség

idépontjat.

170



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

5. A taniigyi nyilvantartasok irattarozasanak rendje

Azokat a specialis szabalyokat kell r6gziteni, amelyek az altalanos irattarozasi szabalyoktol

eltérnek a tantgyi nyilvantartasok specialitasai miatt.

6. Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listaja

... Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

a befrasi naplo,

a bizonyitvany,

az érettségl bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

a torzslap kilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

az értesitd (ellen6rzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az érettségl vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulék nyilvantartasa,

az egyéni és csoportos foglalkozasi naplo,

az ¢étkeztetési nyilvantartas,

a k6z6sségl szolgalati jelentkezési lap,
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e a tanuldi jogviszony igazold lapja

VIII. Zar6 rendelkezések

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas

foglalkoztatottjara.

Jelen féigazgatoi utasitasa 2021. év szeptember hénap 1. napjaval 1ép hatalyba, és ezzel

egyidejileg minden korabbi e targykérben kiadott belsé utasitas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az f6igazgato koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat
egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a .az

igazgatohelyettesi irodaban.

A féigazgatonak gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan médositasardl, amely az 4j, médosuld

jogszabalyok hatalybalépése miatt sziitkségesek.

Kelt: Budapest, 2021. aprilis 30.

Viczianné Salla I1diké
téigazgatd
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4. szamu melléklet — Az Igazgatotanacs ligyrendje

W Vir sapiens aedificat supra petram’”

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal 2011. majus 4-én alapitott Sztehlo Gabor Evangélikus
Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium Igazgatétanicsa a MEE vonatkozé (2005. évi VIIL)
torvény alapjan végzi muikodését. Feladata, hogy segitse, feliigyelje és figyelemmel kisérje az
intézmény mikodésének rendjét, kilonosen az evangélikus keresztény nevel6-oktaté munka
megvalésulasanak biztositasa érdekében. Tamogatja az intézmény rendeltetésszerd mukodését,

valamint kozvetité szerepet tolt be az intézmény, a sztlék és a fenntartéd kozott.

Az igazgatotanacs Ugyrendjét a Nemzeti Koznevelési torvény és a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz torvényeinek és szabalyrendeleteinek figyelembevételével az alabbiak szerint hatarozzuk

meg:

I. Az Igazgatétandes tagja

1. A Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal fenntartott
intézmény, melynek igazgatotanacsat az Orszagos Presbitérium, mint fenntartoi testiilet
hozta létre a MEE 2005. évi VIIL t6rvény I11. fejezet 10.§ (2) bekezdése alapjan.

2. Az Orszagos Presbitérium az igazgatétanacs létszamat a MEE 2005. évi VIII. térvény 11.§
(1) bekezdése alapjan 11 fében allapitja meg.

3. Az lgazgatétanacs elnokét a MEE 2005. évi VIIL torvény 12. § alapjan az Orszagos
Presbitérium valasztja meg.

4. Az igazgatotanacs tagjai a MEE 2005. évi VIII. térvény 11.§-dban meghatarozottak szerint
hivatalbdl delegilt tagok és valasztott tagok ugy, hogy a hivatalbdl jelenlévék nem lehetnek
tobbségben.

5. Az igazgatotanacs valasztott tagjainak mandatuma a megvalasztastol szamitott 6 év.

6. Az igazgatétanacsbeli tagsag megszinik a haromszori kimentés nélkili tavollét, illetve a
megvalasztas alapjaul szolgal6 jogallds megszinése kévetkeztében.

7. Az It elnoke igazgatétandcsi tagsag megsziinését és annak okat a fenntartoi testiletnek a
megszinést koveté 30 napon beltl bejelenti. Az 4j tag megvalasztasardl a torvényi

el6irasoknak megfelel6en gondoskodik.

173



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

1. Az Igazgatitandes miikidése

1.

Az igazgatotanacs elsé ulésén az Orszagos Presbitérium dontése alapjan az elnok

vezetésével megalakul.

Az igazgatétanacs megvalasztja jegyzOjét, és elkésziti tigyrendjét, melyet a fenntartd elé

terjeszt jovahagyasra.

Az Igazgatotanacs feladat- és hataskorét az elnok vezetésével testiiletként gyakorolja. Az

Elnok hivja 6ssze az tiléseket, és elnokol azokon.

Az uléseket a kijelolt id6pont el6tt 15 nappal kiildott, a napirendi pontokat és az

el6terjesztk nevét tartalmazé meghivoval kell 6sszehivni.

A napirendi pontokhoz sziikséges dokumentumokat az erre a célra létrehozott

igazgatotanacsi zartkort elektronikus levelezd rendszeren keresztil az Glés el6tt legalabb 4

munkanappal kell kikiildeni a tagok szamara.

Az Igazgatdtanacs sziikség szerint, de legalabb tanévenként legalabb kétszer tlésezik.

Az igazgatdtanacsot az Elnok hivja 6ssze az éves munkatervben meghatarozott idészakban,

illetve akkor, ha két napirendi pontnal tobb tgyben kell dontést hoznia. Egy vagy két

napirendi pont esetében az elndk tavolléti szavazast rendelhet, melyet az elektronikus

levelez6 rendszeren bonyolitanak le.

Eves munkatervét a tanév elején késziti el, melyet megkuld a fenntartéi testtiletnek.

Az igazgatotanacs jegyzdt valaszt, akinek feladatai:

a) Gondoskodik a meghivok és a sztikséges anyagok idébeni kikiildésérdl

b) Osszegytijti az igazgatétanacs iiléséhez sziikséges anyagokat

c) Az ulésekrdl jegyz&konyvet, emlékeztetét készit, melyet hitelesités utan megkild a
fenntartonak.

d) Koordinalja az elektronikus levelez6rendszeren torténd levelezést, a tavolléti szavazast

és az intéz6bizottsag munkajanak kommunikacidjat.

e) Az ulés anyagait az intézmény irattarozasi rendje szerint Grzi.

1. Az igazgatitandces iilése
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1. Az lés napirendjének javaslatat az intéz6bizottsag késziti el, és jegyz6n keresztil értesiti az
igazgatotanacs tagjait. Az igazgatotanacs elndkének engedélyével a halaszthatatlanul stirgSs
tgyek szakmai anyagai az tlés kezdetekor a helyszinen is szétoszthatok.

2. Azigazgatotanacs ilésein csak annak tagjai, és az elnok altal meghivott személyek vehetnek
részt.

3. Az igazgatotanacs tagjai az Uléseken kotelesek részt venni. Kimentéstket az Glés el6tt
legfeljebb 4 munkanappal az elnoknél kérhetik, rendkiviili esetben az tilés napjan is.

4. Az igazgatétanacs személyi kérdésekben csak a MEE 2005. évi VIII. torvény 14.§ g)
bekezdése alapjan az érintett személy megismerésével donthet.

5. Az igazgatétanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb fele az tlésen jelen van.

6. Az igazgatOtanacs tagjait a testiileti dontések meghozataldban egyenl$ szavazati jog illeti
meg. A dontéseket szavazattobbséggel hozzak. Szavazategyenl6ség esetén az elndk
szavazata dont.

7. Az ulések az el6terjesztések megtargyalasabol, dontések meghozatalabodl, bejelentésekbdl
és szobeli konzultaciobdl allnak.

8. Az igazgatotanacs dontéseit hatarozat formajaban fogalmazza meg, melyet az eln6k mond
ki.

9. Az ulésekrdl jegyzOkonyv készil, melyet a jegyz6 készit. A jegyzOkonyv tartalmazza a
résztvevOk névsorat, kilon feltintetve a kimentésiiket kéré tagokat, valamint a meghivott
vendégeket. Tartalmazza a napirendet az elSterjeszték megjelolésével, a hozzaszolok nevét,
¢és hozzaszolasaik érdemi tartalmat, a szavazas szamszerd eredményét, az évenkénti
sorszamozasu hatarozatok elnok altal kimondott, pontos sz&vegét.

10. A jegyz6konyv nem nyilvanos. Indokolt kérés esetén abba az elnék az igazgatotanacs és
fenntartoi testiilet tajékoztatasa mellett adhat betekintést.

11. Az igazgatétandcs iratai nem selejtezhetok.

ZAaradék:

Az igazgatotanacs ugyrendjét 11/2011 (09.19) szama hatirozataval fogadta el. Az

Ugyrendet az igazgatétanacs 2/2016.(01.14.) szamu hatirozataval médositotta.
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Budapest, 2016. januar 14.

Koranyi Andras
az igazgatétanacs elnoke
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5. szamu melléklet — Munkakoti leitasok mintai

6.1.Vezetdk

A f8igazgato

téigazgatd felett a munkaltatéi jogokat az Orszagos Presbitérium gyakorolja, ezért munkakori

leirasat a fenntart6 késziti el, és adja at.

Az MEE 2005. VIII. torvénye értelmében a féigazgatd felel6sséggel tartozik az

intézmény fenntartéjanak és a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaznak, hogy az altala vezetett
intézmény az egyhazi és allami torvények szerint, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz erkolcesi
értékrendjének szellemében miikodjék.

Igy killonosen felelés
a) az intézmény tevékenységének szakszeriségéért,
b) intézményének rendjéért, evangélikus szellemd miakodéséért,

) az intézmény ingd- és ingatlan vagyonanak gondos kezeléséért, az intézmény rendelkezésére
bocsatott pénzeszkzok takarékos és célszert felhasznalasaért,

d) az intézmény mikodésére vonatkozé jogszabalyok és szabalyzatok megtartasaért, az tigykezelés
pontossagaért.

(2) A f6igazgatod

a) szervezi és iranyitja az intézményben foly6 szakmai munkat az allami és egyhazi szabalyok
alapjan,

b) gondoskodik a szervezeti és mikodési szabalyzat, az éves munkaterv, a hazirend és az egyéb
szitkséges szabalyzatok tervezetének elkészitésérdl, modositasarol,

c) javaslatot tesz az intézmény allomanytablajara, a gazdasagi vezetével el6késziti a koltségvetést
és a zarszamadast,

d) amennyiben erre az igazgatdtanacs elnoke felkéri, el6késziti az igazgatdtanacs tlését és
dontésér,

e) dont az intézmény alkalmazottainak felvételérdl, a nyilvanos palyazat atjan torténd alkalmazas
esetén az igazgatotanacs véleményének ismeretében,

f) gondoskodik a beérkezett panaszok kezelésérdl,

g) munkaltatéi jogot gyakorol az intézmény alkalmazottai felett,
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h) dont a munka szakszerségét segit6 kilsé szolgaltatasok — szaktanacsadas, szakérték
bevonasa, tovabbképzés — igénybevételérdl,

1) gondoskodik a hatékony miikédéshez sziikséges ellen6rz6 rendszer kidolgozasardl, és annak
mukodtetésérdl,

j) évente beszamolot készit a fenntartonak az intézmény munkajardl és eredményeirdl.

Az Nktv vonatkozé rendelkezései szerint felel az intézmény szakszerd és torvényes
mikodéséért, gazdalkodasért, a fenntarté altal rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhatd

gondossaggal val6 kezeléséért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,

nem utal mas hatdskoérébe,
d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
¢) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
1) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel
a) a pedagogiai munkaért,
b) a nevel6testilet vezetéséért,

¢)a nevelbtestilet jogkorébe tartozo dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd

megszervezéséért és ellenbrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

¢) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

1) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a diakénkormanyzatokkal, szil6i szervezetekkel valé megfelel6 egytittmikodésért,
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7) a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,
) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Felel6s az intézmény stratégiajanak, hossza tavu fejlesztési terveinek kidolgozasaért és

megvaldsitasaért. Vezetdi programjaban vallalt feladatait legjobb tudasa szerint valésitja meg.

A féigazgatohelyettes/intézményegységvezets helyettes munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanar ¢s foigazgato-helyettes
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium

Eléirt végzettsége: egyetem
FEOR szama: 1328
Munkaidé: kinevezés szerint

Kinevezés idétartama: hatarozatlan ideji

A tanar munkakori leirasa

A munkakor célja
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Az iskolai tantargyak szakszerti €s hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott

rendben a pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

Alapveto feleldsségek és feladatok

A pedagdgus feleldsséggel és Ondlldoan, a tanuldk tuddsénak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban

az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzdk meg.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Neveld-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek kozil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a

legmegfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket €s az el6z0 €vi mérések eredményét figyelembe véve, a

képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

Tanitasi ordira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv

hatasok elérése érdekében.

Orain gondot fordit a tanulok differenciélt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis

szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra,

hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 15 napon beliil
kijavitja. Az érdemjegyeket a tanulokkal kozli és a tanulmdnyi rendszerben rogziti. A

dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével, a tobbi pedagdgussal
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egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztdlyban egy napon ketténél tobb témazard

dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zards eldtti utolsd témazard dolgozatot legkésébb egy héttel az

érdemjegyek lezardsa elétt megiratja.

A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szold szakvéleményeket, annak ajanlasait

figyelembe veszi €s mérlegeli az érintett tanuldk tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempoban haladd
tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a szdmukra

a pozitiv eredmény mielébbi elérésére.
Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkdzoket.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a

szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

Az i1skola pedagodgiai programjdban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval

kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzataban meghatarozott modon torténd megbizassal
az éves munkatervben rogzitett orakdzi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés

utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az

elektronikus osztalynaplot; a tanuldk érdemjegyeit beirja.

Kotelezéen részt vesz a fogaddordkon. Sziikség szerint egyéni fogaddorat is tart. A
szlilokkel valo taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanuldok

eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlddésében felmeriilé problémakat.

Kotelez6en részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van

véleményével a kozos dontésekhez hozzdjarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szinti rendezvényen, iinnepélyen, megemlékezésen.
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- Kotelessége szakmai €s pedagogiai tudasanak allandoé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozo j tudomanyos eredmények megismerése ¢s a modszertani fejlesztések korében valod
tajékozodas.

- Munkgjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit ¢és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités

szakszeriségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt

vesz a helyi tanterv kidolgozasdban, helyi és kertileti versenyek szervezésében.

- Szaktargya tanitdsaval egy idében alapvetd kotelessége a tanuldok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagogiai

programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditdsa érdekében

egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdégusokkal.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja
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X/
L X4

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo, 18/2024. (IV. 4.) BM

rendeletben leirt rend alkotja a pedagdgus teljesitményértékelésének joghatasokat is

magaban foglal6 alapjat.

Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlddése a

tanévek folyaman.

Munk4éjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulményi fejlodéséért,

amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A Dbelso ellendrzési csoport munkaterve szerint latogatja orait, jegyzOkonyvet készit és

egyéni fejlesztési tervet ir eld.

Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése ¢s fejlodése a

tanévek folyaman.

Munk4jaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulményi fejlodéséért,

amit iskolai bels6 és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A fdigazgatohelyettes/intézményegységvezetd helyettes-

A munkakor célja

Az altala irdnyitott szervezeti egység/intézményegység iranyitasaval Osszefliggd operativ

vezetoOi feladatok elvégzése az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzataban — és mas szabalyzo

dokumentumokban — foglaltaknak megfelelden a vezetdi munkamegosztas kozdsen kialakitott

rendje alapjan a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az igazgatd

egyszemélyi felelésségének érintetleniil hagydsa mellett, felelds a szervezeti felépitésben
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meghatarozott teriiletek/intézmeényegység munkajaért. Alapvetd feladatai és kotelességei

szakmai- vezetési (pedagodgiai iranyitd-ellendrzo) és ligyviteli terliletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott szervezeti egység/intézményegység valamennyi pedagogusa €s neveld-
oktatd munkajukat kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgato sajat feladat-
¢s hataskorébdl az igazgatdhelyettes/intézményegység-vezeto helyettes szamara a szervezeti €s

miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

— Iranyitja és feliigyeli az neveld-oktatd munka egészét.
— Feliigyeli a szakmai munkakdzosségek tevékenységét.

— Ellendrzési jogkare kiterjed az iskolaban//intézményegységben folyo oktato-neveld munka,

a tanulok foglalkoztatasdnak minden tertiletére.

— A tanorai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairdl
beszamol az igazgaténak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagogiai
iranyito-ellen6rz6 munkajaval segiti a pedagdgiai programban illetve az éves iskolai

munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasat.
— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantargyfelosztas alapjan, az igazgato utasitdsainak megfelelden kialakitja, iranyitja és

feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanuldk felligyeletét.

— Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.
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Gondoskodik az iskolai tiinnepélyek megszervezésének koordinalasarol, annak

elokeésziileteit figyelemmel kiséri.

Javaslatot tesz Kkitlintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok

értékelésének folyamataiban.
Feliigyeli a pedagogusok sziil6i szervezettel vald folyamatos kapcsolattartasat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormdanyzat tevékenységét, képviseli annak

ilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato felé.

Részt vesz azt iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,

feliilvizsgalataban ¢és atdolgozasaban az igazgatd €s az iskolavezetés dontése alapjan.
Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes

megbesz¢lés alapjan.

Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala irdnyitott
szervezeti egység/intézményegység ¢és az iskola életét érintd valamennyi kérdésében,

javaslatot terjeszt eld a nevelGtestiileti {ilés napirendjére.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal €s szakmai szolgaltatd intézményekkel
valamint a gyermekotthonokkal ¢s gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas

vezetoi feladataiban.

Ellatja az iskolaban foly6é gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.
Szervezi és koordindlja a bemutato orak el6készitésének €s lebonyolitasdnak munkait.
Kozponti felvételi eljaras lebonyolitadsa

Erettségi vizsga lebonyolitasa

Ugyviteli feladatai
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— Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvalodsitasat, €és a neveld-oktatd

munka adminisztraciés teenddinek ellatasat.
— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

— Részt vesz az iskolat/intézményegységet érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belso

ellendrzési tervben foglaltak szerint.

— Részt vesz a pedagdgusok munkajanak megitélését szolgadld oralatogatdsokon és -
megbesz¢léseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb

szinvonalu elvégzését.

— Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az orarend

elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezeésérol.

— Részt vesz az intézmény és az intézményegység PR-tevékenységének irdnyitdsaban,
javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint a /intézményegységi arculat

kialakitasanak kérdéseiben.
— Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol.

—  Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd

intézmények felkérésére illetve fenntartoi utasitasra.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok €s az egyéb foglalkozasi

naplok vezetését.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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A teljesitményértékelés modja

% A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo, 18/2024. (IV. 4.) BM

rendeletben leirt rend alkotja a pedagogus teljesitményértékelésének joghatdsokat is

magaban foglalo alapjat.

*¢ Munk4jaban nyomon kdvethetd legyen az altala vezetett szervezeti egység sokiranyu

fejlesztése és fejlodése.

¢ Munk4jaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott szervezeti egység fejlodéséért,

amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

X/
L X4

X/
L X4

Jelen munkakori leirds ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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A gazdasagi vezet6 munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony (kéznevelési dolgozé)

Munkahely megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium
FEOR szama: 1411

Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 6ra

Munkaviszony idétartama: hatarozatlan ideju

A munkakor tartalma:

A gazdasagi vezetd felel az intézmény gazdasdgos mitkodéséért, targyi ingo- €s ingatlan
vagyondnak nyilvantartasaért, konyveléséért, naprakész nyilvantartds vezetéséért, gazdasagi
egyensulyaért. Minden gazdasagi vonzati dokumentumot ellenjegyzésével lat el, igazolva a

forras rendelkezésre allasat és a felhasznalas jogszeriiségét.

Az intézmény miikodésével Osszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatait az foigazgatd

kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Felel6s az intézmény pénzgazdalkodéasaért, a szamviteli rend betartasaért.
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A foigazgatoval egyiitt a MEE altal meghatarozott rendben ¢s hataridokre elkésziti az
intézmény beszamoldjat és koltségvetését. Gondoskodik az ehhez sziikséges feladatok

rendeltetésszerli végrehajtasardl, a bevételek beszedésérdl és nyilvantartasarol.

A koltségvetés végrehajtasa érdekében naprakészen koveti a jogszabalyi valtozdsokat, €s

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A fOigazgatéval és az intézmény-vezetOhelyettesekkel egylittmiitkddve gondoskodik a
pénzforrasok biztositasarol, a normativ- €s egyéb tdmogatasok torvény altal eldirt rendjének és
hataridejének megtartdsarol. A normativ tdmogatasok felhasznalasarol és a pénzforgalomrol

naprakész nyilvantartast vezet.

Biztositja ¢és felligyeli az intézmény naprakész konyvelését. Felelds a MEE Orszagos

Presbitériuma altal kotelezden eldirt Libra program mukodtetésért.

Feladata az atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése az Elektra terminalon keresztiil. Az
intézmény bevételeinek, raforditadsainak, kotelezettségeinek és kdveteléseinek konyvelése,ezek
Libra rendszerben torténd rogzitése. FOkonyvi kivonat Osszeéllitidsa negyedévente. A targyi

eszkOz nyilvantartas vezetése, konyvelése, 0sszesitések készitése, értékcsokkenés elszamolasa.

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatok végzése. Az adatok, a konyvelés €s a dokumentumok
ellendrzése a bevitt adatok megfeleldsége, matematikai pontossidga és megfeleld kddolasa
szempontjabol. A NAV felé teljesitendd bevallasok, adatszolgaltatasok elkészitése és az ehhez

kapcsolddo pénziigyi feladatok elvégzeése.

A konyvvizsgalati jelentések és tablazatok Osszeallitasa.

Biztositja és feliigyeli a naprakész targyieszkoz leltar meglétét, a sziikséges hianyok hatékony
potlasat.

Feliigyeli az intézményi étkeztetés pénziigyi feltételeit, illetve a kozétkeztetéshez sziikséges

eldirasoknak valdo megfelelést kozvetlen vagy kozvetett titon.

Rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetést a munkatliggyel ¢és bérgazdalkodassal
kapcsolatos 1j rendelkezésekrdl. Felel a bérgazdalkodasért, a munkabér havonta torténd

szamfejtéséeért ¢s utalasaért.
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Rendszeresen elvégzi a pénztarellendrzést. Folyamatosan figyeli az intézmény

bankszamlajanak forgalmat, melyrdl az féigazgatot rendszeresen tajékoztatja.

Elkésziti az addobevallast és az eldirt adatszolgaltatasokat. A fOigazgatoval kialakitja és
megfogalmazza az intézmény szamviteli politikdjat. Az intézmény miikodésével Osszefiiggd
gazdalkodasi, pénziigyi ¢és szamviteli jogszabalyokkal 0Osszefiiggésben elkésziti ¢és

folyamatosan aktualizalja az eldirt szabalyzatokat.

A vezetOséggel, a szakmai munkakozosségek vezetdivel egyiittmiikodve gondoskodik a

taneszk0z- és tanszer-beszerzésekrdl, megrendelésekrol.
Koordinalja a technikai dolgozék munkajat.

A munkavédelemmel, balesetvédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos jegyzOkonyv alapjan

megteszi a sziikséges intézkedéseket, részt vesz a munka- €s tlizvédelmi szemlén.

Jelen munkakori leirds 2024 . év januar honap 01. napjan 1ép életbe, és modositasig illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.év januar honap 15 nap

PH munkaltatd
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A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.
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Ovoda szakmai vezetGje

Az 6vodai szakmai vezetéséért felel6s vezetShelyettes elGsegiti, feliigyeli az 6vodai intézmény
szakmai és szervezeti tevékenységének szakszeraségét. Felels az intézmény rendjéért, evangélikus
szellemd muikodéséért; szakmai munkajaval el6segiti az intézményingé és ingatlan vagyonanak
gondos kezelését, figyelemmel kiséri az intézmény miikodésére vonatkozo jogszabalyok és
szabalyok betartasat, feliigyeli az nevelésiigyi feladatok pontossagat. A féigazgatoval és az
intézményegység-vezetével egyeztetve szervezi és iranyitja az intézményben folyé szakmai munkat,
elSsegiti, ellenérzi az alapdokumentumokban foglaltak megvaldsitasat. Kozremikodik az
intézményi szabalyozok létrehozasaban, felilvizsgalataban, az éves munkaterv elkészitésében és
végrehajtasaban. Felel az 6vodai éves munkaterv elkészitéséért és annak 6sszhangjaért az intézmény
éves munkatervével. Kézremikodik a szakszerti és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Kézremtkodik a nyilvanossaggal kapcsolatos kotelezettségek megvalositasaban.

Részt vesz a kib6vitett vezetdségi értekezleteken.

Segiti a személyi allomanytabla szakszert kialakitdsat, valamint a munkak6rok létrehozasat.
Ellen6rzi a munkakori lefrasokban  foglaltak megvalositasat. Felugyeli az alkalmazottak

tevékenységét. Felel az 6vodai munkarend kialakitasaért, és annak megvaldsitasaért.
Ovodai szakmai kérdésekben dontés-el6készitd szerepe van, szakmai ellenjegyzéssel él.

Az altalanos iskola intézményegység-vezetével egyiittmikodve elkésziti a talora elszamolast, és
ellen6rzi az analitikus taniigyl nyilvantartasok vezetését. Személyesen, illetve a tovabbi —
munkakérnek koézvetlentl alarendelt — vezetdi munkakoroket ellitdk bevonasaval, a feladat

ellatasara torténd utasitassal latja el az intézmény dolgozoit.

Javaslatokat fogalmaz meg az 6vodai mikédés szakmai fejlesztése érdekében. Részt vesz az

intézményi szabalyozok létrehozasaban, kilonos tekintettel az 6vodai szabalyozokra.

Kozremikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében. Részt vesz a
tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kévetésére alkalmas

nyilvantartasok vezetésében.

Kozremikodik a gyermekvédelmi hatésagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzé
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgaténak, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.

Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozoé esélyegyenléségi terv kidolgozasaban
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és végrehajtasaban. Segiti az iskolaigazgatdt az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenlség
érvényesitésében.

Kozremikodik abban, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
mikodjenek. Segiti a fbigazgatoét az intézmények tevékenységének, szakmai munkédjanak
iranyitasaban.

Segiti a nevel6testiilet vezetését. Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitési
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
Tamogatja a féigazgatdé neveld és oktaté munkat iranyité és ellenérzé tevékenységét. Segiti az
alkalmazotti ko6zosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat. Segiti a szakmai munkakozosség

tevékenységét.

Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény mutkdédésével kapesolatban minden olyan
Ugyben, melyben a féigazgaté dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta. Dontés-elSkészitési
feladatokat lat el az 6évodas koru gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése

targyaban, melyben a f6igazgat6 dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

Egyuttmuikodik az igazgatoétanacesal, a diakonkormanyzattal, szil6i szervezetekkel, a fenntartéval

¢s helyi gytlekezettel.

Kozremikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében. Részt vesz a pedagdgiai
programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdasaban. Koézremtkodik a pedagogusok

szakmai tevékenységének ellenérzése, felmérése megszervezésében.

Kozremikodik a nemzeti és az iskolai és egyhazi tinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében. Segiti a f6igazgatd gyermek- és ifjasagvédelmi munkat iranyit6 tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapesolatos iranyitasi tevékenységet.

Kozremikodik a gyermek felvételével, a tanuldi jogviszony megszinésével, a tanul6 fejlédésével,

tovabba a mtkodés rendjérdl vald értesitési feladatok ellatdsaban. Segiti a nevelési tandcsaddval,

valamint a szakértSi rehabilitacios bizottsaggal valé kapcsolattartast.

Kozremikodik a specialis nevelést igénylé tanulé gyermekek neveléséhez sziikséges feltételek

megszervezésében, az oktatashoz szitkséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény 6nallé gazdalkodasbol fakadd, nem koltségvetési szervként valdé mukodésével

kapcsolatos gazdasagi feladatok elvégzésében szitkség szerint kozremtkodik.
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Munkaja soran egylttmikodik a szilékkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban. A sziil6k kozosségével egytttmikodve végzi nevel6 munkajat

a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Gondoskodik a
szul6k jogainak biztositasar6l. Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal

kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
Felel az 6vodai munkakozosség vezetéséért.

Az altalanos iskolai intézményegység-vezetével egytuttmikodve elkésziti a tulora elszamolast, és
ellen6rzi az analitikus taniigyl nyilvantartasok vezetését. Személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetlenul alirendelt — vezetdi munkakoroket ellitok bevonasival, a feladat

ellatasara torténd utasitassal latja el az intézmény dolgozoit.

Kozremikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében. Részt vesz a
tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas

nyilvantartasok vezetésében.

Kozremikodik a gyermekvédelmi hatésagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzé
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.
Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozoé esélyegyenléségi terv kidolgozasaban
¢és végrehajtasaban. Kozremtkodik abban, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként muikodjenek. Segiti a fbigazgatét az intézmények tevékenységének, szakmai
munkajanak iranyitasaban.

Segiti a nevel6testilet vezetését. Tamogatja a nevel6testilet jogkorébe tartozé dontések elkészitési
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktaté munkat iranyito és ellenérz6 tevékenységét. Segiti az
alkalmazotti koézosséggel kapcesolatos feladatok ellatasat. Segiti a szakmai munkakozosség

tevékenységét.

Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény mukodésével kapcesolatban minden olyan

Ugyben, melyben a f&igazgaté dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta. Dontés-el6készitési
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feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban, melyben a

téigazgatd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

Egyuttmuikodik az igazgatotanacesal, a diakonkormanyzattal, szilSi szervezetekkel, a fenntartéval

és helyi gytilekezettel.

Kozremikodik a gyermekek nevelésének, oktatasanak megszervezésében. Részt vesz a pedagdgial
programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban. Koézremtkodik a pedagdgusok

szakmai tevékenységének ellenérzése, felmérése megszervezésében.

Kozremikodik a nemzeti és az iskolai és egyhazi tnnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében. Segiti a f6igazgatod gyermek- és ifjasagvédelmi munkat iranyit6 tevékenységét.

Segiti a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Iskolalelkész

Az intézményi lelkész a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz alkalmazasaban all, munkakorét az

alabbiakra figyelemmel latja el.

Az iskolalelkész rendelkezik a megfelelé teologiai felkésziiltséggel, valamint korszerd altalanos
muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel. Feladatellatasa soran képviseli a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz rendjét és hagyomanyait, kozvetiti keresztény értékeit. Tiszteletben tartja az
egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi normakat. Tevékenysége soran érezhetd az
egyéni és kozOsségl felelGsségérzete. Lelkészként a féigazgatovel egylttmikoddve vezeti és épiti az

iskolat, mint keresztény gyilekezetet.

a) az igazgatéval és a hitoktatokkal egytttmikodve az intézmény keresztyén szellemiségének

biztositasa,

b) a pedagégusok, az alkalmazottak, a tanulék — kulénosen is a kollégista diakok —

lelkigondozasa,

c) tanari és diak csendesnapok, istentiszteletek, ahitatok, bibliadrak szervezése, illetve

megtartasa,
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d) az intézményben elfogadott pedagdgiai program és tanterv alapjan hittanorak tartisa,

legfeljebb a teljes munkaidejd hitoktatdi allasban dolgozok szamara kételez6 draszam felében,
e) kapcsolattartas a tanuldk sztleivel, gytilekezeteivel,
f) a tanarok és diakok segitése, iranyitasa a gyiilekezeti élet felé,

@) részvétel a teriletileg illetékes egyhazmegye lelkészi munkakozosségének munkajaban.

Munkaja soran egyuttmikodik a szilSkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban. A szilék kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-
oktaté6 munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran. Feladatanak ellatasa soran
tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek

megfelel§ oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak, a pedagdgusok jogainak és
szul6k jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor. Fogadja a tanuldk, pedagdgusok és sziil6k
az iskola muikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat

tolmacsolja a féigazgato felé.

Kotelez6 orait hittanorak toltik ki. Kotelezé orain feluli munkaidejét ahitatok, csendes napok,
unnepi istentiszteletek szervezésével és megtartasaval, az intézmény kézosségi életében vald

tevékeny részvétellel tolti. Lelki gondozast végez.
A hittanorak idétartama alatt a tanuldkat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-oktatja.

Fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant. A tanuldkat tandran tanité pedagbgusokkal napi kapcsolatot tart fenn,
a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik. Figyelmet fordit a tanulébalesetek

megel6zésére.

A tanul6 kivancsisagara és az érdekl6désére épitve fejleszti a tanuldk felelésségtudatat, a
kitartas képességét. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulasi szokasokat. Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat,

kozremikodik a tanulasi nehézségekkel valé megkiizdés folyamataban.
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Tevékenysége soran Ugyel arra, hogy a tanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabdl
harmonikusan térténjen, a tanuldk szocializaciés folyamatait elésegitse, megteremtse az elemi
muveltségi alapok feltételrendszerét, a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan
keriilljon megvalasztasra. Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat. Segiti a
hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzarkézasat tanulétarsathoz. A tanulok részére az
egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol

meggy6z6dik.

Ha a gyermek, illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sztkséges
intézkedéseket megteszi. Kozremikodik a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban,
kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd kortulmények feltardasaban, megsziintetésében,
az ilyen korulmények kialakulasanak megel6zésében, a tanuld életkoranak, fejlettségének
figyelembe vételével elsajatittatja a k6zosségi egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik

azok betartatasara.

A szilbket és a tanuldkat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek, a szulé és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. A
tanulok részére az keresztény, etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja. Segiti a
specialis ellatast igényl6 tanul6 beilleszkedését, kilon figyelmet szentel neki. A tanuldk tltetési
rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az Ultetési rendnél

tigyelembe veszi a sztl6 kérését is.

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
nevel6testilet tagjait megilleté jogokat. A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a
nevelés modszereit megvalasztja. A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott
segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja. Részt vesz a
tantargyfelosztas véleményezésében. Munkajat tervszerden végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Vezeti a tanuld jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. A féigazgatd utasitasa

alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ugyirat-kezelési feladatokat. Tajékoztatja a
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téigazgatot, ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad, ha indokoltnak
tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és rehabilitacios bizottsagi

vizsgalaton valo részvételét. Részt vesz az értekezleteken.

Haladéktalanul értesiti a féigazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését. Egyuttmikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott tanuld

veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Elkéri a gyogyult tanul6tdl az orvost igazolast. A napkdzben a betegség tuneteit mutatd tanulot
elkiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél, hogy a tanulé sziilei haladéktalanul értesitésre
keriljenek. Kozremtkodik a tanuldk egészségligyl vizsgalatanal, segiti a védénd és az orvos
munkajat.

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti

tovabbképzésen).

Munkajahoz kapcsoléddéan hasznalja az intézmény informatikai és irodai muszaki

berendezéseit.
A munkakorét felel6sségteljesen latja el.

Napi szakmai-pedagdgiai  kapcsolatot tart a  csoportjaban tanité  pedagdgusokkal,
egyuttmikodik a munkak6zosség tagjaival, részt vesz a nevelGtestileti értekezleteken,
férumokon, munkakoz6sségi megbeszéléseken.  Segiti a helyi gyiilekezet és az intézmény
egyuttmukodését, elésegiti az intézmény integralédasat az Evangélikus Egyhaz szervezetébe.

Fogadoorat tart diakoknak, sziil6knek, pedagégusoknak.
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Munkako6z6sség-vezetd

A munkakozosség-vezet$ iranyitja és szervezi a szakmai munkako6z6sség munkajat.
Felel az éves munkakozosségi terv elkészitéséért, melyr6l tanévvégén beszamolot készit.
Munkak6zosségének képviseletében részt vesz a tovabbképzési terv kialakitasaban, aktivan
kozremikodik a pedagdgusértékelésekben, killonos tekintettel az dralatogatasokra, s azt kévetd
szakmai értékelésekre. A munkakozOsségek vezetéi szorosan egylttmikodnek azzal a

vezetével, aki a munkakozosség munkajat feltgyeli.

Legalabb félévente munkak6zosségl Osszejovetelt szervez; Osszeallitja a munkakozosség éves
munkatervét. Elosztja az éves munkatervben szereplé feladatokat. Megszervezi az iskola
szaktargyi versenyeit, illetve feliigyeli azok lebonyolitasat. Figyelemmel kiséri, szorgalmazza és
segitl az orszagos, budapesti és kertileti versenyekre torténd jelentkezéseket, a versenyekre valo

felkészitést és nyilvantartja a fontosabb versenyeredményeket.
A munkaké6zdsség-vezetd képviseli a munkakézosséget az iskolavezetSségben.

Részt vesz a szakmai kibovitett vezetSségi értekezleteken. Osszefoglalé értékelést, beszamolot
készit a munkako6zosség tevékenységérol. El6adja a munkakozosség aktudlis és tervezendd
eszk6z- és anyagigényeit. Az éves koltségvetés elkészitésekor javaslatot tehet a szakmai
elSiranyzat felhasznalasara. Felel6s az - atadas atvételi jegyz6konyvvel és alairassal - atvett

eszkozokért, letéti allomanyért.

Javaslatot tesz a sziikséges selejtezések megejtésére.
A munkakd6zdsség-vezetd - szaktargya vonatkozasaban - ellendrzi a szakmai munkat.
Figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatarozott feladatok ellatasat; az esetleges

mulasztasokrol, illetve azok okairdl a vezetSséget tajékoztatja.

A tanév elején Osszegy(jti, elbirdlja és a féigazgat6 altali jovahagyasra javasolja az adott

tantargyat tanito kollégak (a tovabbiakban: szaktanarok) tanmeneteit.

A szaktanarok o6rait — az vezetSk altal el6re tervezett rend szerint (ellenérzési terv) - latogatja,

tapasztalatait {rasban rogziti, illetve meglatasait a kollégaval roviden megbeszéli.
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A tanév folyaman figyelemmel kiséri a szaktanarok — az elfogadott tanmenetek szerinti -
el6rehaladasat. Indokolatlanul nagy vagy a tanév sikeres lezarasat fenyeget6 eltérés esetén

értesiti az iskola vezetSségét és felkéri az érintett kollégat modositott titemterv benyujtasara.
Ellen6rzi a tanulok rendszeres értékelését, a témazard dolgozatok idében torténd megiratasat
és kijavitasat.

A munkako6zosség-vezet6 torekszik a szakmai szinvonal megovasara, illetve emelésére.

Javaslatot tesz a hosszasan hianyzé szaktanar szakszerd helyettesitésére.
Kozremikodik a tanuldk felvételéhez szitkséges vizsgak anyaganak meghatarozasa.
Tantervi kisérletek végzése esetén joga azok feliigyelete és kiértékelése.

Javaslatot tehet a szaktanarok szakmai tovabbképzésének titemezésére.

Véleményt nyilvanithat 4j szaktanar felvételével, illetve kinevezésével kapcsolatban.
A munkaké6zdsség-vezetd segiti az vezetés munkajat.
A f6igazgatd vagy helyettesei kérésére, jelenlétiikben vagy irasban értékeli a szaktanarok

szakmai munkajat, munkafegyelmét.

A szaktanarok véleményének kikérése utan, a vezetSség részére Gsszeallitja az illetd tantargy

kovetkezd évi fakultacids kinalatat.
Résztertletén kozremikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Felkérésre képviseli az iskolat és a munkakozosséget az iskolan kivili szakmai féorumokon és

megbeszéléseken.

Tanitas nélkili munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanari tevékenységre.

A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: munkakdzosség-vezeto

Munkajogi jogviszony tipusa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
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Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola ¢és Gimnazium
Eléirt végzettsége:

FEOR szama: 2421

Munkaido: kinevezés szerint

A munkakor célja

Az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitadsa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és

értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az éltala iranyitott munkak6zosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort

gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

¢ A munkakdzOsség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

e A munkak6zodsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds annak szakmai

munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre

biztatatja munkak6zossége tagjait is.
e Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az 4gazati jogszabalyokat.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola

pedagogiai programjanak ¢és a helyi tanterveknek a kidolgozaséban.
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o Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén €s tanév zarasakor

értékeli a munkakdzosség munkajat.

e Alkoté modon kozremiikodik az iskola kiilonbozd szabalyozd dokumentumainak

létrehozasdban, modositasdban az igazgatd altal meghatarozottak szerint.

e Javaslatot tesz a munkakozdsséghez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra,

véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutat6d foglalkozéasokat, nyilt napokat

szervezhet.

e Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeket szervez a

munkakozdsséggel egyiitt.
o Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitdsara.
e Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.
o  Onképzése példamutatd, segiti a munkakozosség tagjainak a tovabbképzését is.
e Részt vesz szakmai palydzatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégakat is.
e Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozo palyakezdd nevelok munkajat

e Elbiralja ¢és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit,

ellendrzi a kdvetelmények megvalositasat.

e FEllendérzi ¢s értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,

intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitlintetésre..

e Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — orat latogat a munkakozosség

tagjaindl, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszEli.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Gsszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok

felszamolasara.
e Negyedévenként ellendrzi a munkakdzosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.

e Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot

tesz a fejlesztésre.
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o Negyedévente tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.
e Tapasztalatai alapjan informécidkat nyujt feletteseinek a dontések eldkészitéséhez.

e A munkak6zosségéhez tartozd szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal

rendelkezik.

e Javaslattétellel véleményezi a munkakozdsségéhez tartozd pedagdgusok jutalmazasat és

féigazgatoi hataskdrben adhat6 tobbletjuttatasait.

e Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras feladataiban a

jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészito informaciok

Munkakorilménvek:

e Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja
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X/
L X4

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo, 18/2024. (IV. 4.) BM

rendeletben leirt rend alkotja a pedagodgus teljesitményértékelésének joghatasokat is

magaban foglal6 alapjat.

Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlddése a

tanévek folyaman.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rd bizott gyermekek tanulmanyi

fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Munkajarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok

alapjan.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leirés ......... €V i honap ...14.... napjan 1¢ép életbe, és a

megbizas visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

Budapest, ...

PH munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Ovodapedagégus

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium

Eléirt végzettsége: foiskola
FEOR szama: 2432
Munkaidé: kinevezés szerint

Kinevezés idétartama: hatarozatlan ideji
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Altalanos elvarasok pedagégus és nevel§-oktaté munkat segité munkavallaloktol

A Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz éltal fenntartott,
vilagnézetileg elkotelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallasszabadsag, valamint
koznevelési torvény 62. § értelmében a MEE 2005. évi VIII. térvény alapjan a pedagégustol,

mint a nevelétestiilet tagjatol az alabbiakat varja el:

- A pedagogus hivatali és maganéletében egyhazahoz és a magyar hazdhoz valo hiiséggel,
feddhetetlen életmddjaval, és rendezett csaladi €letével példat mutat tanitvanyainak és
kornyezetének.

- Szakmdjat lelkiismeretesen, legjobb tudéasa szerint a gyermekek fejlédése érdekében
gyakorolja.

- A pedagbgus koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében
¢és szervezeti és mikddési szabalyzataban foglaltak, illetve koteles annak megfelelden
eljarni.

- A pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozé tagja a nevelOtestiiletnek és
rendelkezik annak jogaival és kotelességeivel egyarant, ezért kozremiikodik:

o azintézmény pedagogiai programjanak kidolgozasaban ¢€s elfogadasaban

o a helyi tanterv elkészitésében

o az éves munkaterv elfogadasdban

o az intézmény hazirendjének kidolgozasaban

o azintézmény szervezeti é¢s miikodési szabalyzatanak elfogadasaban

o megszervezi, megvalositja és értékeli a tanulok tanulmanyi és kozosségi
munkajat

o aktivan részt véllal a nevelési feladatok megvaldsitdsaban

o részt vallal a tanulok feliigyeletében

o aktivan kézremiikddik a k6zosségi alkalmak megvalositasaban

o veéleményformalasaval segiti a tantestiileti dontések meghozatalat

- A nevelGtestiilet szavazati jogu tagja.

- Munkgja tandrakbol és tanoran  kiviili  tevékenységbol all, melyet a
munkaszerzodésében rogzitett oOraszamok ¢és munkaidd mentén koteles az
intézményben, illetve azon kiviil ellatni. Munkarendjét a mindenkori 6vodai munkarend

szerint hatdrozom meg, melyrdl havi bontasban az SZMSzben meghatarozottak szerint

207



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

munkaidd-nyilvantartast vezet. A munkakezdés és munkavégzés idOpontjat a portanal

elhelyezett jelenlétiven koteles napi rendszerességgel vezetni.

Munkakor tartalma:
Szakmai feladatok:

Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a gyermeknevelés, a gyermekek fejlodésének segitése,
fejlesztése. Joga és kotelessége az 6voda ¢€letében a Koznevelési torvényben eldirtak szerint
kozremiikddni, mint a nevel6testiilet tagja. Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi
egylttmitkdés formainak betartasa, napi tervszeri felkésziilés a nevelémunkara, a gyermekek

folyamatos feliigyelete.

Az ovodapedagogus elfogado, segitd, tAmogatd attitlidje modellt, mintat jelent a gyermek
szamara. A gyermeki magatartds alakuldsa szempontjabél az 6vodapedagogus
kommunikécidja, bandsmodja és viselkedése modell értékii szerepet tolt be. A kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek esetében sziikség szerint kiilondsen jelentds az 6voda
egylittmiikod6é szerepe az agazati jogszabalyokban meghatarozott specialis felkésziiltséggel
rendelkez6 szakemberekkel. Gondoskodik: a gyermeki sziikségletek kielégitésérdl, az érzelmi
biztonsagot nyujtéd dertis, szeretetteljes 6vodai légkor megteremtésérdl; a testi, a szocialis €s az
értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus alakitasarl. Gondoskodik a gyermeki
kozosségben végezhetd sokszinti - az életkornak és fejlettségnek megfeleld - tevékenységekrol,
kiilonds tekintettel a massal nem helyettesithetd jatékrol; e tevékenységeken keresztil az
¢letkorhoz €s a gyermek egyéni képességeihez igazod6 miiveltségtartalmakrol, emberi értékek
kozvetitésérdl; a gyermek egészséges fejlodésehez és fejlesztéséhez sziikséges személyi, targyi

kornyezetrdl.
Részletes szakmai feladatok

Fogékonnya teszi a gyermeket a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant. A gyermeket neveld pedagdgusokkal napi kapcsolatot tart
fenn, a gyermekekkel kapcsolatos elvardsaikat egymassal egyeztetik. Figyelmet fordit a

gyermekbalesetek megeldzésére.

A gyermek kivancsisagara és az érdeklddésére épitve fejleszti a gyermekek feleldsségtudatat,

a kitartas képességét. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
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megalapozza a tanuldsi szokéasokat. Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat,

kozremiikodik a tanulasi nehézségek megeldzésében.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy a gyermekek fejlesztése a test és lékek szempontjabol
harmonikusan torténjen, a gyermekek szocializacids folyamatait eldsegitse, megteremtse az
elemi miveltségi alapok feltételrendszerét, a tanuldsi stratégia a gyermekekhez legjobban
igazodoan keriiljon megvalasztasra. Segiti a gyermek képességének, tehetségének
kibontakozasat. Segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, felzarkdzasat tarsaihoz. A
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s

ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Ha a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, kdozremitkodik a
gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
korilmények kialakuldsanak megelézésében, a gyermek életkoranak, fejlettségének
figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi egylittmiikddés magatartdsi szabdlyait, és

torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek, a sziild és a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. A
gyermekek részére az keresztény, etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja. Segiti a
specialis ellatast igényld gyermek beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki. A gyermekek
tiltetési rendjét kialakitja, illetve a gyermek fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési

rendnél figyelembe veszi a sziil6 kérését is.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat. A pedagodgiai program
alapjan az ismeret atadés, a nevelés mddszereit megvalasztja. A helyi nevelési terv figyelembe
vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
Munkdjat tervszerien végzi, éves nevelési terv alapjan dolgozik. FElvégzi a munkajaval

kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
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Tovabbi feladatai:
o felkésziilten részt vesz a neveldtestiileti értekezleten
e Dbemutato foglalkozéasokat tart
o sziikség esetén helyettesit
e cgyenrangu, 6sszehangolt munkét végez az dvoda tobbi dolgozojaval
o folyamatosan egylittmiikddik a csaladokkal
o koz0s tinnepélyeket, kirdnduldsokat szervez

e az 6voda miikddésével, ligyvitelével kapcsolatos, - kotott munkaidon feliili — teenddket

az 6vodavezetd utmutatasai alapjan végzi
o sziikség szerint elvégzi azokat, a munkakdréhez nem tartoto feladatokat, melyeket az

foigazgato, illetve az dvodavezetd a hataskorébe utal

Javaslatot ad:

- az 6voda munkatervéhez

- kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez
- a felszerelés bovitéséhez

- a sziikséges javitasokhoz

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast. A fdigazgato
utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési feladatokat. Tajékoztatja
az intézményegység-vezetdt, ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol
marad, ha indokoltnak tartja valamely gyermeknevelési tanacsadason, illetve szakértdi és

rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét. Részt vesz az értekezleteken.
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Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményegység-vezetdt arrol, ha gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését. Egyiittmukodik a
gyermekjoléti  szolgalattal, a csaladgondozéval a csoportjaba tartozd gyermek

veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Elkéri a gyogyult gyermek sziileitdl az orvosi igazolast. A napkdzben a betegség tiineteit mutato
gyermeket elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul
értesitésre keriiljenek.  Kozremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a

védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti

tovabbképzésen).
Informatikai eszk6zok hasznalata

Munkéjdhoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja €s Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A
munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezardsat. Az
ANTSZ eldirasa szerint részt vesz a kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségiligyi
konyvét naprakész allapotban tartja. Az intézmeény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, €s a
gyermekek személyes adatait koteles szolgalati titokként megdrizni. Az 6vodaban, olyan
idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor at6ltézve a munkavégzésre készen
alljon. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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A kotelez6 6raszamon beliil, csak az féigazgatd engedélyével lehet tavol az 6vodatol

Munkgja sordan egylittmikodik a sziilokkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban. A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-

oktaté munkajat a gyermekkdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak, a pedagégusok jogainak
és sziilok jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a
gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor. Fogadja a gyermekek,
pedagogusok és sziilok az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,

javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményegység-vezetd felé.
A munkakorét felelosségteljesen latja el.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a csoportjdban tanitdé pedagdgusokkal,
egylttmiikddik a munkakozosség tagjaival, részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken,
forumokon, munkakdzosségi megbeszéléseken.

Sziildi értekezletet, fogadoorat tart, sziikség esetén csaladlatogatasokat végez

Jelen munkakori leiras ... év ... hdnap .... napjan Iép €letbe, €s modositasaig illetve a munkajogi

jogviszony megsziinéséig €rvényes.

Budapest, ...

PH munkaltato

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve

kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyéat atvettem.
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Budapest, ....... €V i hénap .......... nap

munkavallalo

Tanitd

A tanité munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanito
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium

Eldirt végzettsége: foiskola
FEOR szama: 2431
Munkaidé: kinevezés szerint

Kinevezés idétartama: hatarozatlan ideji

A munkakor célja
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Az iskola als6 tagozatan az alapvetdé feladat a tanulok iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk ¢és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanuldkkal;
a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és

az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto feleldsségek és feladatok

— A tanit6 felelds a rabizott tanulok tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért; jogait és kotelességeit
a nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény

pedagdgiai programja €s belsd szabdlyzatai tartalmazzak.
— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.
— Osztalyaban a tantargyfelosztdson meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalydban tanitdé neveldkkel, €s a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek

megfelelden egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

— Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s moddszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgalja. A felelds
taneszk0z €s moddszervalasztas feltétele, hogy a tanito megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az 1j
szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkakdzossége

vezetdjével.

— Tanoraira és egyéb foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak
az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a moddszertani innovaciora, a

rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznaldsara.

— Tanoérai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencidltan
szervezi. A lemarad6 tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni

segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Sziikség esetén — a fejlesztopedagogussal
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egytitt — tanulési képességeket vizsgalod szakértdi és rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé a képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatdsdra is, amit a tandrai differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozo

foglalkozas illetve tanulményi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

— Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilonb6zo iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld

ismereteket.

— A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgélja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zdk helyes

tarolasarol, épségének megdrzésérol.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen.
Az értékelésben torekszik az irdsbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezé irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egylitt értékeli. Az
irdsgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara, de legkésébb 10

munkanapon beliil koteles kijavitani.

— Tanitadsaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a

Nat kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

— A tanulok személyiségfejlesztését a tanitads-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit 4llando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és

kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai €let szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik

az iskola hazirendjét.

— Biztositja tanuloi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben

fejlédjenek.

— A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejld Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontdn érdeklddésének fenntartiséara, fejlesztésére torekszik

munkdja soran.
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— Felelés azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapesolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld iddt toltsenek szabad

levegdn vald mozgassal is.

— Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok

¢letkoranak, igényeinek megfelelden.

— A tanitasi o6rdkon ¢és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok

egylittmiikddési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitisara.

— A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi

viselkedés szabdlyait.
— Tiszteli a tanul6 emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

— Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres
iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi

intézkedés stb.).
— Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

— Részt vesz az 4ltala tanitott tanulokat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve

osztalyszintli megbeszéléseken.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrél rendszeresen tijékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tanulmanyi rendszerbe. A

munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiléi értekezletet, fogaddorat tart.

— Téjékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz

a tankonyvek kiosztdsdban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszkdzok korét.

— SzervezOmunkat végez a sziildi szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas ¢és vallalkozo
sziildket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,

taborozasok megszervezésébe.

— A sziil6ket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai

értékelési rendszerr6l.
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A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald

részvétel.

Az iskolai linnepélyek méltd megtartasdhoz osztdlya megfeleld felkészitésével — a

megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi és

helyettesitési teenddk ellatasa.

Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités

szakszeriségéhez.
Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a felsd tagozaton tanit6 kollégaival.

Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznélja az

iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.
Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Mindennapi munkdjat az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatidban

szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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A teljesitményértékelés modja

¢ apedagogusok teljesitményértékelésérol szolo, 18/2024. (IV. 4.) BM

rendeletben leirt rend alkotja a pedagogus teljesitményértékelésének joghatasokat is

magaban foglal6 alapjat.

X/

tanévek folyaman.

amit iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

egyéni fejlesztési tervet ir elo.

X/
L X4

X/
L X4

PH
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¢ Munk4jdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése és fejlodése a

¢ Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlodéséért,

s Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitési orait.

¢ A belso ellendrzési csoport munkaterve szerint latogatja orait, jegyzOkonyvet készit és

napjan 1ép €letbe, és modositasaig

munkaltatd
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A munkakori leirdsban €s annak fiiggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve

kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Tanar

Altalanos iskola tanar és kézépiskolai szaktanar

A tanar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanar
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium

Eléirt végzettsége: egyetem
FEOR szama: 2431
Munkaidé: kinevezés szerint

Kinevezés idétartama: hatarozatlan ideji
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A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztidsban meghatarozott

rendben a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

Alapveto feleldsségek és feladatok

- A pedagogus felelosséggel ¢€s oOndlloan, a tanulok tudésanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban

az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzdk meg.
- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- Nevel6-oktatd munkdajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek kozil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a

legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6zd évi mérések eredményét figyelembe véve, a

képességek fejlesztését célzd foglalkozasi tervet készit.

- Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv

hatasok elérése érdekében.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis

szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,

hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil

kijavitja ¢és kijavittatja. A dolgozatirdas idOpontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
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segitségével, a tobbi pedagdgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy

napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras elotti utolsé témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy

héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

- A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt
értékeli.
- Megismeri az altala foglalkoztatott tanuldkrol sz6l6 szakvéleményeket, annak ajanlésait

figyelembe veszi €s mérlegeli az érintett tanuldk tanitaskor és osztalyzasakor.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempdban halado
tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a szdmukra

a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

- A szaktargyaban kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz szakkor,
Oonképz6é kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre valo

felkészités keretében.
- Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemlélteté eszkozoket.

- Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdérzésérdl, a

szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval

kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Aziskola szervezeti és mitkddési szabalyzataban meghatarozott modon torténd megbizassal
az éves munkatervben rogzitett orakdzi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés

utasitasara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tanulmanyi

rendszerbe.
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- Kotelezden részt vesz a fogaddordkon. Sziikség szerint egyéni fogaddorat is tart. A
sziilokkel valo talalkozési alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok

eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlodésében felmeriilé problémakat.

- Kotelezéen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van

véleményével a kozos dontésekhez hozzdjarulni.
- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepélyen, megemlékezésen.

- Kotelessége szakmai és pedagogiai tuddsanak allandod gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartozo uj tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében valod
tajékozodas.

- Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités

szakszeriségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt

vesz a helyi tanterv kidolgozéasaban, helyi és kertileti versenyek szervezésében.

- Szaktargya tanitdsaval egy idoben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagogiai

programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését; ennek eldmozditasa érdekében

egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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A teljesitményértékelés modja

s A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo, 18/2024. (IV. 4.) BM

rendeletben leirt rend alkotja a pedagogus teljesitményértékelésének joghatdsokat is

magaban foglal6 alapjat.

¢ Munk4jaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a

tanévek folyaman.

s Munkjjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulményi fejlédéséért,

amit iskolai belso ¢és kiilso értékelések mindsitenek.
¢ Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitési orait.

A bels6 ellendrzési csoport munkaterve szerint latogatja orait, jegyzokonyvet készit €s

egyéni fejlesztési tervet ir eld.

Jelen munkakori leirds .... év ... honap ... napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, ...

PH munkaltatd
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A munkakori leirdsban €s annak fiiggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve

kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ....... €V i hénap .......... nap

munkavallalo

Osztalyfonok

Az osztalyf6n6k munkakoéri leirasa

A munkavallalo neve

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: osztalyfonok
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium
Eléirt végzettsége: egyetem
FEOR szama: 2421

Munkaido: Kinevezés szerint

A munkakor célja

224



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Az osztalyt és annak tanuloit érint0 iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa: a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.

Az osztaly kozdsségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

e Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagdgiai programja €s az
éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkak6zdsség munkaterve alapjan
végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldalii megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi

tevékenységlik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

e Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési terv és az
osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kdvetelményeit az osztalyfonoki
munkak6zdsség hatarozza meg.

e Személyiség- €s kozosségfejlesztd munkdaja soran, az iskola pedagodgiai programjiban
preferalt alapértékeknek az elfogadtatisa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni

elvarasainak, a tanuldkkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.
o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

e Osztalyarol félév végén és év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok

alapjan helyzetelemzést készit.
e Egyiittmiikddik az osztalyban tanitoé pedagoégusokkal.

e [Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az

esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

o Sziikség esetén - felettesei hozzdjarulasaval - az osztalyban tanit6 és az érintett mas

pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszélés).

e Vezeti osztalya osztilyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a

neveldtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
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tanulmanyi munkdjat, magatartdsat. Az osztalyban tanité pedagodgusokkal megvitatja az

addigi és a kovetkezo iddszak teenddit.

e (Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal €s az osztalyban tanito tobbi pedagogussal egytitt

a tanulok magatartdsat és szorgalmat.

e Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldénak a demokratikus

kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

e A tantargyfelosztdsban meghatarozott 6rakeretben osztalyfondki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban adddoé szervezeési és pedagdgiai probléméak megoldasara. Az osztalyfonoki
ordk témait foglalkozéasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki oOrdkon folyo irdnyitott
beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett
munkara és tanuldsra; a munka és a dolgozé ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a
testi-lelki egészség megdrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre,
harmonikus, tarsas kapcsolatra valo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas
mértékét, a ra forditott idOt és az osztalyfonoki tematikaban keriild egyéb kérdéseket az
iskola pedagdgiai programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A
tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok

érdeklddésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

e Neveldmunkéja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal
vald egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett

kozos tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).

o Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait oly mdédon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultira és a miivelédés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas

kialakitasanak igényét.

e Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti

benniik az ehhez sziikséges képességeket.
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¢ A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.
e Kialakitja a tanulokban a reélis onértékelés igényét.

e Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti

fel dket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).
e Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a

szlilokkel.
e Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogadoorakat tart.

e Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, hazirendjét, s megbesz¢éli veliik a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly,

illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

e Gondoskodik osztalyaban a sziildi szervezet megvalasztasarol és munkajarol, képviseli az

osztaly érdekeit a nevelGtestiilet elott.

e Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésébe, a

palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirdnduldsok, taborozasok szervezésébe.
o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyermekeik magatartasarol, szorgalmardl,
tanulmanyi eldmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret €s elmarasztalas

formait.

e FElvégzi az iskolavezetés 4ltal meghatarozott adminisztracidos teenddket, felel az

osztalynapld szabalyszer(i, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, s egylittmiikodik a

gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéjaval.

e A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tdjékoztatod fiizetbe, s rendszeresen ellendrzi,

hogy alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.
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e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai

statisztikak elkészitéséhez.

e FElvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi

lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkajaban, alkalomszeriien bemutato

orakat illetve foglalkozasokat tart.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészit6 informaciok

Munkakorilmények:

o Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

e Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja
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A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo, 18/2024. (IV. 4.) BM

rendeletben leirt rend alkotja a pedagodgus teljesitményértékelésének joghatasokat is
magaban foglal6 alapjat.
Félévente 6sszefoglald elemzést készit a munkakozdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet

szdmara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkatertilet helyzetérol.

Osszegzd értékelést készit a munkakdzosségéhez tartozo tantargyakat érintd év eleji és év

végi mérésekrol az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

Jelen munkakori leiras 20..... év ..... honap 1. napjan 1ép életbe, és a megbizas visszavonasaig

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, év, honap, nap

Viczianné Salla I1diko

PH munkaltatod
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A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Fejleszt6 pedagogus

A fejleszté pedagogus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: fejleszté pedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium
Eldirt végzettsége: foiskola
FEOR szama: 2432

Munkaidé: kinevezés szerint
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Kinevezés idétartama: hatarozatlan ideji

Altalanos elvarasok pedagogus és nevel§-oktaté munkat segité munkavallaloktol

A Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz altal fenntartott,

vilagnézetileg elkotelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallasszabadsag, valamint

koznevelési torvény 62. § értelmében a MEE 2005. évi VIIL. térvény alapjan a pedagogustol,

mint a nevelétestiilet tagjatol az alabbiakat varja el:

- Apedagogus hivatali és maganéletében egyhdzahoz és a magyar hazdhoz valo hiiséggel,

feddhetetlen életmddjaval, és rendezett csaladi €letével példat mutat tanitvanyainak és

kornyezetének.

- Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudadsa szerint a gyermekek fejlodése érdekében

gyakorolja.

- A pedagdgus koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében

¢és szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltak, illetve koteles annak megfelelen

eljarni.

- A pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozo tagja a nevelOtestiiletnek és

rendelkezik annak jogaival €s kotelességeivel egyarant, ezért kozremiikddik:

o

o

o

o

o

o

az intézmény pedagdgiai programjanak kidolgozasaban és elfogadasaban

a helyi tanterv elkészitésében

az éves munkaterv elfogadasdban

az intézmény hazirendjének kidolgozasaban

az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak elfogadésaban
megszervezi, megvalositja és értékeli a tanuldk tanulmanyi és kozosségi
munkajat

aktivan részt vallal a nevelési feladatok megvalositasdban

részt vallal a tanulok feliigyeletében

aktivan kozremiikodik a kozosségi alkalmak megvaldsitasdban

véleményformalasaval segiti a tantestiileti dontések meghozatalat

- A neveldtestiilet szavazati jogu tagja.
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- Munkgja tanérdkbol ¢€és tanéran  kiviili  tevékenységbdl all, melyet a
munkaszerzodésében rogzitett oOraszamok ¢és munkaidd mentén koteles az
intézményben, illetve azon kiviil ellatni. Heti 32 6rat koteles az intézményben tolteni a
vezetd altal meghatarozott munkarend szerint, ebbdl neveléssel, oktatassal lekotott rész
24 6ra, a munkarendjét a mindenkori tantargyfelosztas szerint hatarozom meg, melyr6l
havi bontasban az SzMSzben meghatarozottak szerint munkaidé-nyilvantartast vezet.

A munkakezdés ¢s munkavégzes idépontjat a portanal elhelyezett jelenlétiven koteles

napi rendszerességgel vezetni.

Munkakor tartalma:

A fejleszt6 pedagdgus komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai
részének végzése keretében tandcsadassal, egyéni és kiscsoportos foglalkozasok

vezetésével, beiskolazast megel0z6 vizsgalatok végzésével €s szakvélemények

készitésével latja el feladatat.

Pedagogiai diagnosztizalas:

- pedagogiai vizsgalat alkalmaval az éltalanos képességek,részképességek,figyelem
,emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori

szinttel/osztalyfok szinttel valo Osszevetését végzi,
- sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultacio a gyermek/tanulo
ovodapedagdgusaval, pedagdgusaval és egyéb intézményekkel,

- amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulonal sajatos nevelési igény valosziniisithetd, sziikség esetén szakértoi

vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

- a hozza forduldknak, — otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato — otleteket,

tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése

érdekében
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- felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagodgusainak és

szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése

A BTM-mel kiizdd gyermekek/tanuldk fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
» mozgasfejlesztés
= testséma, téri tajékozodas fejlesztése
= percepcio fejlesztés
= beszéd fejlesztés
= grafomotoros fejlesztés

= szamfogalom fejlesztése

Beiskolazast megel0zo vizsgalatok

- elvégzi a vizsgélatot — az dvodapedagogus vagy a sziild kérésére — a nem egyértelmiien

iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében

Szakvélemény készitése

- tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd gyermekek

pedagogiai vizsgalatat kovetden irasos szakvéleményt készit

- amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermek oktatasi — nevelési intézményébdl
érkezik, abban az esetben a sziil6 aldirasaval igazolja a szakvéleményben foglaltak

1smeretét

Adminisztrativ munka

- forgalmi naplot vezet
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- egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését

- feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

Egyéb kotelezettségek
- részt vesz a heti team-megbeszéléseken

- kotelezd oraszdmon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,

felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja
- részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik
- titoktartasi kotelezettség
- szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
- tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

- a munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan, a
szakképzettségével 0sszefiiggden a féigazgatd megbizza

- Segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlodési liteme indokolja (ez csak torvényileg uj, egyébként eddig
is ellatast nyert). A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra
vissza nem vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdd (nem organikus SNI)
gyermekek, tanulok o6vodai, iskolai ellatasanak segitése. A Nevelési Tanacsado

szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.

A teljesitményértékelés modja

s A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo, 18/2024. (IV. 4.) BM

rendeletben leirt rend alkotja a pedagdgus teljesitményértékelésének joghatasokat is

magaban foglal6 alapjat.

% Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a

tanévek folyaman.
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% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelGs a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,

amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.
¢ Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

s A belsé ellenérzési csoport munkaterve szerint latogatja orait, jegyzOokonyvet készit és

egyéni fejlesztési tervet ir eld.

Jelen munkakéri leirds év honap napjan 1ép életbe, és modositasig illetve a munkajogi

jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, ..... év ...hénap .......... nap

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Gyoégypedagogus

A gyogypedagogus munkakori leirasa

235



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnéazium

ElGirt végzettsége: foiskola
FEOR szama: 2441
Munkaidé: kinevezés szerint

Kinevezés idétartama: hatarozatlan ideji

Altalanos elvarasok pedagdgus és nevel6-oktaté munkat segité munkavallaloktol

A Sztehlo Géabor Evangélikus Iskola a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal fenntartott,
vilagnézetileg elkotelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallasszabadsag, valamint koznevelési
torvény 62. § értelmében a MEE 2005. évi VIIL. térvény alapjan a pedagégustél, mint a neveldtestiilet

tagjatol az alabbiakat varja el:

- A pedagdgus hivatali és maganéletében egyhdzahoz és a magyar hazahoz vald hiiséggel,
feddhetetlen életmodjaval, és rendezett csaladi életével példat mutat tanitvanyainak és
kornyezetének.

- Szakma4jat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint a gyermekek fejlodése érdekében gyakorolja.
- A pedagogus koteles betartani az intézmény pedagdgiai programjaban, hazirendjében és
szervezeti és miikddési szabalyzataban foglaltak, illetve kdteles annak megfelelden eljarni.

- A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozo tagja a nevelGtestiiletnek és rendelkezik
annak jogaival és kotelességeivel egyarant, ezért kozremitkodik:

o az intézmény pedagogiai programjanak kidolgozasaban és elfogadasaban
o ahelyi tanterv elkészitésében

o az éves munkaterv elfogadasaban
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o az intézmény hézirendjének kidolgozasaban
o az intézmény szervezeti és mikodeési szabalyzatanak elfogadasaban
o megszervezi, megvalodsitja és értékeli a tanulok tanulmanyi és kozosségi munkajat
o aktivan részt vallal a nevelési feladatok megvalositasaban
o részt vallal a tanulok felligyeletében
o aktivan kozremiikodik a kozosségi alkalmak megvalositasaban
o véleményformalasaval segiti a tantestiileti dontések meghozatalat
- A neveldtestiilet szavazati jogu tagja.
- A munkakezdés és munkavégzés id6pontjat a portanal elhelyezett jelenlétiven koteles napi

rendszerességgel vezetni.

A munkakor tartalma

A fejleszté pedagogus komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének
végzése keretében tanacsadassal, egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetésével, beiskolazast

megeldz6 vizsgalatok végzésével és szakvélemények készitésével latja el feladatat.

Pedagoégiai diagnosztizalas:

- pedagobgiai vizsgalat alkalméaval az altalanos képességek,részképességek,figyelem ,emlékezet,
gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok

szinttel valo 0sszevetését végzi,

- sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultaci6 a gyermek/tanuld

ovodapedagogusaval, pedagogusaval és egyéb intézményekkel,

- amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulonal sajatos nevelési igény valoszindsithetd, sziikség esetén szakértoi

vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

- a hozza forduldknak, — otthoni koriilmények kozott is megvaldsithaté — Gtleteket, tanacsokat,

esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriil6 problémak kezelése érdekében
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- felkérésre konzultacidt biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak ¢és

szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése

A BTM-mel kiizd6 gyermekek/tanulok fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma fliggvényében

egyéni vagy kiscsoportos.
A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
» mozgasfejlesztés
= testséma, téri tajékozodas fejlesztése
= percepcio fejlesztés
= beszéd fejlesztés
= grafomotoros fejlesztés

= szamfogalom fejlesztés

Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok

- elvégzi a vizsgalatot — az Ovodapedagogus vagy a sziilld kérésére — a nem egyértelmiien

iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében

Szakvélemény készitése

- tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdé gyermekek

pedagobgiai vizsgalatat kovetden irasos szakvéleményt készit

- amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermek oktatasi — nevelési intézményébdl érkezik,

abban az esetben a sziil6 alairasaval igazolja a szakvéleményben foglaltak ismeretét

Adminisztrativ munka
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- forgalmi naplot vezet
- egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését

- feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

Egyéb kotelezettségek
- részt vesz a heti team-megbeszéléseken

- kételezo oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora, felkésziilésre,

tovabbképzésre hasznalja
- részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
- titoktartasi kotelezettség
- szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el
- tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

- a munkavéllalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolododan, a

szakképzettségével Osszefliggden a fOigazgatd megbizza

- Segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasdhoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége,
tehetsége, fejlodési liteme indokolja (ez csak torvényileg uj, egyébként eddig is ellatast nyert). A
megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem vezethetd tartos
¢s sulyos rendellenességével kiizdé (nem organikus SNI) gyermekek, tanulok évodai, iskolai
ellatasanak segitése. A Nevelési Tandcsadd szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak

ellendrzése.

A teljesitményértékelés modja

¢ A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo, 18/2024. (IV. 4.) BM

rendeletben leirt rend alkotja a pedagoégus teljesitményértékelésének joghatdsokat is

magaban foglal6 alapjat.
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X/
°

X/
L X4

Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése €s fejlodése a

tanévek folyaman.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,

amit iskolai belsé és kiils6 értékelések mindsitenek.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A belso ellendrzési csoport munkaterve szerint latogatja orait, jegyzokonyvet készit és

egyéni fejlesztési tervet ir eld.

Jelen munkakori leirds ... év .. honap ... napjan 1ép életbe, és mddositasaig illetve a munkajogi

jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, ...2017....év ...09...hénap O1.... nap

PH munkaltato

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve

kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ....... €V it hénap .......... nap
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munkavallald

Szomatopedagogus

Pedagobgiai asszisztensként feliigyeli és segiti a rabizott mozgaskorlatozott tanulok egész napos
iskolaban tartézkodasat. A tanulét reggel fogadja, majd az 6rakon mellette ilve, a sziinetekben

kisérve segiti az iskolaban val6 boldogulasat.

Tevékenysége soran a gyogypedagdgus iranyitasaval segiti a pedagdégusok munkajat. A tanulok
fogyatékossaganak jellegét ¢és mértékét figyelembe véve ellitja a gydgypedagogus altal
meghatarozott feladatokat, a gyogypedagogus altal meghatarozott pedagogiai feladat ellatasi mod
szerint. A gyogypedagogiai asszisztens mind felkészultségében, mind személyiségében alkalmas

felel6sségteljes munkajanak ellatasara, munkajat gyermekkozpontu szemlélettel latja el.

Munkaja soran egytittmtkodik a szilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek

kibontakoztatasaban. A rabizott tanul6val kapcsolatban folyamatosan tajékoztatja a sztl6t.

Gondoskodik a tanulék koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Gondoskodik a
szul6k jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenlé banasméd kovetelményét a tanuldval

kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
A fogyatékkal €16 tanul6 nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremikodik az iskolai gydgypedagogus tevékenységében, ellatja a gyogypedagdgus utasitasai
alapjan az egyes iskolai nevelési feladatokat. Segiti az tanuld képességbeli fogyatékossaganak
meghatarozasat, a tanuléval valé foglalkozas soran szerzett tapasztalataival segiti a gyogypedagogus
vélemény alkotasat. Megismeri az adott tanulora megallapitott fejlesztéterapias feladatokat, s azokat
a gyogypedagogus utasitasa alapjan alkalmazza a tanuldval vald foglalkozas soran. Kézremtikodik
a tanulé egyéni fejlesztési tervének végrehajtasaban. Segiti a gydgypedagogus tanuld fejlédésével

kapcsolatos elemzés készitési tevékenységét. Tamogatja a tanul6 segédeszkoz hasznalatat.

A gybgypedagogus iranyitasaval kozremikodik
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a tanuld értelmi képességének fejlesztésével,

- a beszédfejlesztéssel,

a latasfejlesztéssel,
- a hallasneveléssel,
- a mozgasneveléssel, valamint

a viselkedési zavarokkal

kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

A tanul6 nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremikodik a tanuld testi épségének megdvasaban, erkolesi védelmében, személyiségének
fejlesztésében. A tanuldk részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez szitkséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket megteszi. Koézremtkodik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlédését veszélyezteté korilmények feltarasaban,
megszintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében. A tanuld életkoranak,
fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kbzosségl egyuttmikodés magatartasi szabalyait,
és torekszik azok betartatisara. A szulSket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a szul6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elésegitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek. A szilS és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt
ad. Tevékenysége soran a tanuldk és a szil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. A

tanulok részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja.

Segiti az intézményi munkarend betartasat. Részt vesz a tanulok napirendjének 6sszeallitasaban.
Kozremikodik a napirend szerinti tennivalok meghatarozasaban. Felel a helyes napirend,
szokasrend kialakitisdért. Ugyel a balesetvédelemi el6irdsok betartatdsara, a specialis biztonsagi
el6irasok alkalmazasara. Segiti az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok
ellatasat. Részt vesz az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésében. Részt vesz az

intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Részt vesz a mentalhigiénés és higiénés gondozasban. Kezeli a gybgyaszati segédeszkozoket.
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Pedagoégust kozvetleniil segitd feladatok

Ellatja a szakszerG tgyeletet, gyermekfeligyeletet. Tervezi, szervezi, levezeti a szabadidés
foglalkozasokat. Sziikség esetén a sérilés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési eljarasokat,
banasmoédot alkalmaz. A szabadid6s programok soran ellatja az egyéni és csoportos tanuldkisérési
feladatokat. Kozremikodik a foglalkozashoz sziikséges szemléltets eszk6zok, rajzok készitésében.
A pedagogus altal kijelolt korrekcids, sérulés-specifikus feladatokat iranyitja, illetve 6nalléan
végrehajtatja, begyakoroltatja. A  Dbeilleszkedési problémakat megoldja, illetve segiti ezek
megelézését.  Ellatja mindazokat a gyermekvédelmi feladatokat, amelyeket szamara a

gyogypedagdgus atruhaz.

Kozremuikodik teremrendezési feladatok ellatasaban. Segit biztositani a tanuldk tanulasahoz és
munkatevékenységeihez kapcsol6dé teendSk osztalytermi és udvari feltételeit. Ugyel a balesetek

megel&zésére.

A logopédus munkakori leirasa

Logopédus

Munkakori leiras

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: logopédus
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium

FEOR szama: 2441

Munkaidé: kinevezés szerint

Kinevezés idétartama: hatarozatlan ideji

Altalanos elvarasok pedagégus és nevel8-oktaté munkat segité munkavallaloktol
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A Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz éltal fenntartott,
vilagnézetileg elkotelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallasszabadsag, valamint
koznevelési torvény 62. § értelmében a MEE 2005. évi VIII. térvény alapjan a pedagégustol,

mint a nevelétestiilet tagjatol az alabbiakat varja el:

- A pedagogus hivatali és maganéletében egyhazahoz €s a magyar hazdhoz valo hiiséggel,
feddhetetlen életmodjaval, és rendezett csaladi €letével példat mutat tanitvanyainak és
kornyezetének.

- Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudadsa szerint a gyermekek fejlodése érdekében
gyakorolja.

- A pedagbgus koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében
¢és szervezeti és mitkddési szabdlyzataban foglaltak, illetve koteles annak megtelelden
eljarni.

- A pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozd tagja a nevelOtestiiletnek és
rendelkezik annak jogaival és kotelességeivel egyarant, ezért kozremiikodik:

o az intézmény pedagodgiai programjanak kidolgozasaban és elfogaddsdban

o a helyi tanterv elkészitésében

o az éves munkaterv elfogadasaban

o az intézmény hazirendjének kidolgozasaban

o azintézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdnak elfogadésidban

o megszervezi, megvaldsitja és értékeli a tanulok tanulmanyi és kozdsségi
munkajat

o aktivan részt vallal a nevelési feladatok megvalositasaban

o részt vallal a tanulok feliigyeletében

o aktivan kozremiikodik a kdzosségi alkalmak megvaldsitasaban

o véleményformalasaval segiti a tantestiileti dontések meghozatalat

- A nevelGtestiilet szavazati jogu tagja.

- Munkgja tandrakbol és tanoran  kiviili  tevékenységbol all, melyet a
munkaszerzOdésében rogzitett oOraszamok ¢és munkaidd mentén koteles az
intézményben, illetve azon kiviil ellatni. Munkaidejének 80%-at, azaz 15 orat koteles
az intézményben tolteni a vezetd altal meghatirozott munkarend szerint, ebbdl
neveléssel, oktatassal lekotott rész 10-12 o6ra, a munkarendjét a mindenkori

tantargyfelosztds szerint hatdrozom meg, melyrél havi bontdsban az SzMSzben
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meghatdrozottak szerint munkaidd-nyilvantartast vezet. A munkakezdés ¢és
munkavégzés idopontjat a portanal elhelyezett jelenlétiven koteles napi

rendszerességgel vezetni.

A munkakor tartalma:

- Az ovodas/iskolas gyermekek/tanulok nevelése és fejlesztése a logopédiai szolgaltatas

tertiletre kiterjedden.

- A logopédiai szolgaltatds feladata a beszédinditas, beszédhibdk javitdsa, nyelvi-
kommunikécios zavarok javitasa 6vodas €s iskolds korban; diszlexia megelézése dvodas

korban.

A logopédus f6 feladata:
- tanév elején a problémak feltarasa érdekében logopédiai sziirést végez
- a szlirévizsgalatok eredményérdl beszamol és tajékoztatast ad

- beszédterapiat végez, melynek sordn az egyéni és csoportos logopédiai foglalkozasok
keretében biztositja a beszédzavar felszamolasat, kompenzéaladsat, a komplex

kommunikécio fejlesztését
- tanacsokkal latja el a logopédiai ellatasban részesiild gyermekek/tanulok sziileit, neveldit

- felvilagositdé munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibds kornyezete helyes

magatartast

alakitson ki a gyermekkel/tanuldval szemben, elfogadja annak beszédzavarat, megelézze a

masodlagos személyiségsériilések kialakulasat

- az Ovodaban sziikség esetén terapidt végez az iras-, olvasdszavarok megeldzésére

(diszlexia prevencio)

Fébb tevékenységek és felelosségek:

- szakmai munkajat onalloan, feleldsséggel végzi az érvényben 1€v6 jogszabalyok alapjan,

a szakmai ajanlasok figyelembe vételével
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- precizen, naprakészen vezeti a logopédiai munkanaplot, ellatja a munkéjaval kapcsolatos

adminisztracios teendoket

- a gyermekekkel/tanulokkal vald (egyéni és csoportos) foglalkozashoz biztonsagos

koriilményeket teremt, a gyermeke(ke)t/tanuld(ka)t nem hagyhatja feliigyelet nélkiil

- szakmai munkdja kiterjed: beszéd-, hang és nyelvi zavarok, diszlexia, diszgrafia

vizsgalatara €s kezelésére, valamint a hallas épségének praktikus megfigyelésére

- tanév elején a problémak feltardsa érdekében logopédiai sziirést végez az Osszes
nagycsoportos (sziikkség esetén a kozépsd csoportos) és elsd osztalyos korében, illetve

akikre az intézmény pedagdgusa felhivja a figyelmét

- a szeptember honapban elvégzett szlirdvizsgalatot kdvetéen a beszédhiba tipusa és

sulyossaga alapjan osztja be a gyermekekkel valo foglalkozas rendjét
- meghatarozza, hogy egyéni, vagy csoportos fejlesztésre van-e sziikség

- a beosztast meghatarozza a kommunikacids zavar jellege, a gyermek életkora és az ellatott

intézmény ¢életének egyéb tevékenysége(i)

- felkésziil az egyénre szabott kezelésekre, a kezelés folyamatanak megtervezésére, egyéni

fejlesztési tervet készit

- foglalkozéas elott elokésziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket, munkafiizeteket,

feladatlapokat

- a foglalkozasok keretében szinvonalas terapias munkat végez, pontosan vezeti a kezeltek

fuzetét

- a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszerti terdpias modszereket és
eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok koziil a leghatékonyabbnak itél, és

melyekben kompetens

- kiilonds hangsulyt kap munkéjaban az iskola el0készités segitése, a tanulasi zavarok

megeldzése

- a tanév folyaman differencialodott zavarok alaposabb feltardsa érdekében tovabbi

vizsgalatokra iranyitja a gyermeket/tanulot

- sziikség esetén javaslatot tesz kiegészitd vizsgalaton vald részvételre
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a tovabbi vizsgalatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgalaton-, megfigyelésen- nyugvod

szakvéleményét

- részt vesz az iskolakésziiltségi fok megallapitasaban, ha sziikséges elkésziti a logopédiai

szakvéleményt
- tanacsadas alkalmaval a sziikséges informaciot megadja az érdekelt sziilonek
- a pedagogiai innovacié érdekében vallalja a folyamatos onképzést

- szakmai fejlédése érdekében részt vesz tovabbképzéseken, konferencidkon, szakmai

forumokon, figyelemmel kiséri a szakirodalmat

Kiilonleges felelosségek:

- Oszinte, naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikddéssel segiti az intézmény

pedagdgusainak munkajat

- a gyermekek/tanulok, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat

megorzi, egy€b esetben a Kjt.-ben foglaltak alapjan jar el
- felel az eszk6zok biztonsagos hasznalataért, tarolasaért

Jelen munkakori leirds ...... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és mdodositasig

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Iskolapszicholégus

A munkavallalé neve:

A munkakoér megnevezése: pszichologus

Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Gimnazium

FEOR szama: 2628

Munkaidé: kinevezés szerint

Kinevezés idotartama: hatarozatlan ideji

Altalanos elvarasok pedagégus és nevel§-oktaté munkiat segité munkavallaloktol

A Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal fenntartott,
vilagnézetileg elkotelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallasszabadsag, valamint koznevelési
torvény 62. § értelmében a MEE 2005. évi VIIL. térvény alapjan a pedagégustol, mint a neveldtestiilet

tagjatol az alabbiakat varja el:

- A pedagbgus hivatali és maganéletében egyhdzahoz és a magyar hazdhoz vald hiiséggel,
feddhetetlen életmodjaval, és rendezett csaladi életével példat mutat tanitvanyainak és
kornyezetének.

- Szakmadjat lelkiismeretesen, legjobb tudéasa szerint a gyermekek fejlodése érdekében gyakorolja.
- A pedagogus koteles betartani az intézmény pedagdgiai programjaban, hazirendjében és
szervezeti és miikddési szabalyzataban foglaltak, illetve koteles annak megfeleléen eljarni.

- A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozo tagja a nevel6testiiletnek és rendelkezik
annak jogaival és kotelességeivel egyarant, ezért kozremukodik:

o az intézmény pedagogiai programjanak kidolgozasaban és elfogadasaban

o ahelyi tanterv elkészitésében

o az éves munkaterv elfogadasaban

o az intézmény hazirendjének kidolgozasaban

o azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasaban

o megszervezi, megvaldsitja és értékeli a tanulok tanulmanyi és kozosségi munkajat
o aktivan részt vallal a nevelési feladatok megvalositasaban

o részt vallal a tanulok feliigyeletében
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o aktivan kézremiikddik a k6zdsségi alkalmak megvalositasdban
o véleményformalasaval segiti a tantestiileti dontések meghozatalat

- A neveldtestiilet szavazati jogu tagja.

- Munkéja tandrakbdl és tandran kiviili tevékenységbdl all, melyet a munkaszerzédésében
rogzitett draszamok és munkaidé mentén koteles az intézményben, illetve azon kiviil ellatni.
Munkaidejének 80%-at, azaz 23 oOrat koteles az intézményben tolteni a vezetd altal
meghatarozott munkarend szerint, ebbdl neveléssel, oktatassal lekotott rész 16-19 ora, a
munkarendjét a mindenkori tantargyfelosztas szerint hatdarozom meg, melyrél havi bontasban
az SzMSzben meghatarozottak szerint munkaidé-nyilvantartast vezet. A munkakezdés és
munkavégzés id6épontjat a portanal elhelyezett jelenlétiven koteles napi rendszerességgel

vezetni.

Munkakor tartalma:

A pszichologus feladata, hogy szaktudasaval az iskola oktato-neveld munkajat segitse, hatékonysagat
novelje; pszicholdgiai ellatast biztositson gyermekek, sziildk, pedagégusok szamara, és sziikség esetén
egyéb szakembereket vonjon be. Munkaja soran szorosan egyiittmikddik az intézmény

iskolalelkészével.

- A nevelés-oktatas folyamatanak regisztralasa pszichologiai szempontbol, a modszeresen
gyljtott tapasztalatokrol konzultacio a pedagogusokkal.

- Mentalhigiénés feladatok, problematikus esetek kiszlirése. Mentalhigiénés célzata
foglalkozasok, problematikus esetekben tovabbiranyitas, kapcsolattartas a tarsintézményekkel.
Az iskolapszichologus munkamegosztasban miikodik a nevelési tanacsado, illetve az
ideggondozoé gyermekklinikus irdnyultsagu és felkésziiltségli szakembereivel.

- Tehetséggondozas a pedagdgusokkal egyiittmiikodve.

- Integraciot eldsegité tréningek. A pedagodgiai asszisztenseket is bevonja sziikség esetén a
munkaba.

- Esetmegbeszélés, konzultacid a pedagdgusokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldasara. Kozremiikddés a tantestiilet bels6 tovabbképzésében.

- Szupervizio.

- Adminisztracio.

A pszichologus szakmai munkajat a Pszichologus Etikai Kodex eldirasainak megfeleléen végzi az

iskolaban, amely megkotéseket tartalmaz az informaciok megszerzésének szakszerlisége, valamint az
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informdaciok kezelésének modjara vonatkozoan. Szakmai feladatainak és eszkdzeinek megvalasztasaban
— az iskola nevelési célkitiizéseihez igazodva — autonoémiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak

szakszertiségéért és korszertiségéért felelosséggel tartozik.

A pszichologus koteles egyiittmiikddni kdzvetlen munkatarsaival, az intézmény mas dolgozoival annak

érdekében, hogy az intézmény a nevelési-oktatasi feladatait szinvonalasan tudja ellatni.

Sziikség esetén a pszichologus, munkaja hatékonysaganak ndvelése érdekében egylittmiikodik mas

intézményekkel, kiilsé szakemberekkel.

A munkijaval Osszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozd rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a sziikséges

intézkedést megtenni.

Jelen munkakéri leiras ......... €V e hénap ....... napjan 1ép életbe, és moddositasig

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, ...

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem. A

munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Konyvtaros-tanitd/tanar

A konyvtaros tanar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: tanar és konyvtarostanar
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium

Eldirt végzettsége: egyetem
FEOR szama: 2421
Munkaidé: kinevezés szerint

Kinevezés idotartama: hatarozatlan ideji

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztidsban meghatarozott

rendben a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

Alapveto feleldsségek és feladatok

- A pedagogus felelosséggel ¢és oOndlloan, a tanulok tudésanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban

az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

251



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

- Nevel6-oktatd munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat ¢€s tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a

legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az eldz6 évi mérések eredményét figyelembe véve, a

képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

- Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv

hatasok elérése érdekében.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis

szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra,

hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 15 napon beliil
kijavitja. Az érdemjegyeket a tanulokkal kozli és a tanulményi rendszerben rogziti. A
dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével, a tobbi pedagdgussal
egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazard

dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras elotti utols6d témazard dolgozatot legkésdbb egy héttel az

érdemjegyek lezarasa elott megiratja.

- A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.

- Megismeri az altala foglalkoztatott tanuldkrol sz6lo szakvéleményeket, annak ajanlésait

figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor €s osztalyzasakor.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempdban haladod
tanulok szdmara felzarkoztato foglalkozéasokat szervezhet lehetdséget biztositva a szamukra

a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola

lehetdségeinek kihasznéldsdval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz szakkor,
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Oonképz6é kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre vald

felkészités keretében.
- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket.

- Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfelel tarolasardl, megdrzésérdl, a

szertar rendjérol, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval

kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Aziskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott modon torténd megbizassal
az éves munkatervben rogzitett 6rakdzi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés

utasitasara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasdval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az

elektronikus osztalynaplot, a tanuldk érdemjegyeit beirja.

- Kotelezden részt vesz a fogadoordkon. Sziikség szerint egyéni fogaddorat is tart. A
sziilokkel valo talalkozési alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanulok

eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlddésében felmeriild problémakat.

- Kotelezéen részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van

véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.
- Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, tinnepélyen, megemlékezésen.

- Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartozo j tudomanyos eredmények megismerése ¢s a modszertani fejlesztések korében valod
tajékozodas.

- Munkgjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti
feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités

szakszerliségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt

vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kertileti versenyek szervezésében.
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- Szaktargya tanitasaval egy idében alapvetd kotelessége a tanuldk személyiségének a
nevel6testiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagogiai

programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditdsa érdekében

egylttmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanité pedagogusokkal.

KONYVTAROSTANAR

A konyvtarostanari feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

- A konyvtérostanar rendelkezik a kdnyvtarosi feladatok ellatasahoz sziikséges fels6fokil

szakmai végzettséggel, korszerii altaldnos miiveltséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az

erkolcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi

feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziildkkel és a pedagdgusokkal a tanulok

személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

-A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek

gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
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meghozatalakor.

A konyvtarosi feladatok

- K6zremiikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozo belso szabalyozas elkészitésében

¢s feliilvizsgalatdban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.

- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményei fennallnak-

e, azaz

- a kdnyvtarhelyiség megfeleld-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad

polcrendszerben megoldott),

- a konyvtari alapdokumentumok szama, dsszetétele megfeleld-e, igazodik-e az iskola altal

ellatando feladatokhoz,
- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leléhely-nyilvantartas,

- a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,

fénymasolo, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkdzok stb.

- Gondoskodik arrél, hogy a konyvtar az elére meghatdrozott nyilvantartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagdgusok részére. Indokolt esetben javaslatot

tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység

- A fOigazgatd szamara Osszedllitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo

elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
» az oktatds soran jelentkezd igényeket
= a tanulok jelzéseit
= a pedagogusok elvarasait
- Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.

- T4jékoztatast nyQjt a konyvtarban taldlhaté dokumentumokrol, részletes informaciot nyujt

az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

- Ko6zremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas

legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.
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- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, €s csoportban

érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.
- Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

- Ellatja a konyvtar kiegészité szolgaltatdsnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

szamitogépes informacios szolgaltatas, dokumentum masolas, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok
- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvasojegyet.

- Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve

szerzével kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben

fegyelmezi a hangoskod6 tanuldkat.
- Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

- Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre

figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.
- Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

- Visszaveszi ¢és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel

kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
- A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzdoket.

- Konyvrongélés, illetve a konyv visszaszolgaltatds elmulasztisa esetén javasolja a kar

megtéritését az féigazgatd szamara.
- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Orzi és az érdekl6d6k szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, az SZMSZ-t, a
Pedagogiai programot, a Hazirendet, a Mindségiranyitasi programot, adatvédelmi

szabalyzatokat.

Kapcsolattartas

- A f6igazgato utasitasara kapcsolatot tart fenn:
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* mas iskolai kdnyvtarral
= a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellato intézmények konyvtaraival
* a nyilvanos konyvtarakkal

- Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmitkodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja

a konyvallomany cseréjét az egyiittmiikodésben résztvevd konyvtarakkal.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,

¢s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati

¢és mas felszereléseket kivalasztja.

- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- A fGigazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve Tlgyirat-kezelési

feladatokat.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti a féigazgatd t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy

gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Informatikai eszkozok hasznalata

257



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

- Munkajahoz kapcsolddva az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.

Tovabbi — egyedileg meghatdarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

s A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo, 18/2024. (IV. 4.) BM

rendeletben leirt rend alkotja a pedagoégus teljesitményértékelésének joghatasokat is

magaban foglal6 alapjat.

* Munkgjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a

tanévek folyaman.

¢ Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért,

amit iskolai bels6 és kiils6 értékelések mindsitenek.

¢ Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leiras --- €v .. honap ... napjan Iép €letbe, és modositasaig illetve a munkajogi

jogviszony megszlinéséig érvényes.
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Budapest, ...

PH munkaltatod

A munkakori leirdsban €s annak fiiggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve

kotelezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, ....... €V i hoénap .......... nap

munkavallald

Pedagégus munkakorékhéz tartozoé egyéb feladatok

DOK tanar

A diakonkormanyzatot segit§ tanar megbizasa egy évre szO6l, a didkok javaslatinak
figyelembevételével. Munkaja soran egyuttmukodik a gimnaziumi rész didkénkormanyzatinak

vezetojével.
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e Szervezi, segiti sziikség esetén az ODB gytléseit

e scgit minden olyan feladat megoldasaban, melyet a didkok 6nalléan latnak el
e aziskolai rendezvények koziil felelés: a farsangért, Mikulas tinnepségért

o felel6s az iskolai faliujsag aktualitasaért

e tagja az iskola vezetGségének, részt vesz a vezetSségi értekezleteken

e ¢vente egy alkalommal beszamol az iskola vezetSségének

o felkérésre tajékoztatast ad az ODB mikodésérol

Dajka

A dajka munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: dajka
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium

Eléirt végzettsége: szakiranyl végzettség
FEOR szama: 5221

Munkaidé: kinevezés szerint

Kinevezés idétartama: hatarozatlan ideji

Altalanos elvarasok a nevel§-oktaté munkat segité munkavallaloktol

A Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola a Magyarorszadgi Evangélikus Egyhdz altal fenntartott,

vilagnézetileg elkotelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallasszabadsag, valamint
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koznevelési torvény 62. § értelmében a MEE 2005. évi VIIL torvény alapjan a dajkatoél az

alabbiakat varja el:

A dajka hivatali és maganéletében egyhdzadhoz és a magyar hazdhoz valo hiiséggel,
feddhetetlen életmddjaval, és rendezett csaladi €letével példat mutat tanitvanyainak és
kornyezetének.

Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudéasa szerint a gyermekek fejlodése érdekében
gyakorolja.

A dajka koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és
szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltak, illetve koteles annak megfeleléen
eljarni..

Munkarendjét a mindenkori 6vodai munkarend szerint hatdrozom meg. A munkakezdés
¢s munkavégzés idOpontjat a portandl elhelyezett jelenlétiven koteles napi

rendszerességgel vezetni.

Munkakor tartalma:

Szakmai feladatok:

A dajkai munkakor f6 feladata az 6vodapedagogus segitése a gyermekek nevelésében,

fejlesztésében, gondozasaban, sajat csoportjaban takaritasi feladatok ellatasa, sziikség esetén az

ovoda egyéb helyiségeinek takaritasa.

Munk4jat a munkakori leiras alapjan a csoportos dvodapedagdgus iranyitja.

Részletes szakmai feladatok

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Az o6vodapedagdgus altal meghatdrozott napirend szerint segitsen a gyermekek
gondozésaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vodapedagdgus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport

¢életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikddjon, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egylitt ossza ki, segitsen az edényeket étkezések utan leszedni és

a konyhéba vigye ki.
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e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az dgyakat, 4gynemiiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.
e A terem szellztetésérdl gondoskodjon lefekvés eldtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében és elrakasaban

az 6vodapedagogus Utmutatasait kovetve vegyen részt.
o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segitsen az 6ltozdben.

e Alkalmi feladatokat végezzen el: pl.: ceruzahegyezés, rajz papir elokészitése, szalvéta

hajtogatas, a csoport babaruhainak rendben tartdsa, varras, horgolas, jatékjavitas.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.
e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az Odvodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

atoltozve a munkavégzésre készen alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
e Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.
e Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsahoz.

e Az ovodai ilinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan miikodjon kozre, a szervezési

feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus utmutatdsai szerint vegyen részt.

e Sétak, kirandulasok alkalméval az oOvodapedagogusokat segitve kisérje a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat

figyelje, azokat haladéktalanul jelezze az 6vodapedagogusnak.
e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan mitkddjon kozre.
e A rabizott novények, allatok napi gondozasban vegyen részt.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyelje, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
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A dajka egyéb feladatai:

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

e Hetente végez ferttlenitd takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztés szerint.
e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

o A karbantart6 tavolléte esetén gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kdrnyékét felsopri,

nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.

e A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomadsara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan

irdnyitsa az 6vodapedagogushoz.

Egyéb rendelkezések

Az oOvoda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznalja, és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabdl eredd

kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
A munkatérsi értekezleten részt vesz.

Az ANTSZ el6irasa szerint részt vesz a kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az

egészségligyl konyvét naprakész allapotban tartja.
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Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol

felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartoz6 feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje

1dénként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakorét feleldsségteljesen latja el.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az 6voda vezetdjével.

Jelen munkak®dri leirds ...... év augusztus honap ..... napjan lép életbe, és modositasig illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéseig érvényes.

Budapest, ....

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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munkavallalo

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium

Eléirt végzettsége: szakiranyl végzettség
Besorolasa: E/2

FEOR szama: 4112

Munkaidé: heti 40 6ra

Kinevezés idétartama: hatarozatlan ideji

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracios ¢és taniigyi nyilvantartasainak teljes korti vezetése. Az igazgato

titkarsag hivatali teenddinek teljes korti ellatasa.
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Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.
e Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az

iktatast.
e Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket ¢és faxhivasokat bonyolit le (hatosagi szervekkel,

fenntartoval, mitkodtetovel, partnerintézményekkel).
e Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.
e Naprakészen vezeti €s javitja a tanuld-nyilvantartast.

e Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfeleléen kiosztja a tajékoztatd fiizeteket,

ellenérzé konyveket.

e A tanuldk iskoldba jelentkezésekor €s tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiaddsarol, illetve

beszerzésérol.
e Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérdl.

e A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés

Informacids rendszerén keresztil.

e Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumok és az elektronikus okiratok

kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.
e Tanuldi vagy sziildi kérésre hivatalos iratokat allit ki.
o Eldallitja, kezeli és irattarazza az igazgatdi hatarozatokat.

e Rendszeresen vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, €s azok tarolasardl

gondoskodik.

e Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal

egyiittmiikddve.
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Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitisok témakorok szerinti, ido- €s

betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegli, elavult iratok folyamatos selejtezése.
Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabélyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)

betartasaval.
Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkdja soran, telefon- és faxhivésai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil

koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott

beszélgetések témait.

Vezeti és Osszesiti a dolgozok hianyzasairdl és tavolléteirdl szo6l6 adminisztraciot,

kozremiikodik a tobbletora-elszamolés technikai lebonyolitasdban.
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e Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozdknak a

Koznevelés Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenorzés foka

e Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok iddben eljussanak

a cimzetthez.

Kapcsolatok

o Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval és az intézményvezetdség tobbi tagjaval.
e Alkalomszerien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

e Tanuldi beiskoldzaskor segit az adminisztracids teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postazéasaban és a felvételrdl vald visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfondk és a

tanulo felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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Munkakoriilmények

e Munkavégzéséhez kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien

hasznalja, 6vja.

A teljesitményértékelés modszere

s Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai

belsd és kiilso értékelések mindsitenek.
s Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
¢ Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel €s a kollégakkal.

¢ Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1€p6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiréds ......... €V i hénap ...01.... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltatod
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A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Rendszergazda

Rendszergazda munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: rendszergazda
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium

Eléirt végzettsége: szakiranyu végzettség
FEOR szama: 2152

Munkaidé: kinevezés szerint

Kinevezés idotartama: hatarozatlan ideji

A munkakor célja
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A nevelO-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos

feladatok ellatasa.

Fébb felelossége és tevékenysége

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a

rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot

tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek

felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok

helyreallitasara.
e Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentécidkat

nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

e Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardvereszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet

erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl

munkanaplot vezet.

e Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel.
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e Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlds stb.)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasdnak

megkezdésérol.
e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongaldsokat.
e Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres 1dokozonként  koteles  beszamolni az  igazgatonak  vagy az

igazgatohelyetteseknek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

e Biztositja az intézményben — az anyagi lehetdségekhez mérten — az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges, rendelkezésre 4llo szoftverek miikddését. A meglévd szoftvereket

¢s a hozz4juk tartozo6 licencszerzddéseket nyilvantartja.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a

lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e A rendszergazdit foglalkoztatd intézmény fenntartdjanak vagy milkddtetdjének
tulajdonaban 1év6 beszerzett és 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja (rendszergazdai koddal rendelkezik). A programok kezelésének betanitdsa nem

feladata.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z0dni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

e Kiilonos figyelmet fordit a vonatkozo jogszabalyok eldirasainak megfeleléen az iskolai

szamitogeépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

e A meglévd vagy 0j hdlozatok strukturdjat agy épiti ki, hogy a biztonsdgot és az
iizembiztonsagot ndvelje. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérodl,
miikddésérdl és a fejlesztési tervekrdl. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak

tervezésében.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok legmagasabb biztonsigi beallitasaira a

hardveres és szoftveres lehetdségekhez képest, valamint ligyel a hardver fizikai elzarasara.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgato

engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.
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e Az iskolavezetés tdjékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
vizsgak pontos iddpontjat nyilvantartja (amelyhez megfelel6 iddt kell szamara biztositani),

¢s gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

e Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Tovabbi — egyedileg meghatdarozott — feladatok:

Kiilonleges felelossége

e Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggydzést.
e Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
» akodzvetlen felettesét és

» aziskolavezetdség tagjait

Munkakoriilmények

e Az alland6 miikodOképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika termekbe
bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben munkaidon kiviil is. A munkaidén kiviil

végzett munkat naploba kell jegyeznie.
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A teljesitményértékelés modszere

< Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai

belso és kiilso értékelések mindsitenek.
s Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
¢ Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal és a kollégakkal.

¢ Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1€p6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiras ...... 2020... év ....oue.n. 08......... hoénap ...24.... napjan 1ép életbe,

¢s modositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

Budapest, ...2020....év ......... 08..ooeiiinnnnn. honap ...... 12.... nap

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.
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Pedagoégiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos

Iskola és Gimnazium

Eldirt végzettsége: szakiranyu végzettség
FEOR szama: 3410

Munkaidé: kinevezés szerint

Kinevezés idétartama: hatarozatlan ideji

A munkakor célja

A neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos

feladatok ellatasa.

Fobb felelossége és tevékenysége
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e Munkdjat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztéas és szabalyok betartasaval
végzi.
e A nevelO-oktato munka segitése:

o a gyerckekkel vald kozvetlen foglalkozast lat el,

e tanulas eszkdzeinek elokészitését, a foglalkozdsokra vald szervezést és felkésziilést

végez,

e atanodrak alatt a tanitd itmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét,

e helyettesitést lat el,

e masolatokat készit,

e részt vesz az orak szemléltet anyaganak eldkészitésében,
e részt vesz a tanulok ebédeltetésében,

e szerepet vallal péntek délutanonként a napkdozisek részére szervezett kulturalis

programokban.

e Tanulok feliigyelete:

e az Orakodzi sziinetekben helyettesiti az ligyeletes pedagogust,
e a napkozi otthon és a tanuldszoba foglakozédsain az iskolavezetdség utasitdsanak

megfelelden részt vesz a tanulok feliigyeletében,
e levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és felligyeletében segit,

e igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulas, fogéaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii ellatasarol,

iskoléan kiviili programok soran a pedagogussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

e alkalomszeriien tanulocsoportok feliigyeletét 1atja el kozvetlen felettese utasitasara.

e A hatékony neveldmunkéhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositdsaban vald részvétel az

alabbi felsorolt feladatkorben:
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» sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,

eszkozoket,

» amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a

pedagdgusnak vagy kozvetlen felettesének,
» segiti az iskolatitkar munkajat;

» foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az igazgatohelyettes altal

megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyujt;

» aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében és szervezésében: intézményi
» kezeli és frissiti az iskolai honlapot
» témahetek programjainak adatrogzitését végzi
» tanulmanyi versenyek okleveleinek elkészitése
e Részt vesz a neveldtestiilet tilésein €s az iskola alkalmazotti kdzosségének valamennyi

rendezvényén.

Felelosségi kor

Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevekenységére. Felelosségre vonhato:

— Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem é€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

— A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

— A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

A teljesitményértékelés modszere
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» Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

» Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Y

Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

» Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1€p6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiras . év honap . napjan 1€p ¢€letbe, és moddositasig illetve a munkajogi

jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, .....

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Humanreferens

A human referens munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: human referens

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony (kéznevelési dolgozo)

Munkahely megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium
FEOR szama: 4134

Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 6ra

Munkaviszony idétartama: hatarozatlan ideji

Feladatai elsosorban:

- amunk4jahoz kapcsolodo jogszabalyok folyamatos figyelése, azok alkalmazasa

- bérszamfejtével valo folyamatos kapcsolattartas

- munkaligyi anyagok rendezése, folyamatos frissitése

- KIR rendszer (pedagogus adatok) folyamatos figyelése, adatok feltoltése

- személyi jovedelemado bevallasdhoz sziikséges nyomtatvanyok kiosztasa, ellendrzése,
megfeleld tarolasa, adatszolgaltatas a bérszamfejto felé, a visszakiildott anyagok
ellendrzése

- munkavallalok nyilatkoztatasa a bér megallapitasdhoz (csaladi kedvezmény,
kompenzacio), nyilatkozatok 6sszegylijtése, rendezése, tovabbitasa a bérszamfejto felé

- bérszamfejtéshez sziikséges adatok szolgaltatisa a bérszamfejto felé

- bérszamfejtés altal készitett anyagok ellendrzése
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- bérjegyzékek kiosztasa

- jelenléti ivek biztositasa, ellendrzése

- sziikséges atsorolasok figyelése, munkaszerzodés, kinevezés modositasok elkészitése

- az ) munkavallalok adatainak bekérése, tovabbitasa a bérszamfejtd felé

- kilépd munkavallalok dokumentumainak elkészitése a bérszamfejton keresztiil,
atadasa

- személyi anyagok folyamatos rendezése, erkolcsi bizonyitvanyok kotelezo bekérése

- lizemorvosi nyilvantartas vezetése, a beutalok eldkészitése

- szabadsag nyilvantartas vezetése

- munkavallaloi letiltasok kezelése

- munkaruha nyilvantartas vezetése

- iskolapolo kezelése

Jelen munkakori leirds... év ...hoénap ... napjan Iép €letbe, €s mddositasig illetve a munkajogi

jogviszony megsziinéséig €rvényes.

Budapest, ...

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Pénztaros

A pénztaros munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: pénztaros

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony (kéznevelési dolgozé)

Munkahely megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium
FEOR szama: 3611

Munkaidé és benntartéozkodas: heti 40 ora

Munkaviszony idétartama: hatarozatlan ideji

Munkakori feladatai:

Pénztarosként az intézmény onallo gazdalkodasbodl fakado feladatok elvégzésében

mikodik kozre, kiillonos tekintettel a pénztar és az étkezés rendjére.

- ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze,
folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérél és megismertetésérol,
tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeit

- bonyolitja és kezeli az intézmény készpénzforgalmat, kezeli a pénztari ki és
befizetéseket, feldolgozza a pénztarhoz kapcsolodo szamviteli bizonylatokat, amelyeket
a Libra rendszerben rogzit

- ellen6rzi a beérkezd szamlédk alaki és formai kovetelményeit, gondoskodik a

kifizetéshez sziikséges alairasok meglétérdl

281



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

- figyeli a pénztar készpénzforgalmat, kiilonds tekintettel a pénztiregyenlegre, a
készpénzt az intézmény bankszamlajara befizeti, valamint a pénztar napi forgalmahoz
sziikséges készpénzt idoben biztositja

- elvégzi a heti pénztarzarast, elkésziti az iddszaki pénztarjelentést,

- feliigyeli a kiadott el6legek hataridejét,

- aLibrarendszerben elkésziti a kimend szamlakat, havonta elkésziti a bérleti szerzodéses
partnerek szamlait

- havonta 4, eldre egyeztetett napon beszedi a gyermekek étkezésének dijat

- bonyolitja az intézményi gyermek étkezés megrendelését, lemondasat a sziiloi, tanuldi
igények, befizetések alapjan

- aMenzaPure rendszerbem kezeli az étkezési igényeket, elkésziti a szamldkat és felviszi
azokat a Libra rendszerbe

- feliigyeli és bonyolitja a kedvezményes, illetve diétds étkezés megrendelését, azok
dokumentumait

- havonta egyeztet a kozétkeztetést végzo vallalkozdval a leszallitott adagokrol, elkésziti

az ehhez sziikséges listakat

Jelen munkakori leiras 2024 ¢év januar honap 01 napjan Iép életbe, és modositasig illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024 év januar hénap 15 nap

PH munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Altalanos iskolai gondnok

Altalanos iskolai gondnok munkakori leirasa
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A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: gondnok

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony (koznevelési dolgozé)

Munkahely megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium
FEOR szama: 5243

Munkaidé és benntartézkodas: heti 40 éra

Munkaviszony idétartama: hatarozatlan ideji

Feladatai elsosorban:

A gondnok felel az intézményi vagyon rendeltetés szerinti milkddtetéséhez sziikséges
karbantartési, ellendrzési, tisztasagi, biztonsagi feladatok végrehajtasarol. Munkakdrében

szorosan egyiittmiikodik a gazdasagi vezetdvel.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossag, €s a baleset-megeldzes
szempontjait figyelembe véve végzi. Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva léassa el.

Ellendrzi az ingatlan allapotat, kozremiikodik az épiilet és az ahhoz tartozo zold teriilet
fenntartasaban, allag megdvasaban, ellatja az ehhez kapcsolodo feladatokat. A téli iddszakban

a ho és jégmentesitést koteles elvégezni az intézmény teljes teriiletén.

Kozremiikddik a napi karbantartasi munkakban. Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti
az ellatando feladat volumenét, eszkdz, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6
szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatdsar6l. Abban az
esetben, ha gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesiti a

gazdasagi vezetot.
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Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével. Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidos tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszkdzok rendszeres karbantartasa. Flitési szezonban naponta ellenérzi a

kazan allapotat.

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb

kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan el végzi a rendezvényhez kapcsolddod
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositds stb.) Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai
megvalositdsdban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét. Az
épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelhéritasi

feladatokban részt vesz, segiti a kiilso szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Koteles eldre jelezni a karbantartdsi feladataihoz sziikséges eszkOz, szerszam, lizem- és
kendanyag sziikségletet. Felelos a szamdéra kiadott eszkdzokért, szerszdmokért, anyagokért.
Koteles a rabizott eszkdozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni. Koteles kozremiikodni az
intézményt érintd beszerzések lebonyolitdsaban. Feladata, hogy a munkateriiletén az
intézményi vagyon biztonsdgara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat, a

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

A munkavégzés soran a munkavédelmi-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasa

kotelezo.

Jelen munkakdri leirds ..... év ....hdnap ... napjan 1ép életbe, és modositasig illetve a munkajogi

jogviszony megszlinéséig érvényes.

Budapest, ...

PH munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Gimnaziumi gondnok

A gimnaziumi gondnok munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: gondnok

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony (koznevelési dolgozo)

Munkahely megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium
FEOR szama: 9112

Munkaidé és benntartéozkodas: heti 40 ora

Munkaviszony idétartama: hatarozatlan ideju

Feladatai elsosorban:

A gondnok felel az intézményi vagyon rendeltetés szerinti mikodtetéséhez sziikséges
karbantartési, ellendrzési, tisztasagi, biztonsagi feladatok végrehajtasarol. Munkakorében

szorosan egyiittmiikddik a gazdasagi vezetdvel.
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Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossag, €s a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi. Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt

meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Ellendrzi az ingatlan allapotat, kozremiikodik az épiilet és az ahhoz tartozo zold teriilet

fenntartasaban, allag megovasaban, ellatja az ehhez kapcsolodo feladatokat.

A téli idészakban a ho és jégmentesitést koteles elvégezni az intézmény teljes teriiletén.

Kozremiikodik a napi karbantartdsi munkékban. Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti
az ellatando feladat volumenét, eszkdz, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6
szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarél. Abban az
esetben, ha gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesiti a

gazdasagi vezetot.

Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével. Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszkdzok rendszeres karbantartasa. Flitési szezonban naponta ellendrzi a

kazan allapotat.

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb

kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodod

teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési
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feladatokat. (hangositas stb.) Az épiilet allagmegévasi, illetve egyes beruhazasi feladatai

megvaldsitasaban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkez6 hibaelharitasi

feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Koteles eldre jelezni a karbantartdsi feladataihoz sziikséges eszkOz, szerszam, ilizem- és
kendanyag sziikségletet. Felelos a szamara kiadott eszkozokért, szerszdmokért, anyagokért.
Koteles a rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni. Kételes kozremiikodni az
intézményt érintd beszerzések lebonyolitdsaban. Feladata, hogy a munkateriiletén az
intézményi vagyon biztonsdgira iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi -eldirdsokat, a

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarél gondoskodjon.

Az intézmény tulajdonaban 1év6 gépjarmiiveket rendeltetésszerlien hasznalja, hiba esetén azt

jelzi azonnal a gazdasagi vezetd felé.

Bonyolitja az intézmény fenntartdsdhoz, mitkodéséhez sziikséges anyagok beszerzését.

A munkavégzés soran a munkavédelmi-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi szabéalyok betartasa

kotelezo.

Jelen munkakori leirds 2024. év janudr honap 01. napjan 1ép életbe, és modositasig illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024 év januar honap 15 nap

PH munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Portas

A portas munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: portas

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony (kéznevelési dolgozo)

Munkahely megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium
FEOR szama: 9231

Munkaid6: munkaszerzodés szerint

Munkaviszony idétartama: hatarozatlan ideji

Feladatai elsosorban:
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A portas személy feladata a portaszolgalati helyen a portaszolgalati utasitasban foglaltaknak

megfelelden a portaszolgalat ellatasa, amely magaba foglalja az alabbiakat:
- mikddteti az iskola riasztorendszerét
- lgyel a bejarat (utcai és udvari) csendjére, rendjére, tisztasagara

- gondoskodik a beérkezok el6zékeny és kedves fogadasardl, tajékoztatasardl, a be-

¢s kiléptetést a portaszolgalati utasitasban foglaltak szerint végzi

- avagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket,

targyakat, melyek csak engedéllyel juthatnak at a portan
- abeérkezo telefonokat a megfeleld allomasokra kapcsolja
- aportaszolgélatra bizott nyilvantartdsokat vezeti, 6rzi

- aportan Orzott kulcsokra gondosan iigyel, azokat csak irasos atvétellel adja ki,

miiszakvaltasnal az atado €s az atvevo egyiittesen ellendrzi a kulcsok meglétét
- atlzkazettat bezarva, a kulcsat eltéve tartja

- azesti zaras soran koteles az épiiletet végigjarni, a villanyokat lekapcsolni,

ablakokat, ajtokat bezarni, a felmeriild problémat a portanaploba rogziteni

A szolgalat ideje alatt koteles a portan tartdzkodni. A portan a portason kiviil senki nem
tartozkodhat. A munkavégzés soran a munkavédelmi-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi

szabalyok betartasa kotelezo.

Jelen munkakori leirds 2024. év janudr honap 01. napjan 1ép életbe, és modositasig illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024.év januar honap 15 nap
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A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Konyhai dolgozé

A konyhas munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: konyhas

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony (koznevelési dolgozo)

Munkahely megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium
FEOR szama: 9236

Munkaidé és benntartozkodas: heti 40 ora

Munkaviszony idétartama: hatarozatlan ideju
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A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Feladatai elsosorban:

- Feladata a foz6konyhak altal kiszallitott étel ellendrzése /a szallitolevél alapjan a mennyiség,

darabaru egyeztetése, a szallitolevél alairasa/ hiany jelentése az intézmény vezetdjének.
- Naponta minden ételbdl az ételminta eltevése, kezelése, ételmintas edények kifdzése.

- Ebéd mennyiségi atvétele, a fott étel homérsékletének ellendrzése, dokumentalasa, szlikség

esetén az étel hokezelése.
- A napi létszdmnak megfelelden az étkezOknek kitalalasa.
- A hasznalt edények /tanyér, pohar, evéeszkoz, kancsd/ mosogatasa.

- Konyha és ebédlo takaritasa, ételhulladék kihordasa, edények elpakoldsa, mosogatok

rendbetétele, konyha és a hozzatartozo helységek felmosasa.
- Etelszallito edények, badellak elmosogatasa.
- Talalokonyha rendbetétele, lemosasa.

- Feladata a hiitdszekrényekben a szakositott tarolés és tisztasag biztositasa, a

htitéhémérsékletek dokumentalasa. (csak ételmintés hiitdk)

- HACCP szerinti dokumentumok naprakész vezetése

A munkavégzés soran a munkavédelmi-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasa

kotelezo.

Jelen munkakdri leirds 2024. év januar honap 01. napjan 1€ép életbe, és modositasig illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024 .év ...januar...honap ...... 15....nap

PH munkaltatod
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A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Karbantartd

A karbantarto munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakér megnevezése: karbantart6

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Sztchlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Gimnazium

FEOR szama: 3190

Kozvetlen felettese: Pintér Janos

Kozvetett felettese: Viczianné Salla Ildiké

Munkaidd és benntart6zkodas: heti 40 6ra

Megbizas idStartama: hatarozatlan ideji
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A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

A munkavallal6 a munkakéri lefrasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket

betdlték iranymutatisa alapjan latja el.

A Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal fenntartott, vilaignézetileg
elkételezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallasszabadsag, valamint a MEE 2005. évi VIIL. t6rvény

alapjan nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott dolgozoéitdl az alabbiakat varja el:

- Az egyhazi intézmény dolgozdja hivatali és maganéletében egyhazahoz és a magyar hazahoz vald
htséggel, feddhetetlen életmoddjaval, és rendezett csalddi életével példat mutat tanitvanyainak és

kérnyezetének.

- Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint az intézmény stabil, hatékony mikédésének
biztositdsa érdekében gyakorolja.

- Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és szervezeti és mikodési
szabalyzataban foglaltak, illetve kdteles annak megfelelSen eljarni.

Munkaidejét jelenléti fveken vezeti, elszamolassal a gazdasagi vezet$ felé tartozik. Munkavégzésére

vonatkoz6 utasitist elsésorban a intézmény foigazgatd vezetd, majd a gazdasigi vezets kozvetleniil

vagy a gondnokon keresztil adhat.

Munkakéri feladatai:
- Az intézmény helyiségeiben jelentkezé javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.

- A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyildszardk stb./

szemléltetS eszk6zOk, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

- A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is. Pl ég6-,

neoncsere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.
- A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétl6dé folyamatos munkat igényelnek.

Ennek megfelel6en a munkat gy kell Gitemezni, hogy havonta at kell vizsgalni az intézmény helyiségeit, a

kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

- A téli id6szak el6tt a szabadon 1évE vizes szerelvények, vezetékek fagy mentesitése vagy bejelentése a

felettesének.

- A nagyobb javitast igényl6 munkakat Ossze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha a

szitkséges anyagok nem dallnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszeallitani.

- Az intézmények udvari részének rendben tartasa.

293



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

A karbantart6 fiizetet a gondnok ellenérzi.

Munkavégzése soran killénds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tzrendészeti el6irdsokra.

Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kételes jelenteni.

Jelen munkakéri leiras ......2019... év ............03......... hénap ...01.... napjan lép életbe, és

modositasig illetve a munkajogi jogviszony megszinéséig érvényes.

Budapest, ...2019....év .............L. 03......... hénap ...... 01....nap

PH munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kdtelezéen elismerem. A munkakdri

leiras egy példanyat atvettem.

...................... eV hlnap LLLlnap

Takarito

A takarito munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: takaritd
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A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony (kéznevelési dolgozo)

Munkahely megnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
FEOR szama: 9112

Munkaidé és benntartéozkodas: heti 40 ora

Munkaviszony idétartama: hatarozatlan ideji

Feladatai elsosorban:

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi. Feladatellatasa soran figyelembe veszi
az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel,

tanuldkkal.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodoan ellassa.
Feladata:

- a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas tisztitoszeres

vizzel torténik.)

- a folyosok tisztantartasarol nap kdzben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat

tobbszor is elvégzi, ha a terlilet szennyezettsége indokolja.

- a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy nedves (csak

vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatdshoz hasznalt

eszkozok tisztantartasa.

- a munkateriiletén talalhat6 szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, valamint ezen

eszkozok a tisztitasa.

295



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

- amunkateriiletén taldlhat6é novények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint atiiltetése.

- a labtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

A munkavégzés soran a munkavédelmi-, balesetvédelmi- €s tlizvédelmi szabalyok betartasa

kotelezd.

Jelen munkakori leirds 2024. év januar honap O1. napjan 1ép ¢€letbe, és modositasig illetve a

munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

Budapest, 2024 ¢év janudr honap 15 nap

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

6. szamu melléklet — Pedagdégiai munka ellen6rzése

A melléklet kiegésziti a 4.7 pontban taglalt belsé ellen6rzési rendet az intézményegységek belsé

ellen6rzése soran hasznalt dokumentummintakkal.
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6.1. Az 6vodaban foly6 ellenérzés értékel6 lapja

Tevékenység megfigyelési jegyzokonyv

Pedagogus neve:

Csoport neve:

Tevékenységi forma:
Tevékenység tartalma/témaja:
Célok/feladatok:

Latogatas ideje:

Ertékelo neve:

MEGFIGYELESI SZEMPONTOK

MEGJEGYZES
szoveges értékelés

Szakmoddszertan

Szaktudomanyos tudas, IKT kompetenciak

Szakmai tudatossag

Pedagodgiai tevékenység tervezése

Tanulasszervezés, motivacio

Kompetenciafejlesztés

A gyermeki sziikségletekre épitd tanulasi kornyezet

Altalanos fejlédéslélektan, pedagogia, szociologia

Gyermek megismerési technikak, banasmod

fejlesztése

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek felismerése,

Csoport fejlesztése, mitkodtetése
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6.2. Az altalanos iskolaban foly6 ellendrzés értékelési lapja

ORALATOGATASI LAP

Pedagdgus neve:
Tanuldcsoport neve:
Tantargy:

Tananyag:

Ora célja:
Oral4togatas ideje:

Ertékeld neve:

MEGFIGYELESI SZEMPONTOK

MEGJEGYZES
szoveges eértékelés

Megfigyelhetd a tervezés és a megvaldsitas
0sszhangja. Megjelennek az oratervben a nevelési és
az oktatasi célok.

Meghatarozta —e a pedagdgus az Ora céljat?
Sikerult-e a tanuldkkal tudatositani?

Mennyiben tamogattak az elvégzett feladatok és az
alkalmazott médszerek a cél elérését?

Mennyire illeszkednek a valasztott mddszerek az
6ra tartalmahoz, az elvégzett feladatokhoz?

Mennyiben feleltek meg a hasznélt modszerek,
tanulasszervezési eljarasok az intézmény altal
preferalt médszertannak?

A tandra munkatempdja a tanulokhoz igazitott.

Hasznalt-e a pedagodgus IKT eszkozoket?

Mennyire szakszer( a pedagdgus orai
fogalomhasznalata?

Milyen mértékben sikerult a tanulékat bevonni a
foglalkozas menetébe, aktivitasukat fokozni?

Hasznalt-e motivacids eszkozoket a pedagogus az
éran?

Az ismeretek feldolgozasa soran ravilagit a
kulonbo6z8 tudasterlletek kozotti 6sszefliggésekre,
kapcsolédasokra?
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Sikerult-e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal
valo foglalkozas az 6ran? A pedagdgus mennyire
vette figyelembe az egyéni képességeket?

Milyen mértékben sikerilt a személyiségfejlesztés
az oran?

Lehetéséguk volt-e a tanuldknak sajat munkajuk
értékelésére?

Megtortént-e a tanuldk munkajanak folyamatos
értékelése?

Sikerult-e mar a pedagdgusnak a tanuldcsoporttal
kozos szabalyokat kialakitani?

Pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és
eszk0zok alkalmazésara torekszik, amelyek
elésegitik a tanulok eredményes részvételét a
tanulési-tanitasi folyamatban.

Megvaldsulhatott-e a tanuldk k6zés munkaja,
egymastol vald tanuldsa?

Lehetéség volt-e a tanuldk onallo ismeret-
elsajatitasara?

Mennyire volt el6készitett a hazi feladat megoldasa
?

Megtortént-e az 6ra Uj ismereteinek atismétlése,
osszefoglalasa?

Mennyire sikerllt az 6ra kit(izott céljat elérni?

Mennyire feleltek meg a pedagdgus reakcidi az
egyes pedagogiai szituacioknak?

6.3. A gimnaziumban foly6 ellendrzés

A gimnaziumi értékelés soran hasznalatos értékelési lapok:
1. Az 6ralatogatasi lap

2. A pedagogus onértékel6 kérdbive

ORALATOGATASI LAP
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Pedagogus neve:

Tantargy:

Tanul6csoport neve:

Oralatogatas ideje:

ErtékelS neve:

Kérjiik, hogy a megadott szempontok alapjan 0-5-ig terjed6 skalan értékelje

a pedagogus tevékenységét.

(0= nem értelmezhetd)

MEGFIGYELESI SZEMPONTOK

1

2

3

4

Pedagodgiai tevékenysége biztos
szaktudomanyos tudast tiikroz.

Ismeri és tudatosan felhasznalja
szakteriilete, tantargya kapcsolatait mas
miiveltségteriiletekkel, tantargyakkal.

Ismeri a szakteriilete, tantargya
szempontjabol fontos hagyomanyos ¢és
digitélis informacidforrasokat, azok
pedagobgiai felhasznalasanak lehetdségeit,
megbizhatosagat, etikus alkalmazasat.

Fogalomhasznalata szakszert, az adott
pedagogiai helyzethez igazodo.

Egységes rendszerbe illesztve tervezi az
adott pedagogiai céloknak megfeleld
stratégiat, folyamatot, munkaformat,
modszereket, eszkdzoket.

Terveiben szerepet kap a gyermekek, tanulok
motivalasa, motivacidjuk fejlesztése, a
foglalkozas menetébe vald bevonasa.

A tanulasi-tanitasi folyamat tervezése soran g
digitalis modszereket és eszkozoket a
pedagbgiai céloknak megfelelden valasztja
meg ¢és azokat a valtoz6 koriilményekhez
igazitja.

Figyelembe veszi a gyermekek, a tanulok
aktualis fizikai, érzelmi allapotat, nyugodt és
biztonsagos nevelési, tanulasi kdrnyezetet
teremt.
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A gyermekek, a tanulok hibazasait,
tévesztéseit a tanulasi folyamat szerves
részeinek tekinti, és a megértést eldsegitd
modon reagal rajuk.

10.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a tanulok
személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejl
értékeket, a gyermekekhez, a tanulokhoz
feleldsen és elfogaddan viszonyul.

11.

Modot talal a gyermekek, a tanulok
esetében az egyéni fejlodés lehetdségeinek
megteremtésére, a differencidldsra.

12.

Megteremti az altala iranyitott nevelési,
oktatasi folyamat sordn az egylittmiikodési €s
kommunikécios képességek (pl. érvelés,
vitakultura, csoportos megoldaskezelés)
fejlodéséhez sziikséges feltételeket.

13.

A gyermekeket, tanulokat egymas
elfogadasara, tiszteletére, kdlcsonos
tdmogatasara neveli.

14.

A gyermekek, a tanulok szamara adott
visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek,
targyilagosak, lehetdséget teremt a tanulok
onértékelésére.

15.

Kihasznalja sajat szakteriiletén, illetve
intézményében a fenntarthatdsagra nevelés
(érvelési kultura fejlesztése, egylittmiikddés,
Osszefiiggések felfedezése, mas
tudomanyteriiletekhez valo kapcsolodas,
megbizhato forrasok keresése, kreativitas
fejlesztése) pedagdgiai lehetdségeit.

16.

A gyermekekkel, a tanulokkal torténd
egylittmiikodés elvei €s az egylittmikodés
formai illeszkednek a szabalyozé
dokumentumokhoz (jogszabalyok, intézmény
dokumentumok).

17.

Az 6ra jol strukturalt (cél meghatarozasa,
jelentésteremtés, Osszefoglalas, lezaras).

18.

A pedagogus reakcioi megfelelnek az egyes
szituacioknak.
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19.

A pedagogusnak sikeriilt kozos szabalyokat
kialakitani a tanulécsoporttal.

20.

Pedagogiai munkajat reflektivitas jellemzi.

Budapest, 202.. ...... .....

A pedagdégus 6nértékels kérddive

Pedagogus neve: ..o

Keérjuk, gondolja végig és értékelije, hogy a felsorolt allitasok koziil melyik milyen

mértékben igaz Onre. A legordiild menii segitségével valassza a véleményét tiikrozé

ert

éket 0 és 5 kozaott, ahol:
5 = teljesen egyetert

4 = tdbbségében
igy van 3 =
altalaban igaz

2 = tébbnyire nincs igy

1 = egyaltalan nem ért egyet

0 = nincs informacidja. A ,0” megjeldlést a kérdbiv atlagaba nem szamitjuk bele!

Pontos véalaszai segitenek abban, hogy az On munkajarol valds képet kaphassunk.

1.

Rendszeresen tajékozddik a szaktargyara és a pedagogia
tudomanyara vonatkozé legujabb eredményekrél

0-1-2-3-4-5

2. Jol ismeri a NAT és a helyi tanterv altal tamasztott tantargyi 0-1-2-3-4-5
kovetelményeket

3. Az oktaté-nevelé munkahoz kapcsolodd dokumentacioja 0-1-2-3-4-5
alapos, naprakész, az elGirasoknak megfeleld

4. Szines, valtozatos, a pedagdgiai céloknak megfeleld 0-1-2-3-4-5
moddszereket alkalmaz

5. Pedagdgiai munkajaban figyelembe veszi a tanuldk

elézetes tudasat, életkori sajatossagait, a kornyezet

0-1-2-3-4-5
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lehetbségeit

6. Pedagodgiai munkajaban hasznalja a tantargyi koncentracio 0-1-2-3-4-5
kinalta lehet6ségeket

7. Pedagdgiai munkajaban kihasznalja a kilonbozé IKT 0-1-2-3-4-5
alapu oktatasi programok nyujtotta lehetéségeket

8. TervezOmunkaja igazodik a NAT és a helyi tanterv 0-1-2-3-4-5
altal tamasztott tantargyi kovetelményekhez

9. A tehetséges tanuldknak fejlédési lehetéségeket biztosit 0-1-2-3-4-5

10. A lemaradé tanuldkat korrepetalja 0-1-2-3-4-5

11. Tervezémunkajaban fontos szempont a tanuloi tevékenységre 0-1-2-3-4-5
épuld tanulas

12. Tervezémunkaja kiterjed az értékelés tervezésére is 0-1-2-3-4-5

13. J6 a kapcsolata a diakokkal 0-1-2-3-4-5

14. Pedagdgiai munkajara jellemzé a példamutatas, a 0-1-2-3-4-5
diakok szamara kovethetd értékrend atadasa

15. Rendszeresen szervez vonzo, szabadidds programokat a 0-1-2-3-4-5
tanuldk szamara

16. Ertékelése folyamatos, fejlesztd, a tanulok 0-1-2-3-4-5
személyiségfejlédésére is kiterjed

17. Hasznalja az internet nyujtotta lehetéségeket a tanulas 0-1-2-3-4-5
tamogatasaban

18. Ertékelésében, visszacsatolasaiban a fejleszt6é cél dominal 0-1-2-3-4-5

19. Ellendrzése, értékelése kdvetkezetes, a tantervben elirt 0-1-2-3-4-5

kovetelményeknek megfeleld
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20.

Teljesithetd kovetelményeket tdmaszt

0-1-2-3-4-5

21. A diakok onértékelését a sikeres tanulasi folyamat részének 0-1-2-3-4-5
tekinti

22. Ertékelésében és a kdvetelmények felallitdsaban a tanterv 0-1-2-3-4-5
nyujtotta lehetéségeken belll figyelembe veszi az egyének és
a tanulécsoportok sajatossagait

23. Az értékelések eredményeit beépiti az egyéni és 0-1-2-3-4-5
csoportos fejlesztés céljainak, modszereinek kijeldlésébe

24, Az értékelés szempontjait, az elvarasokat mindig el6ére 0-1-2-3-4-5
kozli a tanuldkkal és a szuldkkel

25. J6 a kapcsolata a sztilékkel 0-1-2-3-4-5

26. Jo a kapcsolata a kollégakkal 0-1-2-3-4-5

27. Gyakran és szivesen vesz részt intézményen belili 0-1-2-3-4-5
vagy kivuli szakmai aktivitasokban a nevel6-oktato
munkajan tul is

28. Munkaja soran érthetéen és pedagogiai céljainak megfeleléen 0-1-2-3-4-5
kommunikal

29. Hatarozott, szuggesztiv az 6rakon 0-1-2-3-4-5

30. Nyitott a kollégak visszajelzéseire, szivesen vesz részt szakmai 0-1-2-3-4-5
vitakban

31. Nyitott a pedagogiai munkajaban vele egyuttm(ikodék 0-1-2-3-4-5

visszajelzéseire, felhasznalja azokat szakmai fejlédése

érdekében
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32.

Tisztaban van dnmaga képességeivel, szakmai
felkésziltségével, személyisége sajatossagaival

0-1-2-3-4-5

33. Pedagdgiai munkajat folyamatosan elemzi, értékel 0-1-2-3-4-5

34. A szakterUletére vonatkozo legujabb 0-1-2-3-4-5
eredményeket beépiti pedagdgiai gyakorlataba

35. Szivesen vesz részt innovaciéban, palyazati feladatokban 0-1-2-3-4-5

36. Az 6nallo tanulashoz biztositjia a megfeleld utmutatokat, 0-1-2-3-4-5
eszkdzoket

37. A tanuléi hibakat a tanulasi folyamat részeként kezeli, azok 0-1-2-3-4-5
tapasztalatait beépiti sajat pedagdgiai gyakorlataba

38. Tervezémunkajaban figyelembe veszi a vizualis, auditiv, 0-1-2-3-4-5
verbalis tanuldi tipusok sajatossagait

39. Kihasznalja a tananyagban rejlé lehet6ségeket a 0-1-2-3-4-5
kllénboz6 tanulasi stratégiak kialakitasara

40. Olyan modszereket alkalmaz, amely segiti a tanulokat 0-1-2-3-4-5

abban, hogy kialakuljon bennuk a fenntarthat6 fejlédésre
vonatkozo felel6sségteljes magatartas.

Budapest, 2024.04.30.

Viczianné Salla Ildiké

téigazgatd
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7. szama melléklet — Konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Tartalom

I. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok
II. A konyvtar fenntartasa

III. A konyvtar gazdalkodasa

IV. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

V. Gyiijtokori szabalyzat (1sz. melléklet)

VI. Gyiijteményszervezés
VII. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

VIII. A konyvtar szolgaltatasai (2. sz. melléklet)

IX. Tartos tankonyv szabalyzat (3. sz. melléklet)
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikddési szabalyzatanak melléklete.

Osszeallitasa az alabbi alapdokumentumok alapjan tortént:

* 3/1975. (VI 17.) KM — PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany

rendezésérol és allomanybol valo torlésérdl szolo szabalyzat;

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol

« valamint a hatdlyos koltségvetési torvény.

I. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvar elnevezése: Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és

Gimnéazium Konyvtara
Székhelye, cime: 1183 Budapest, Kossuth tér 2. (gimndzium)
Telefon: 290 90 88
1185 Budapest, Bajcsy-Zs. u. 74. (alt. isk.)

Telefon:290-9088,

A konyvtar bélyegzdje:
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I1. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél a Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda,
Altalanos Iskola és Gimnazium (fenntartd: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz) az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerti konyvtari szolgaltatdsok kialakitdsaért a
konyvtart mikodtetd iskola €s a fenntartd kdzosen vallal feleldsséget. Az iskolai konyvtar
mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatainak

meghallgatasaval.

A konyvtar miikodését szakmai szolgaltatd tevékenységiikkel segitik a Mérei Ferenc Fova-
rosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Tandcsadd Intézet,(szaktanacsadds, szakértéi munka, to-
vabbképzés stb.) a konyvtari munkakozosségek, baziskonyvtarak. Az iskolai konyvtar

munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

III. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény

a koltségvetésben biztositja.

Arra kell torekedni, hogy a konyvtar fejlesztésére tervezett kerettel a konyvtarostanar ugy

rendelkezhessen, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola igazgatoja gondoskodik a napi munkahoz sziikséges technikai eszk6zokrol, iro-

daszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyv-

tarostanar feladata.

A szakkonyvek beszerzése a munkakozdsségek ligye is, de csak a konyvtarostanarral tor-

ténd eldzetes egyeztetés utan lehet a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

IV. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi
médiatara, oktatasi helyszine és kommunikacios centruma. Iranyitasi, pedagogiai €s
gazdasagi szempontbol a miikddtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével
segiti az iskolat pedagégiai programja megvalositisaban, masrészt; mint a konyvtari
rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikddik.
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Szakszerlien elhelyezett és feltart gytijteményével €s a kdnyvtari halézaton elérhetd forra-
sokra ¢épiild szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskozpontként, informa-
cios kozpontként mikodik.

Az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a neve-
16testiilettel egylittmikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti

informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetdséget kinal az 6nmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség

komplex ¢és differencialt fejlesztésére.

A konyvtar feladatait az iskola pedagogiai programja és a NAT is meghatarozza.

Gyujteményét az iskola igényei szerint €és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, iddszaki kiadvany, tartos
tankonyv, segédkonyv stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos pedagodgiai anyagéat (helyi
pedagdgiai program €s tanterv, szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat, palyamunkadk stb.) €és a

nem nyomtatott ismerethordozokat (zenei CD, DVD, CD-Rom stb.).

Tankonyvtarat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és

kolcsonzi az allomany kész anyagat.

Gylijteményét hozzaférhetdvé teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagogusok, technikai
¢s adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiilonbozé informacidhordozok
hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkozoket. Gyljteményébdl — az igényeknek és

lehetéségeknek megfelelden — letéteket helyez el az iskola kiillonb6zd helyszinein.

Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informacios

tartalmukrol helyi adatbazist épit szamitogépes konyvtari program felhasznalasaval.

Gyljteményén, eszkdzein €s tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az is-
kola tevékenységébdl eredd informacios igényeket.
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Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informdcios igényeit, tajékoztatast ad az
iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekben mikddo konyvtarak,

ill.a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szakiranyu szolgaltatasairdl.

A NAT ¢és a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan kozremiikodik a he-
lyi konyvtar-pedagdgiai program, konyvtar-hasznalati tantervek kidolgozdsdban, ¢és
0sztonzi, szervezi, segiti minden miveltségteriileten gyakorlati megvaldsitasat, mikézben

maga is részt vallal a konyvtarismereti €s -haszndloi képzésben.

Tanorai foglalkozasok és a tanitast kovetd egyéni €s csoportos foglalkozas keretében
megalapozza - eszkozeivel ¢és szolgéltatasaival - a tanuldk konyvtarhasznélati

felkésziiltségét, hasznaloi szokasait, felkésziti Oket a korszerli konyvtari informdcios

technikakra.

Mint az iskola informdcios kdzpontja, lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolddd programok

megszervezésére, a didkok ontevékenységére.

V. Gyiijtokori szabalyzat (1. sz. melléklet)

VI. Gyiijteményszervezés

A szerzeményezés ¢€s apasztas megfeleld aranyaval novelni kell a gylijtemény

hasznalhatosagat.

Allomanygyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az allomany

gyarapitasara szant 0sszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A gylijtemény
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gyarapitasara fordithatd Osszeg felhasznalasaért a konyvtarostanar felelés. Hozzdjarulasa

nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

A vasarlas torténhet jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel vagy a dokumentum

megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

A gyarapitasi gyakorlat legfontosabb segédeszkdzei:
- gyarapitasi tanacsadok

- kiadoi katalogusok

- folyoiratok ismertetései

- készlettajékoztatok

- ajanlo bibliografiak

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi iratok megdrzése az
iskola gazdasagi szakemberének feladata. A szamldk fénymasolt példanyait a konyvtari

irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzo-

jével, leltari szdmmal és raktari jelzettel.

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. A dokumentumok nyilvantartdsa a Szirén konyvtari

programmal torténik.

Egyedi nyilvantartasba keriilnek

- a végleges megdrzésre szant konyvek

- az audiovizualis dokumentumok
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Idéleges nyilvantartasba (brosura) keriilhetnek mindazon dokumentumok, melyeket a

konyvtar &tmeneti idOtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be:

- brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

- tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;
- tervezési és oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és uta-

sitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi, és felvételi dokumentumok;
- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetdk, prospektusok
- kotéstol fliggden haziolvasmanyok,

- tartds tankonyvek

A bélyegzd helye: Konyvben: cimlap, 17.1ap, utols6 szovegoldal, tablak

Allomanvapasztis

Azallomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi

a gylijteményszervezés folyamatat.

Az 4llomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:
- tartalmi elavulas

- foloslegesse valt dokumentum

- természetes elhasznalodas

- hiany

Az elavult dokumentumok selejtezése a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik.

A kivonashoz célszerti, ha a konyvtarostanar figyelembe veszi a szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot, ha:

- ismeretanyaga tudomanyos szempontbdl tilhaladottd valt;
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- a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek €s szabvanyok mar

megvaltoztak;
- megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa

Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetok.

Az iskolai konyvtarakban folospéldany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke

- megvaltozik a tanitott idegen nyelv

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszer(i hasznélatra alkalmatlanna

valtak.

Hiany
Csokkenhet az allomény nagysdga, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt

megsemmisiilt, az olvasoénal maradt, vagy az dllomany ellenérzésekor hidnyzott.

Barmely okbol keriil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre

vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

A kivonds nyilvantartasai a jegyzOkonyv €s a jegyzokonyv mellékletei.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 aldirasaval és az iskola

bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

Allomanyvédelem
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A konyvtarostandr a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii mikodtetéséért
anyagilag ¢s erkdlcsileg csak az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek

keretein belil felelOs.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltdrozas, valamint a

nyilvantartasbol val6 kivezetés soran biztositania kell.

1. Az allomany ellendrzése
Az allomény ellendrzést a hatdlyban 1évo rendelet szerint kell végrehajtani.

Jelenleg:3/1975. (VIII.17.) KM -PM ¢és az ezt kiegészitd iranyelv (Miivelddési Kozlony
1978/9)

A konyvtari allomény leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvéantartassal. Az iddleges

megOlrzésre szant dokumentumokra a rendelt nem vonatkozik.

crer

atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomany ellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositadsaért a gazdasagi iroda

munkatarsa — mint az intézmény leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az alloméany ellendrzés tipusai:

- jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili

- maddja szerint folyamatos vagy fordulonapi

- mértéke szerint teljes vagy részleges.

Az id6szaki leltarozasok koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt a teljes allomany

20 %-ara kell kiterjeszteni.

2. Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar felel a gylijtemény tervszerl, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari be-
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szerzési keret felhasznalasaért (amennyiben az iskola biztositja a megfeleld feltételeket),
hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szdmara dokumentumot senki nem vasarolhat. Szaktanari
beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentum(ok) egyiittes megléte

esetén tOrténhet.

A beérkezett tartds megorzésre szant dokumentumokat lehetdleg hat napon beliil nyilvan-

tartasba kell venni (kivétel: nagy 6sszegli, rovid hataridejii beszerzés)

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos vezetését.

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy elvesztésével okozott
karért.

A tanulok és dolgozok tanulo-és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas, tartos tankonyv
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

A letéti alloméanyt névre sz6ldan kell atadni. A dokumentumokért a szaktanar a felelds.

A konyvtér kulcsa a konyvtarostanarnal és az iskola gondnokénal helyezendd el, ettdl csak

indokolt esetben lehet eltérni.

3. Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgdlo helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabélyokat, az erre
vonatkozo6 tilalmi tablat el kell helyezni. Tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell. A
konyvtar bejaratanal kézi tlizolto keésziiléket kell elhelyezni. A konyvtar tisztasagara ligyelni

kell.

A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, viz

stb.)

4. Az allomanyvédelem nyilvantartasai
- allomany ellendrzési nyilvantartasok

- k6lcsonzési nyilvantartasok

- konyvtarhasznalati szabalyzat

- a kdnyvtarostanar(ok) munkakori leirasa(i)
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VII. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A gimnaziumi konyvtar az iskola kézponti részében, az emeleten, jol megkdzelithetd helyen
van, egy kb. 60 m2-es helyiségben. Hozza tartozik a konyvtar melletti olvasoszoba is,
melyben a régi konyvek és AV dokumentumok kaptak helyet, valamint egy ugyanekkora tér

a konyvtaros pulttal. A tankdnyvtér kiilon helyiségben lizemel, szemben a konyvtarral.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben van-
nak. A szabadpolcok bdvitésekor tigyelni kell arra, hogy a kdnyvtar alkalmas maradjon

helyben olvasasra és konyvtari foglalkozasok tartasara.
A nagyobb allomanyegységek:

- kézikonyvtar (ETO szakrendben)

- ismeretk6z16 irodalom (ETO szakrendben)

- szépirodalom

- id6leges nyilvantartasu dokumentumok

- tartds tankonyvek

- pedagdgiai gylijtemény

- audiovizualis és elektronikus dokumentumok

- kiillongytijtemények (dedikatumok, EU anyag, tanari kitelezé olvasmany példanyok stb.)

Konyvtarbol kihelyezett letétek a szaktantermekben és a tandri szobaban elhelyezett

allomanyegységek.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dlloméanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésé-

re bocsatani. Az adllomany feltardsa mar szamitogéppel, autopszia modszerével torténik.
Katalogusok: online katalogus

betlirendes leir6 (kereszt) katalogus
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Az allomany feltarasi szintje nem teljes, mivel a cédulakatalogusok nem tartalmazzak az

allomany teljességét, de oktatasi célra megfelelnek.

A konyvtari feldolgozas a Szirén Integralt Konyvtari program segitségével torténik, az allo-
many feltarasi szintje kb. 70 %-o0s. A program haszndlata 6ta a hagyomanyos katalogus-

épités befejezddott.

VIII. A konyvtarhasznalat szabalyai (2. sz. melléklet)
IX. A konvvtarostanar(ok) munkakori feladatai (3. sz. melléklet)

X. Tartos tankonyv szabalyzat (4. sz. melléklet)

1. sz. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai kdnyvtar gytijtékorét meghatarozo tényezok
2. A konyvtar gylijtékore formai szempontbol

3. A konyvtar fogytijtokore

4. A konyvtar mellékgytijtokore

5. A gyljtés tartalmi Osszetétele, mélysége

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal
elfogadott pedagégiai program hatarozza meg. Figyelembe kell venni az iskolan kiviili

forrasok lehetdségét, valamint a konyvtarhasznalék szocialis helyzetét is.

A konyvtar dllomanyaba tartozd dokumentumokat fégyiijtékori és mellékgyiijtokori

szempontok szerint gytijtjik.

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitast a

munkakozosségek véleményének egyeztetésével, az iskola igazgatdjanak
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jovahagyasaval, a programban megfogalmazott gyiijtokori elvek szerint végzi.
1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

- az iskola szerkezete és profilja
- nevelési és oktatasi célja
- helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

- tehetséggondozasi ¢és felzarkoztatasi programja

A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnaziumnak 8+4 évfolyama

van, ahol a 1. évfolyamtdl a 12. évfolyamig folyik a nevelés €s oktatas.

Iskolank tobbcélu, lutheranus értékeket kozvetitd intézmény, melyben az alapkészségek
fejlesztése, az  altalanos, széleskorii miiveltséget megalapozo, kozépiskolai
tovabbtanulasra felkészité, valamint a kétszintii érettségi vizsgara és felsofoki
tanulmanyok megkezdésére felkészitd, keresztyén szellemiségii nevelés és oktatas

zajlik, a Biblia szellemében, a lutheri tanok szerint .

Az 4ltalanos iskola elvégzése utan, gimnaziumi tagozatainkon altalanos tantervii,
nyelvi és human tagozatos képzés, (angol, német, spanyol nyelvii képzés),
természettudomanyos, digitalis kultiura ¢s miivészeti képzés valaszthat6. Az iskola a
tanulok érdeklddése, igénye szerint szamos nem kotelezd (fakultativ) tanorai
foglalkozast szervez és tart, felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacio,
specidlis, ill. kiegészitd ismeretek atadasa céljabol. Célunk a diakéniai készségek
fejlesztése, az €lethosszig tartd tanulds motivaltsaganak kialakitdsa , az 6nalld
ismeretszerzésre valo felkészités, amely a konyvtarostanar mellett, az egész
neveldtestiilet feladata. Iskolan kiviili forrasként kiemelkedd fontossagu a keriileti
kozmiivelddési konyvtar (Nagykonyvtar), amellyel j6 munkakapcsolata van a
konyvtarunknak, tanuldinknak rendszeresen bemutatjuk, szamtalan esetben szerveziink
k6z6s programot, és tanuloink egy része szivesen kolcsonoz toliik. A pedagogus
kollégék szakirodalmi igényeinek kielégitésére rendelkezésre all a Mérei Ferenc FPPTI
konyvtar és az Orszagos Pedagodgiai Konyvtar és Mizeum. Lehetdség van a

konyvtarkozi kdlesonzésre, ill. az Interneten elérhetd adatbazisok hasznalatara.

A konyvtar a fenti szempontok figyelembe vételével igyekszik biztositani a hatteret

az oktatéo-nevelo munkahoz, gyijtokore ennek megfeleléen alakult Kki.
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Allomanyunk, anyagi lehetdségeinkhez mérten atgondoltan gyarapszik: jelenleg

tobb, mint 17.000 dokumentumunk van.

A konyvtarban az egyes allomanyrészek 0sszessége alkotja a konyvtari_gyiijteményt,
amely minden olyan ismerethordozo6t tartalmaz, amely a korszerii neveld-oktaté munkat

segiti.

2. A konyvtar gyijtokore formai szempontbdl:

irasos, nyomtatott és kéziratos dokumentumok: konyv, periodika, brosura, tankonyv,
segédkonyv, kéziratok.

Audiovizualis dokumentumok: CD, DVD

Elektronikus dokumentumok: CD-multimédids programok, szamitdégépes program,

oktatdcsomag

3. A konyvtar fégyiijtokorébe tartozo dokumentumok
- az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak 6sszefoglald segédkonyveit,

kézikonyvei, segédletei,

- a kiilonboz0 tantargyak €s szaktargyak tanuloi munkaltatdsahoz sziikséges

ismeretkdz16 és szépirodalmi forrasok,

- a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsahoz nélkiilozhetetlen ismeretk6zl6 és

szépirodalmi dokumentumok,

- a hazi és ajanlott irodalom,

- a vildg- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i miivei,

- a pedagogia és pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai,

- tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

- az iskolédban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani segédanyagok,

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvéanyai, az iskola tanarainak és neveldinek

szellemi termékel,

- az iskoldban foly6 munkéat szabdlyozé €s tdmogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi

segédletek, kiadvanyok,
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- az iskola belsoO oktatasi €s szervezeti dokumentumai,

- a konyvtari szakirodalom és segédletek.

4. A konyvtar mellékgyiijtokorébe tartozo dokumentumok
(A nyomtatott dokumentumokra és az audiovizualis ismerethordozokra kiterjesztve)
- a pedagodgia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai,

- a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz kot6d6 ismerethordozok.

- a tantdrgyakban vald elmélytilést és a tananyagon talmutatéd tajékozddast eldsegitd

dokumentumtipusok

4. A gylijtemény tartalmi osszetétele, mélysége

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gylijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany

irodalmat sem gyfijti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat. Az iskolaban oktatott kozismereti targyak forrdsait kozépszinten gyijti
elsdsorban. A felsdszintli szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds

véalogatassal, tobbnyire hianypotlassal torténik.

KEZIKONYVEK

Tartalom A gyiijtés mélysége

nem alapfoku altalanos lexikonok és a teljesség igényével

enciklopédiak

a tudomanyok kozépszint elméleti €s a teljesség igényével

torténeti

Osszefoglaloi

a tantargyakhoz kapcsolodo fels6foku tematikus teljességgel

ismereteket tartalmazo 6sszefoglalo jellegli
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miivek, lexikonok, enciklopédidk

az emelt 6raszdmu formaban tanitott
tantargyakhoz kapcsolédo felséfoku
ismereteket  tartalmazo 6sszefoglald

jelleglh miivek,lexikonok, enciklopédiak

teljességre torekedve

SZEPIRODALOM

Tartalom

A gyltijtés mélysége

hazi és ajanlott olvasmanyok

teljesség igényével

atfogd irodalmi antologiak kiemelten
a tananyagban szerepld szerzék miivei kiemelten
a tananyagban nem szerepld szerzok miivei |valogatassal
tematikus irodalmi antologiak valogatassal

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények

erés valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom

erés valogatassal

az iskoldban oktatott nyelvek irodalma

(idegen nyelven)

erds valogatassal

az emelt Oraszdmu formdban oktatott | valogatassal
nyelvek irodalma

SZAKIRODALOM

Tartalom A gylijtés mélysége

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6do

szakkonyvek

tematikus teljességgel
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az emelt 0raszam\ formaban tanitott

tantargyakhoz

kozvetleniil kapcsolodd szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolddod

szakkonyvek

valogatva

az emelt oraszam\ formaban tanitott

tantargyakhoz

kozvetve kapcsolddo szakkdnyvek

tematikus teljességgel

a tanulokat érintd palyavalasztasi és

teljességre torekedve

felvételi

kiadvanyok

helytorténeti vonatkozasti milivek valogatva

az iskoldra vonatkoz6 miivek teljességgel
KEZIRATOK A gyiijtés mélysége
Tartalom

az iskola tanarainak és tanuloinak az

iskolaval vagy az iskolai élettel kapcsolatos

dokumentumai

teljességre torekedve

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Tartalom A gylijtés mélysége
pedagdgiai kézikonyvek teljességgel
pedagbgiai szakkonyvek valogatva
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tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagogiahoz kapcsolddo tudomanyagak

szakkdnyvei

erdsen valogatva

HIVATALI SEGEDKONYVTAR

Tartalom

A gyilijtés mélysége

az iskola miikddtetéséhez
nélkiilozhetetlen igazgatési, gazdasagi,

jogi, tgyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specialis feladatainak (pl.
gyermek- ¢és ifjusdgvédelem) ellatdsdhoz
¢és intézményeinek

miukodtetéséhez sziikséges jogi €s

modszertani

kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A KONYVTAROS
SEGEDKONYVTARA

Tartalom

A gylujtés mélysége

a tanitott tantargyak t4jékoztatasi segédletei |tematikus teljességgel

az iskolai konyvtarra vonatkozo teljességgel
szabalyzatok,

tablazatok, modszertani segédletek

TANKONYVEK, SEGEDKONYVEK

Tartalom A gyiijtés mélysége
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az iskoldban hasznalatos tankonyvek

kis példanyszamban teljességgel

az iskolaban hasznalt tartds hasznalat

nagy példanyszamban teljességgel

illetve pedagogiai és a tantargyaknak

megfeleltethet szakmai folyodiratok

tankonyvek

munkaltatd eszkdzként haszndlatos miivek | kiemelten

NEM HAGYOMANYOS

DOKUMENTUMOK

Tartalom A gyilijtés mélysége
tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen valogatva
felhasznalhaté nem hagyomanyos

dokumentumok

PERIODIKUM

Tartalom A gyiijtés mélysége
az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, valogatva

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe nem tartozé miivek

- az egyetemi ¢s fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha kézikdnyvként is hasznalhatok

- irodalmi értéket nem képviseld, kizarolag szorakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok

- talsagosan részletkérdéseket targyalo felsdszintli szakirodalom, konyvritkasagok

- tartalmilag elavult dokumentumok.
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2. sz. melléklet
A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait és haszndlati rendjét a helyi pedagodgiai programnak
megfelelden, a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg. A konyvtarhasznalat

részletes feltételeit a hazirend rogziti.

A konyvtar hasznaloi kore:

A konyvtart az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi ingyenesen
hasznalhatjak, nyitvatartasi idében. Igazgatoi engedéllyel kolcsondzhetnek az iskola volt,
jelenleg felsdoktatasban tanuld didkjai is. A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai

konyvtar hasznalatara is jogosit. Az iskola dolgozdi egyénileg iratkozhatnak be.

Az iskolabdl eltavozoé tanuld vagy dolgozé a konyvtarostanarral igazoltatja az iskolatitkarnal,

hogy nincs konyvtartozasa.

A konyvtarhasznalat modjai:

A konyvtar modot nyujt gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és

csoportos hasznalatara.

A konyvtar szolgaltatasai:

A koOnyvtarostanar megtartja a konyvtarhasznalati orakat, kozremiikodik a konyvtarra
épiilé szakorak elokészitésében, olvasdszolgalatot, tajékoztaté szolgalatot, kérés esetén
tanoran kiviili foglalkozast tart. Szakmai segitséget nyujt az informéacidhordozok kozotti
eligazodasban, az informaciok kezelésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazaséban,
a technikai eszkozok (kivetitd, okostabla, szamitogép) hasznalatdban és kolesonzi a

konyvtari dokumentumokat.

A konyvtar allomanyabol csak helyben hasznalhatéak az audiovizualis és elektronikus
dokumentumok, a muzealis gylijtemény ¢s a kézikonyvtar konyvei, illetve utobbiakat
egy-egy tanitdsi Ordra, egy napra vagy hétvégére ki lehet adni. A szotarak is csak tanitasi

orara kolcsonozhetdek.

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad

kivinni. A kolcsonzésrdl a konyvtar szdmitogépes nyilvantartast vezet.
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Az egyszerre kolcsonozhetéo konyvek szama o6t kotet, a kolcsonzési ido egy honap (ez
sziikség esetén hosszabbithatd). Elveszett vagy megrongalodott dokumentumot az olvasé
koteles egy hibatlan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni. A
tartds tankonyvek kolcsonzését a tartés tankonyv szabalyzat foglalja Ossze. (4. sz.

melléklet)

A konyvtar az ott megtartott tanitasi orak kivételévei csak nyitva tartasi idoben veheto
igénybe. A konyvtar nyitva tartasat az iskola dsszesitett 6rarendjében fel kell tiintetni, és tigy
kell megtervezni, hogy képzési id6ben, és tanitasi orat kovetden is biztositani tudja a
konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi ordk és egyéb foglalkozasok zavartalan
megtartdsat, a sziikséges konyvek és egyéb dokumentumok kolcsonzését, €s lehetdséget
adjon az egyéni és csoportos olvasotermi helyben hasznalatra, tdjékozodasra, olvasasra,
tanulésra, kdlcsonzésre. Konyvtar hasznalatat nem igénylo 6rarendszeri tanitas szamara

nem vehetok igénybe a konyvtar helyiségei.
A konyvtar teljes teriiletén tilos enni-inni.

Nyitva tartas:

Gimnazium
Hétfo: 13-15.00 ora
Kedd : 9-15.00 Ora

Szerda : 10-15.00 ora
Csttortok: 10 -15.00 o6ra

Péntek: 8- 14.00 6ra

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
- irodalomkutatas
- sziikség szerint letétek telepitése

A konyvtari hazirend a fentiek figyelembevételével késziilt, szerepel a konyvtar honlapjan

¢és a konyvtar jol lathato helyén van kifliggesztve.
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Zarorendelkezés

A konyvtari szabalyzat kiterjed a konyvtarostanarra és a konyvtar szolgaltatasait igénybe

vevok korére.

A szabalyzat gondozéasa, aktualizdldsa, korszeriisitése a konyvtarostanar feladata,
jogszabalyok valtozasa és az iskola koriilményeinek megvaltozdsa esetén javaslatot tehet a

sziikséges modositasokra.

Az iskola igazgatoja a szabalyzatot modosithatja a jogszabalyban eldirtak alapjan. Az iskolai
konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe. A konyvtarostanar részt vesz
az iskolai konyvtari szabdlyzat aktualizaldsédban, korszeriisitésében, jogszabdlyi valtozas

esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

3. sz. melléklet

TARTOS TANKONYV SZABALYZAT

A tanulok az iskola SZMSZ-ében meghatirozott médon részesiilhetnek tartds (ingyenes)

tankonyvellatasban. (Lasd ott.)

A tartds tankonyvek csoportjai

1. csoport (4 évig hasznalt tankonyvek) ide tartoznak: Kozépiskolai torténelmi atlasz;
Kozépiskolai  foldrajzi  atlasz; Négyjegyu  fiiggvénytablazat; matematikai, fizikai
feladatgylijtemények; irodalmi szoveggylijtemények, ill. azok a tankonyvek, amelyek az érettségi

vizsgara valo felkésziilésben nélkiilozhetetlenek.
2. csoport: Meghatarozott tanévre sz616 tankonyvek (1, 2 esetleg 3 évig hasznalatos tankdnyvek)

3. csoport: Munkafiizetek, munkatankonyvek, kitéltendo irasbeli feladatokkal.
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A kolcsonzés feltételei

Az tartos tankonyvre jogosult tanulok a kdnyvtarban kiilon nyilvantartasba felvett tankonyveket
kapnak hasznalatra tanév elején. A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. Az iskola tanul6i az
tartos tankonyvek atvételekor aldirasukkal igazoljak, hogy atvették azokat, és jelen szabalyzatot

elfogadjak.

1. csoport: 4 évre lehet kikolesonodzni, ill., akkor kell visszahozni a kdnyvtarba, amikor a tanuloi

jogviszony megsziinik.

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv szol) lehet kikdlcsondzni, ill. szaktandri javaslat

alapjan ez meghosszabbithat6, amig az adott tankdnyvbdl oktatnak.

3. csoport: Hasznalat utan, jellegliknél fogva a tankonyvek leselejtezésre keriilnek. Leselejtezés

utan a tanulok visszakaphatjak.

A megkapott konyveket a tanulok kotelesek boritoval ellatni és védeni a rongalodastol. A
konyvekbe tollal beleirni, szoveget aldhtizni nem lehet.(Kivéve természetesen a 3. csoport

konyveit)
Visszavétel

A mar nem hasznalt tankonyveket a tanulok kotelesek a konyvtarban leadni. A konyvek
visszaszolgaltatdsa minden tanév végén az utolsd tanitdsi nap eldtt egy héttel kezdddik és
tanévzard tinnepély el6tti nap fejezddik be. A tankdnyveket a tanév végén nem lehet
megvasarolni! Minden esetben koteles a tanul6 a konyveket visszaadni, amennyiben jogviszonya

megsziinik az iskolaval.

A Kkartérités modja

A megrongalt, vagy elveszett tankdnyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval kotelesek
megtériteni, vagy az adott tankonyv megegyez0 kiadasu példanyaval potolni. A rongalés
mértékét mindig a konyvtarostanar méri fel, és donti el, hogy az adott tankdnyv hasznalhato-e
még a kdvetkezd tanévekben, vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar Gjabb tankdnyvek
beszerzésére forditja. A téritési dij megallapitasat a konyvtari nyilvantartas alapjan a
konyvtarostanar végzi. A dijat a tanuld (ill. gondviseldje) a gazdasagi irodaban koteles befizetni

legkésobb a tanév utolso tanitasi napjaig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a kovetkezo

tanévben nem kaphat tartos tankonyvet.
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8. szamu melléklet — K6z6sségi szolgalat rendje

A koznevelési k6z6sségi szolgdlattal kapcsolatos feladatok, teenddk:

A kozosségi szolgalat kialakitasanak szigord torvényi szabalyozasa van. A tanulék maguk az iskola
kozremikodése, beleegyezése , tudta nélkil nem mehetnek kozosségi szolgalatot teljesiteni. Ha a
tanul talal sajat maga szamara fogadointézményt, akkor a fogadd partner adatait el kell juttatnia az
iskolai koordinatorhoz. Az intézmény féigazgatdja dont arrdl, hogy a partnerrel az egytttmikodési
megallapodas 1étrejohet-e. Ha az egyiittmtikodés létrejohet, akkor a tanulé benyujthatja az adatait az

iskolai koordinatornak és a szolgalat megkezdSdhet.

Ha a diak az iskola altal felkeresett fogado intézményben kivan kozosségi munkat végezni, akkor azt

jeleznie kell az iskolai koordinatornak.

A koznevelési k6zosségi szolgidlat keretei k6zott folytathato tevékenységek teriileter:
a) egészségligyi,
b) szocialis és jotékonysagi,
¢) oktatasi,
d) kulturalis és koz6sségi,
e) kérnyezet- és természetvédelemi,
f) polgari és katasztréfavédelmi,

@) k6z06s sport- és szabadidds tevékenység ovodaskory, sajatos nevelési igényl gyermekekkel, id6s

emberekkel.

» A kbzdsségi munka legfontosabb jellemzoi:. 50 o6ra teljesitése kotelezd, ebbdl legfeljebb

5 6ra felkészité majd végezetil 5 6ra zar6 foglalkozas lehet,
= 2 tanul6k tobb fogadd szervezetnél is kitolthetik a kotelezé idejiket (maximum 3 tertilet)

= atevékenységnek nem lehet célja anyagi haszonszerzés,
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* abevont tanulék a 9-10. évfolyam tanuléi (11. évfolyamos tanuldk). Toérekedni kell az egyes

évfolyamok kozti egyenletes terhelésre.

* Fogad6 szervezet lehet: szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltato, illetve
intézmény, egészségiigyl szolgaltatd, koznevelési intézmény, egyhazi intézmény, muzealis
intézmény, nyilvanos konyvtar, kozlevéltar, nyilvanos maganlevéltar, kozmuvel6édési
intézmény, nonprofit szervezet. Csatlakozni lehet egyéb szervezetek jétékonysagi akciéihoz

1s. .
A k6z6sségi munkavégzés formai keretei

A kozoOsségi szolgalat teljesitése soran: egy Ora, azaz hatvan perc szolgalati id6 letSltése a
minimum.(a helyszinre torténé utazasi id6 nem szamit) Alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb
harom o6ras idSkeretben végezhet6 munkavégzés. A kozosségi szolgalat a  tanuldk
lakékornyezetében, vagy az iskola székhelyén, feladat-ellatasi helyén, de legfeljebb 30 kilométeres
korzeten beltl szervezheté meg. 16 éves kor alatt naponta maximum 3 6rat és hetente 12 6rat
tevékenykedhet a tanul6 (tanitasi napon napi 2 6rat és heti 6 6rat) A 16 és 18 éves kor kozott 4,5
orat lehet naponta tevékenykedni, hetente 9sszesen 18 6rat . 18 éves kor alatt 14 6ra pihendidét
kell biztositani két nap kozott.18 év alatti személy 20 ora és 6 ora kozt tevékenységet nem

végezhet.

A k6z6sségi szolgidlat dokumentildsa intézményiinkben

A ko6z6sségi szolgalat kozépiskolai dokumentalasanak kotelezd elemei:

® Kozosségi szolgalati napld: tanuld vezeti, rogziti, hogy mikor, hol, milyen id6keretben és

milyen tevékenységet folytatott,

® A koOzbsségi szolgalat teljesitését a tanulmanyi rendszerben rogzitjik, valamint,

bizonyitvanyban és a tirzslapon dokumentaljuk .

¢ Egyiittmikodési megallapodas:

Az iskolan kivuli kilsé szervezet és kozremkodd mentor bevondsakor az iskola és a felek
egyuttmikodésrdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alaird
felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét és

feladatkorét.
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A kozosségi szolgilat tigyviteli rendjében szerepldk és feladataik

1. Az iskolai koordindtor

Az iskola dolgozoéi koziil meghatarozott szervezethez kijelolt személy, aki a napi kapcsolattartas
soran egy-egy fogadd szervezettel a fogadd szervezethez jelentkezett tanuldk felkészitését végzi.
A mindennapi tevékenység megszervezése, a tanulok iranyitasa a feladata. Sziikség esetén (pl.
bevezet6 alkalmakkor) személyesen kiséri el a gyerekeket a fogadd szervezethez. Az iskolai
koordinator az a személy, aki a tanuldi teljesitési igazolasokat kiallitja a kézosségi szolgalati
napléban. Az el6készité foglalkozasokat megtartja a didkok szamara és a szolgalatot lezard
értékeld feladatok ellatasa, a pedagogiai feldolgozas is az 6 feladatai kozé. Az osztalyf6nokok
folyamatos tajékoztatasa a kbzosségi szolgalattal kapcsolatosan is az iskolai koordinator feladatai
kozé tartozik. Az iskolai koordinator végzi a teljesitett IKSZ orak bevezetését a tanulmanyi
rendszerbe. Sziikség esetén (pl. iskolavaltaskor) teljesitési igazolis kiallitasa két példanyban is

az iskolai koordinator feladata.

2. Az osztdlyfénok feladatai a k6z6sségi szolgdlattal kapcsolatosan

Az osztalyfénok feladata az osztalyban tanuldk teljesitésének folyamatos ellenérzése. A dokumentalas
. az tanulmanyi rendszer e-napldjiban és az e-térzslapon az osztalyfénok feladata. Az osztalyfénok
az a személy, aki az éves teljesitések tanuldi Bizonyiftvdanyba valo bevezetését (megjegyzés rovatban
— a tanév teljesitése / Osszesen), valamint ,,a k6z0sségi szolgdlatot teljesitette” ziradék beirasat
elvégzi a megjegyzés rovatba. Abban az esetben, ha a k6z6sségi szolgalat id6aranyos teljesitése nem

tortént meg az osztalyfénok {rasban értesiti a szulot.

Zaradék:

A modositasokkal egybeszerkesztett, 8. szamu melléklet a Ko6z6sségi szolgalat rendjérol 2024.

szeptember elsejétdl érvényes, és a jelenleg hatalyos rend helyébe 1ép.

Budapest, 2024.04.30.

Viczianné Salla I1diké

féigazgato
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9. szamu melléklet — Tankonyvellatas rendje

Intézményiink a tankényvellatast a 2011, évi CXC. térvény, 17/2014 (II1.12) EMMI rendelet,
258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet, 1092/2019. (IIL. 8.) Korm. hatarozat, 1431/2019. (VIL. 26.)

Korm. hatarozata alapjan végzi.

A tankonyvfelel6soket az intézmény vezetSje nevezi ki a pedagogusok koziil, megbizasi szerz6dés
alapjan.

A szakmai munkak6zosségek allitjak Ossze a tankonyvlistakat, melyeket az intézmény vezetGje

leellendriz és a tankonyvfelel6sok ezutan rendelik meg a Konyvtarellaté elektronikus feliletén.

A nemzeti kbznevelést6l szo16 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a téritésmentes
tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszert iskolai oktatdas 10-16. évfolyamaira torténd
kiterjesztésérdl szolo kiegészités alapjan valamennyi, a nappali rendszerd alap- és kozépfoku iskolai

oktatasban részt vevé tanuld ingyenes tankényvellatasban részesul.

A fenti torvény alapjan a tankonyvfelel6sok feladata az iskolai tankonyvtarbol a szitkséges tankonyvek
biztositasa a tanulok szamara, illetve sziikség esetén a Nemzeti Tankonyvellato feluletén megrendelik

a hianyz6 tankonyveket.

A tankonyvek két csoportra bonthatok: tartos- illetve munkatankonyvekre. A tartds tankonyveket a
tankonyvfelel6sok allomanyba veszik, mig a munkatankényvek minden hasznalat utan selejtezhetSk.
A tartos tankonyvek allomanyba vételéhez a MONGUZ Informacidtechnologiai Kft. Iskolai Qulto

szoftver verzidjat hasznalja.
A tart6s tankényvek csoportjai

1. csoport (4 ill. 5 évig hasznalt tankonyvek) ide tartoznak: Kozépiskolai torténelmi atlasz;
Kozépiskolai  foldrajzi  atlasz;  Négyjegyd  fuggvénytablazat; matematikai, fizikai
feladatgyljtemények; irodalmi szoveggydjtemények, ill. azok a tankonyvek, amelyek az

érettségi vizsgara valé felkésziilésben nélkulozhetetlenek.
2. csoport: Meghatarozott tanévre szo6l6 tankonyvek (1, 2 esetleg 3 évig hasznalatos tankényvek)
A munkatankényvek

Munkafiizetek, munkatankonyvek, kitdltendé irasbeli feladatokkal.

A kolcsOnzés feltételei
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A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. Az iskola tanuléi a tartés tankonyvek atvételekor

alafrasukkal igazoljak, hogy atvették azokat, és jelen szabalyzatot elfogadjak.

1. csoport: 4 ill. 5 évre lehet kikolesonozni, ill., akkor kell visszahozni a konyvtarba, amikor a

tanuldi jogviszony megszinik.

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankényv szol) lehet kiklesonézni, ill. szaktanari javaslat

alapjan ez meghosszabbithat6, amig az adott tankonyvbél oktatnak.

3. csoport: Hasznalat utan, jellegiiknél fogva a tankonyvek leselejtezésre keriilnek. Leselejtezés

utan a tanuldk visszakaphatjak.

A megkapott konyveket a tanulok kotelesek védeni a rongalédastol. A konyvekbe tollal beleirni,

szoveget alahtzni nem lehet.(Kivéve természetesen a 3. csoport konyveit)
Visszavétel

A mar nem hasznalt tankonyveket a tanulék kotelesek a konyvtarban leadni. A konyvek
visszaszolgaltatasa minden tanév végén az utolso tanitasi nap el6tt két héttel kezdSdik és tanévzard
tnnepély el6tti nap fejezédik be. Minden esetben kételes a tanuld a konyveket visszaadni, amennyiben
jogviszonya megszinik az iskolaval.

A Kkartérités modja

A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 70 %-aval kotelesek
megtériteni, vagy az adott tankényv megegyezé kiadasu példanyaval potolni. A rongalas mértékét
mindig a tankonyvfelel6s tanar méri fel, és donti el, hogy az adott tankényv hasznalhaté-e még a
kovetkezé tanévekben, vagy sem. A téritési dijat az iskolai tankonyvtar djabb tankonyvek
beszerzésére forditja. A téritési dij megallapitasat a tankonyvtari nyilvantartas alapjan a
tankonyvtaros tanar végzi. A dijat a tanulé (ill. gondvisel6je) a tankonyvtari iroddban koteles
befizetni legkésébb a tanév utolsé tanitasi napjaig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a

kovetkez6 tanévben nem kaphat tartos tankonyvet.

Budapest, 2024. 04.30.

Viczianné Salla Ildiké

féigazgato
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11. szam1 melléklet — A Diakonkormanyzat szervezeti és miikodési

szabalyzata

A SZTEHLO GABOR Evangélikus Iskola diakonkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Ezen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat a Sztehlo Gébor Evangélikus Iskola tanuloi,
tanulokozosségei altal 1étrehozott diakonkormanyzat szervezeti felépitését és miikodési rend;jét

szabalyozza.

Az intézmény didkdnkormanyzata (tovabbiakban DOK) a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.évi

CXV torvény alapjan miikodik.

A DOK székhelye: Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola, 1183 Budapest Kossuth tér 2.

1. A diakonkormanyzat célja, feladata

A nemzeti koznevelésrol szo616 2011.€vi CXC torvényben és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
(a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl)

rendelet altal szabalyozott didkjogok biztositasa és érvényesitése.

A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok érdekében
eljarjon.
A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat a tanuloi érdekképviseleten tul részt vesz az intézményi élet alabbi

tertileteinek segitésében, szervezésében is:
sportélet szervezése,
kulturalis programok, rendezvények szervezése;
iskolatjsag mikodtetése,

kapcsolattartas mas intézmények tanuldival, didkjaival.

2. A jogi szabalyozas tartalma és kovetkezményei, a DOK jogosultsagai
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A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol és a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

jogszabalyok alapjan az aldbbiakat tartalmazza a didkonkormanyzatokra vonatkozoan:

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol - a nevelGtestiilet véleménye
meghallgatasaval - sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik  megvalasztasaban, ¢és  jogosultak  képviseltetni  magukat a

didkdnkormanyzatban.
A didkdnkorményzat donthet egy tanitdsmentes nap felhasznélasrol a tanév soran

A didkonkormanyzat dont -neveldtestiilet véleményének kikérése utan - sajat tajékoztatasi

rendszerének létrehozasarodl és milkodtetésérol

A tanulok, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak

létre.

A koznevelési intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik a didk-onkorményzattal (valod

egylittmiik6dés.
A tanul6 joga, hogy valaszté és valaszthato legyen a didkképviseletbe.
Az iskoléaba jaro tanul6 joga, hogy érdekképviseletért a didk-onkormanyzathoz forduljon

A koznevelési intézmény tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miitkodését a

neveldtestiilet segiti.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkdnkorményzat feladata, hogy eljarjon az érintett tanul6 érdekében.

A didkdnkorményzatok jogkore csak az 6t valasztd tanuldkra terjed ki.

A didkonkormanyzat dont sajat szervezeti és miikodési szabalyzatardl, de ezt a
neveldtestiiletnek kell jovahagynia. A jovahagyast a neveldtestiilet csak akkor tagadhatja
meg, ha a didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzata valamely jogszaballyal,

vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazi-rendjével ellentétes.

A didk- onkormanyzati SZMSZ-t, vagy annak modositdsat a neveld-testiiletnek a

jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek
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hianyaban az SZMSZ, illetve annak modositasa elfogadottnak tekintendo.
A didkonkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja az intézmény valamennyi helyiségét,

berendezését, ha ezzel nem korlatozzak az iskola mikodését.

A didkonkorményzatok jogosultak szOvetséghez csatlakozni, illetve ilyet létesiteni. A

szOvetség az intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A didkonkorményzat vezetdje kezdeményezheti diakkozgytilés dsszehivasat. A rendkiviili

didkgytilés 6ssze-hivasat az iskola igazgatdja is kezdeményezheti.

A didkkozgytlésen a tanulok az iskola életével kapcsolatban kérdést intézhetnek a

didkonkormanyzat, illetve az iskolavezetéséhez.

A diakonkormanyzatnak az iskola ¢életével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt

nyilvanithat.
A hatalyos jogszabalyok alapjan a DOK véleményét ki kell kérni:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
» atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
+ az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
* ahdazirend elfogadasa elott,
* az ¢éves munkaterv elfogadasa elott,
+ ameghirdetés eldtt a kovetkezd tanévben valaszthatd tantargyakrol,
+ azelsd tanitasi 6ra § ora eldtti kezdésének idSpontjarol,
* tanuldk kozdsségét érintd kérdések meghozataldnal,
* atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
* atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

» aziskolai sportkdr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak

megallapitasdhoz,
* azegyéb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz,

* atanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak

rendjével és formaival kapcsolatban,
* akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasdhoz,
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» aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol,

* adidkonkormanyzat részére biztositott helyiségek kijelolésének, hasznalati joga

meghatdrozasaban,
» aziskolai sportkoér miikodési rendjének megallapitasakor,

* tanulot érint6 fegyelmi eljarasban.

A DOK egyetértési joggal rendelkezik a z intézményben iizemeld élelmiszer-arusito iizlet

nyitvatartasi rendjének és az aruautomata mikddtetési idészakanak kijeldlésekor.

3. A DOK felépitése
3.1. A diakonkormanyzat tagjai
A didkdonkormanyzatot az alabbi tanulokozosségekhez tartozo tanulok alkotjak: az iskola minden

osztalya

A didkonkorményzat tagjai lehetnek az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4llo, a
didkonkormanyzathoz egyénileg csatlakozott tanulok. A didkdnkormanyzati tagsdg megsziinik,

ha a tanuloi jogviszony megsziinik.
A didkonkormanyzat tagjai egyidejiileg mas didkonkormanyzatnak is tagjai lehetnek.

A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségviseld megvalasztasdban részt venni, mint

valaszto és valaszthatd személy.

A didkonkorményzat minden tagjanak joga a didkonkormanyzat barmely tisztségviseldjéhez

kérdést intézni, €s arra érdemleges valaszt kapni.

3.2. A diakonkormanyzat vezetosége

e Az iskolai didkonkorményzat vezetdségét a didkonkormanyzat tagjai valasztjak meg.
e A didkonkorményzat vezetdsége osztalyonként 2 f6bdl all.

o A vezetdség tagjai kozil tisztségviseloket valaszt meg.

e A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elndke.

e A vezetdség liléseit éves munkaterv szerint tartja.

e A vezetdség lilésein a személyi ligyek targyalasat kivéve nyilvanosak.

e A vezetdség kiilon dontése alapjan mas ligyben is tarthat zart iilést.
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A vezetdség dontéseit szoban, egyszerti tobbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan a dontést
titkos szavazassal is meglehet hozni.

A vezetdség iiléseirdl irdasos emlékeztetd (kiilon dontés esetén részletes, sz6 szerinti
jegyzokonyv) késziil.

A diakonkormanyzat megvalasztja a diakonkormanyzatot képviseldszemélyeket az
intézmény igazgatdsagaval, a nevelOtestiilettel vald kapcsolattartasra;

részt vesz a tanulok szabadidds, tanoran kiviili iskolai programjainak megszervezésében,
tagjain keresztiil tdjékoztatja a tanulokozosségeket az igazgatdsag tevékenységérol,
dontéseirol,

a tanulokozosségek javaslata alapjan felkéri a didkdnkormanyzat munkéjat
segitdpedagdgust,

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan egyiittmiikodési megallapodast kot a
nevel6testiilettel;

elfogadja a didkonkorményzat éves munkatervét;

rendelkezik a didkdnkormdanyzat altal felhasznalhato pénzeszkozok felett;

a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével dont az egy tanitas nélkiili munkanap
programjarol,

megbizatasanak lejarta eldtt 3 héttel megszervezi az Uj vezetdség megvalasztasat;

csatlakozhat a didkonkorményzatok teriileti vagy orszagos szervezetéhez, szovetségéhez.

A didkénkormadnyzat vezetoségének kotelessége, hogy

- személyi dontései, a szervezeti €¢s mikkodési szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfogadéasa

elott kikérje az 6t megvalasztd tanulok véleményét;

A didkdnkorményzat vezetdségének megbizatasa 1 tanévre szol.

4. Képviselet, kapcsolattartas

A didkdonkormanyzatot az iskola igazgatosagaval, a nevel6testiilettel valo kapcsolattartasban,

targyalasokon a diakonkormanyzatot segité pedagogus képviseli, aki e feladatra kijeldlt, fels6foka

végzettségli és pedagoégus szakképzettségli személy, akit a fOigazgatd biz meg Otéves

id6tartalomra.

4.1. A diakonkormanyzatot segit6 pedagogus

4.1.1. Feladatai, jogai, kotelességei

A diakonkormanyzatot segitd pedagdgus feladatai:
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e kapcsolattartas az intézmény vezetésével, a neveldtestiilettel,
e anevelGtestiilet véleményezési joganak gyakorlasa a DOK iiléseken,
e adidkdnkormanyzat vezetésével rendszeresen konzultalni az intézmény, illetve
a DOK iigyeirdl, felmeriild problémakrol, javaslatokrol,
e adidkdnkormanyzat felhatalmazasa esetében, a DOK iigyeiben eljarni,
A didkonkormanyzat elndkének irdsbeli megbizasakor jogosult a didkonkormanyzat

nevelOtestiilet eldtti képviseletére.

A didkénkormanyzatot segité pedagogus a DOK iilések allandd meghivottja, de
szavazati joggal nem rendelkezik, az liléseken kizardlag tanacskozasi joggal vesz

részt.

5.  ADOK miikddési rendje

5.1. Eves munkaterv
A didkdonkorményzat éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre

vonatkozik. Az éves munkaterv az intézmény vezetdjével vald egyeztetés utan
késziil.
Az éves munkatervet a didkonkorményzat vezetdsége késziti el €s a nevelOtestiilet
véleményének kikérésével.
Az éves munkatervben szerepelnie kell:

e adiakonkormanyzat rovid-, és hosszl tava céljainak leirasa,

e adiakonkormanyzat altal tervezett programoknak, esetleg palyazatoknak

az ismertetése,

e az évirendes Ulések idépontjanak.
A munkatervet a tanév folyaman moédosithatd. A modositast a didkdonkorményzat

vezetdségének valamennyi tagja, valamint a féigazgat6 terjesztheti eld. A mddositast

a DOK vezetésége fogadja el.

5.2. DOK ilések

A didkonkormanyzat iiléseit a vezetdség hivja dssze €és vezeti. A didkonkormanyzat iiléseirdl

jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.
A didkdnkorményzati iilések allandd meghivottjai:
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e adidkonkormdényzat vezetdsége,
e az osztalyok képviseldi tovabbi képviseldi,
e a didkonkorményzat munkadjat segitdé pedagogus,

A didkdnkormanyzat iilése hatarozatképes, ha a vezetOség tagjainak legalabb 50%-a jelen van.
Amennyiben a didkonkormanyzat iilése hatarozatképtelen a vezetdség donthet a megismételt {ilés
kihirdetésérdl. A megismételt iilést legkésObb hét naptari nappal késobb kell megtartani, és

hatarozatképes, ha a vezetség legalabb 1 tagja jelen van.

5.3. Az évi rendes iilés
A didkdnkorményzat koteles évente legaldbb egyszer nyilt {ilést tartani, amelyre a DOK

minden tagja kap meghivast (in. évi rendes iilés). Az évi rendes iilésen a didkonkormanyzat

vezetdsége beszamol a DOK évi teljesitményérdl, jovébeli terveirdl.
Az évi rendes ilés tervezett idOpontjat az éves munkatervben rogziteni kell.

5.4. DOK iilések vezetése

A didkénkormanyzat iiléseit a DOK vezetdsége altal valasztott tisztségviseld nyitja meg és

vezetl.
A DOK iilések vezetése soran ellatando feladatok:

e ajelenlévok felvétele,

e azlilés dontésképességének megallapitdsa,

e ajegyzOkonyv elkészitése,

e arend fenntartasa,

e ligyrendi kérdések szavazasra bocsdtdsa €s a szavazds eredményének
kihirdetése,

e iddszert kérdésekrol tajékoztatas,

o tijékoztatas a kordbban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérol,

e aziilés bezarasa.

5.5. Jegyzékonyv, jelenléti iv
A didkonkormanyzati ilésekrél jegyzokonyv és jelenléti iv készil. A

jegyzOkonyv tartalmazza, az iilés soran hozott dontéseket/hatarozatokat, felvetett

javaslatok, szavazds esetében a szavazds eredményét, a szavazok szamat,

343



valamint az egy¢éb rendkiviili eseményeket. A jegyzOkonyv a didkonkormanyzat
jegyzojének alairasaval valik érvényessé.
A jelenléti iv elkészitésének modjat a didkdnkormanyzat vezetdsége hatarozza

meg. A jelenlévoket papiron, illetve elektronikus mdodon lehet feljegyezni.

6. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat modositasat a didkdonkorményzat barmely tagja
kezdeményezheti.

A szervezeti és muikodési szabdlyzatot a tagok véleményének meghallgatdsa utan a
didkonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a nevel6testiilet jovahagyasa utan 1ép életbe.

A jovéhagyast a neveldtestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didk-Onkormanyzat szervezeti €s
miikodési szabalyzata valamely jogszaballyal, vagy az intézmény szervezeti ¢s miikodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

A diak-onkorményzati SZMSZ-rdl, vagy annak modositasarol a neveldtestiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek hianyaban az SZMSZ, illetve
annak modositasa elfogadottnak tekintendo.

A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét 5 évente feliilvizsgélni és sziikség szerint modositani kell.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét soron kiviil modositani kell, ha jogszabalyi valtozas, hazirend
valtozas, vagy az intézmény szervezeti miitkodési szabalyzatanak mddositasa sziikségessé teszi.

A modositast mindkét fél képviseldje kezdeményezheti.

Az SZMSZ elkészitéséért, aktualizalasaért a DOK elndke felelds.

Legitimacios zaradék:

A DOK szervezeti és miikodési szabalyzatdnak modositasat a didkonkorméanyzat vezetdsége
2024. majus 2-i Uilésén fogadta el. A nevel6testiilet az NT 132/2024.(05.08.) szdmu hatarozataval
hagyta jova.

Az SZMSZ modositasokkal elfogadott valtozata 2024. szeptember 1.-jét6] hatalyos.
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Alairasommal igazolom, hogy a DOK Szervezeti és mtikodési szabalyzatat feliilvizsgalta. A jelenleg

hatilyos DOK SZMSZ-hez médositasokat javasol, amit a nevelStestiilet elé tart.

Budapest, 2024.05.02.

Fodor Zsofia
a DOK elnéke

Aliirassommal igazolom, hogy a DOK szervezeti és mtikddési szablyzatanak javasolt médositasait a

nevelGStestilet megismerte, és a NT 132/2024.5.08. szamu hatarozataval hagyta jova.

Budapest, 2024.05.08.

Hegediis Klara
a nevel6testileti tagja
az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje
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12. szamu melléklet — A Kréta tanulmanyi rendszer helyi rendje

Elfogadta a Sztehlo Gabor Evangélikus Iskola nevel6testiilete
Budapest, 2024.05.08.

A KRETA rendszer Tanulméanyi rendszer modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehet6évé valik az intézmény tantigyigazgatasi, adminisztrativ

¢és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat
adminisztracids folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba

vilagos, attekinthetd feliletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval lehet6vé valik, hogy naprakész informacidkhoz jussanak a

szul6k és gondvisel6k gyermekik iskolai elémenetelével kapcsolatban.

Kezel6felulete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkez6 szamitogép, valamint egy,

azon futtathatd bongészé program sziikséges.
Az tanulmanyi rendszer mikodésének jogszabalyi hattere
e A nemzeti kbzneveléstél sz6l6 2011. évi CXC. térvény

e valamint az a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6é 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet iskolik szamara kotelezGen
hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynaplé (csoportnaplo)

hasznalatat.

Az Emberi Eréforrasok Minisztere 2023-ban jévahagyta a KRETA rendszert, mint a kételezé

tantigyl nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast.

A KRETA rendszer kévetkez$ tantigyi nyomtatvanyok tekintetében hasznalandé:
¢ osztalynaplo;
*  csoportnapld;
¢ egyéb foglalkozasi naplo;

*  Orarend;
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* tantargyfelosztas.

A fenti taniligyigazgatisi dokumentumok a KRETA rendszetben tarolhatéak, Orizhetéek, a
rendszerben eléallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak minésiilnek, és nem

szitkséges kinyomtatni 6ket.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer

modul révén kezeli, iranyitja.
Iskolatitkarok
Az iskolatitkarok az adminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi
a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:
*  tanuldk adatai,
* gondvisel6 adatai,

* osztalyok adatai (osztalyok -, csoportok névsora, tanar-csoport 6sszerendelések)Az iskola
adminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi a KRETA

alapadatainak adminisztraciojat:
e cgyéb tantgyigazgatasi adatok.
Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tanéran, legkésébb az adott tandrat

kovetd két héten beliil
e haladasi naplo,
e hianyzas, késés,
e ¢rdemjegyek rogzitése, legkésébb 5 munkanapon beliil
e szaktanari bejegyzések rogzitése,
o (rtékelések rogzitése,

e anapld adataiban tértént valtozasok nyomon kévetése.
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Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
e haladasi naplo,
e hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
e osztalyzatok,
e szaktanari bejegyzések,
e adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése.
Sziilék

A szulSk sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot a beiratkozas
utan. Az interneten keresztil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik, és  a megfeleld
1génybejelentd  myomtatvany kitoltése utin az e-napléd adminisztratora gondoskodik —a hozzaférés

elkészitésérdl, valamint a sziilé emailben torténd értesitésérol.

RendszeriizemeltetSk

A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszethez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak

a technikai eszk6z0k és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan mikoédésért  felelnek.

Rendszergazda feladata
e atanari el6térben talalhaté notebook-ok tizemeltetése soran felmeriil6 hibak kijavitasa.

e iskolai halézat (vezetékes és wi-fi) lUzemeltetése, karbantartasa, felmertlé hibak

kijavitasa.

A KRETA rendszer miikédtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditisdanak idoszakiban

Elvégzend6 feladat Hataridé FelelSs
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I'Jjonnan beiratkozott tanuldk

féigazgatohelyettesek,

) Augusztus 31. ) ]
adatainak régzitése. iskolatitkar
Javitévizsgak eredményei alapjan fGigazgaté-helyettesek,
az osztalyok névsoranak Augusztus 31 : :
osztalyok nevso iskolatitkar
aktualizalasa .
A tanév tantargyfelosztasanak )
Augusztus 31. féigazgato-helyettesek
rogzitése.
A tanév rendjének rogzitése a )
, Szeptember 1. féigazgato-helyettesek
KRETA naptaraban.
Végleges orarend régzitése Szeptember 15. féigazgato-helyettesek,
Végleges csoportbeosztasok szaktanarok javaslata
Szeptember 15.

rogzitése

alapjan a féigazgato-

helyettesek
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A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendd feladat

Hatarido

FelelGs

Tanuléi alapadatokban A bejelentést Osztalyfénok,
bekdvetkezett valtozasok kovetd harom iskolatitkar
modositasa, kimaradas, munkanap.

beiratkozas zaradékolasa

régzitése.

Tanuldk csoportba sorolasanak Csoport csere Szaktanar
megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt | elétt hirom kezdeményezésére az
esetekben) munkanap osztalyfénok

A KRETA vezetése, adatbeviteli folyamatos Szaktanarok
(haladasi naplé, érdemjegyek, stb)

feladatai

Az utélagos adatbevitel (naplo Folyamatos Szaktanarok
zaras utani) igényt az illetékes

igazgatohelyettesnek kell jelezni.

A hazirend elGirasaival Folyamatos Osztalyf6nokok
6sszhangban az osztalyf6nokok

folyamatosan régzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

A naplé6 ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
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Félévi és év végi zdrds idoszakdban

Elvégzendé feladat

Hatarid6

FelelGs

Osztilyozo értekezlet e
Osztalynévsorok ellendrzése. 4 Osztalyfonokok
idépontja elott két
A szaktanarok véleményének
4 Osztilyozo értekezlet
kikérése a javasolt magatartas, o e Osztalyf6n6kok
idépontja elotti héten.
szorgalom osztalyzatokrol.
tes r g L Osztdlyozo értekezlet
Félévi, év végi osztalyzatok
L idépontja elbtt négy Szaktanarok
rogzitése.
nappal.

Ev végi naplozaris (zdradékolds)

Elvégzendd feladat

Hatarid6

FelelGs

Osztalyf6nokok zaradékolasi

) Tanévzaro értekezlet Osztalyfénokok

feladatainak elvégzése
A naplo archivilisa, irattiaroz4ds

Elvégzendd feladat ‘ Hatarid6 ‘ Felel6s
A végleges osztalynaplo Tanév vége Rendszergazda,
fajlok CD-re mentése, féigazgato-
irattari és a titkarsagi helyettesek
archivalasa.
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Rendszeriizemeltetési szabalyok
A muszaki hibak, rendkiviili események kezelése.
A KRETA hasznalatanak alapveto feltétele a technikai eszk6z6k tizembiztos makodése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszert

hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.
A technikai rendszer mikodtetésének felelése az igazgatohelyettes.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:
A tandri munkadllomas meghibdsoddsa esetén:
Feladata a tanarnak:
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, igazgatohelyettesnek.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem kertilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus régzitése legfeljebb harom napon belil a kijel6lt tartalék gépek

valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer izemeltetSknek:

Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver

hibabehatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
Iskolai halozat meghibdsoddsa (Wi-Fi vagy vezetékes kapesolat hibdja)

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, igazgatohelyettesnek.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem kertlt adatok, papir alapa
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beltl a kijelolt tartalék gépek

valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer uzemeltetknek:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul koteles a halézati kapesolat

helyreallitasat megkezdeni.
Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A vezetbséggel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben

szerviz szolgaltatasok igénybevétele.



Tletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzatéréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy honapon belil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami  megfeleld

figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok

ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyant meril fel a

jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalé koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer

tzemeltetéséért felel6s intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl napl6 feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd

minden naplé mivelet.

353



13. szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat

Jogszabalyi hattér:

— 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekd bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd szabalyokrol

— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 1. szamu melléklete — a panasziigyek iratai 5
évig nem selejtezhetéek

Bevezetés

Az iskola tanuléit, sziileiket vagy gondvisel6jiiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve jogosult
intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hataskorébe, akkor az iskola a
panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez vagy hatésaghoz fordulhat.

A panaszkezelés alapelvei:

— A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie.

— A panaszokat és a panaszosokat megkilonboztetés nélkil, egyenléen, azonos
eljaras

— keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

— A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezd.

A panaszkezelés célja hogy a felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban,
a legmegtelel6bb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. Az eljarasi rendje tanulot érint§ panasz esetén
1. szint

* A panaszos problémajaval a szaktanirhoz/osztalyf6nokhéz fordul.
* A tanar tajékoztatja az osztalyfénokot.

* A szaktanar/ osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
azt nem talalja jogosnak, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

* Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

2. szint
* Abban az esetben, ha az osztalyfénék nem tudja megoldani a problémat, azonnal jelzi a panaszt

a foigazgato felé.
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* A f6igazgatd 8 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. A panaszos id6pontot egyeztet a
féigazgatoval, de az ugy stirgSsségére valo tekintettel a f8igazgat6 szébeli megbeszélés sorin
azonnal is egyeztethet a panaszossal.

* Intézménylinkben az egyeztetés soran medialunk — az alabbi kérdéssor alapjan:

* 1. kérben a kovetkez6 kérdésekre keressiik a valaszt: Mi tortént? Mire gondoltal, amikor ez
tortént? Mit gondolsz most a torténtekrdl? Kit érintett az, amit tettél? Hogyan érintette? Mit
gondolsz: mit kellene tenned, hogy a dolgok rendbe j6jjenek?

* 2. korben: Mit gondoltal, amikor rajéttél, hogy mi tortént? Hogyan hatott ez az esemény rad és
masokra? Mi volt szamodra a legnehezebb? Mit gondolsz, minek kell t6rténnie, hogy a dolgok
rendbe j6jjenek?

* Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban vagy {rasban rogzitik, és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

¢ Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 15 nap id6tartam utan
az érintettek k6zosen értékelik az eredményt.
3. szint

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt az igazgatotanacs felé.
A MEE 2005 VIII. torvény 14§ alapjan szitkség esetén az Orszagos Iroda bevonasaval kivizsgalja
a f6igazgato dontést, és az allasfoglalasat megkiildi az Orszagos Presbitérium szamara.

4. szint
A fenntarté bevonasa

* A f8igazgaté a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, k6z0s

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
* A fenntarto egyeztet a panaszos képvisel§jével, amit irasban is rogzitene

A folyamat gazdai a féigazgatd-helyettesek, akik a tanév végén ellendrzik a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzik a tapasztalatokat. Ha sztikséges, elvégzik a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkészitik a beszamolojat az éves értékeléshez.

A panasz és a panaszkezelés dokumentalasa

Az eljaras soran az alabbi dokumentumokat készitjik el, amelyeket az irattarban 6rziink.:

—  panaszgyUjté dosszié: panasz lefrasa
— megallapodas
— feljegyzés

— Panaszkezelési nyilvantarté lap (Melléklet)

Panaszkezelési eljaras rendje az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmertil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
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feloldani, megoldani.

A folyamat leirdsa

1. szint

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelse
annak a tertletnek, ahol a probléma felmerilt.

a felel6s megvizsgalja 3 napon belil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelGs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 8 napon belil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetéen a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezarult. (rogzités feljegyzésben) Amennyiben a panasz megoldasihoz tirelmi id6
szitkséges, 1 honap idStartam utan kézosen értékeli a panaszos és a felel6s a bevalast.
Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg sem a felel6s, sem a
féigazgatd kozremikodésével, akkor a féigazgatd a fenntarto felé jelez.

3.. szint

15 napon belil az iskola igazgatdja a fenntartd képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja
a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — {rasban is.

Ezutan, a fenntarté képvisel6je, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tirelmi id6 szitkséges, 1 hénap idétartam utan kozosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar csak

oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdai a f6igazgatd-helyettesek, akik tanév végén ellendrzik a panaszkezelés folyamatat,

Osszegzik a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzik a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkészitik

a beszamolojat az éves értékeléshez.

A panasz és a panaszkezelés dokumentalasa

Az eljaras soran az alabbi dokumentumokat készitjik el, amelyeket az irattairban 6rziink.:

panaszgyjt6 dosszié: panasz leirasa
megallapodas

teljegyzés

Panaszkezelési nyilvantart6 lap (Melléklet)

Birésagi hatarozat
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PanaszKkezelesi nvilvantarto lap

Panasztétel 1dopontja: Panasztevo neve:
Panasz leirasa
neve: Kmvizsgilas modja:
Panasz fogado —
- beosztasa: Kivizsgalas eredménye:
Szikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatasinak idopontya:

Mellekletek:

- ha a panasz vagy a tajékoztatas irasban tortént, annak a dokumentumai

- a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek
hidnyaban jegyzdkonyv mdoklassal amrol. hogy nem fogadja el

- ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el. a jegvzokonyv utdirataként

feljegvzes a tovabbi teendokrol
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A belsé visszaélés-bejelentés rendszer miikodésérdl és a bejelentések kezelésérol

A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalinos Gimnazium (tovibbiakban: Iskola) a
panaszokrdl, a kozérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiged
szabalyokrdl szolo 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztorvény) szerinti belsé
visszaélés-bejelentési rendszert mikodtet.

Az Iskola, jelen dokumentumban tijékoztatja a bejelentésre jogosultakat, a bejelentSket és az
eljaras egyéb résztvevdit az eljaras menetérdl, a résztvevék jogairdl és kotelezettségeirdl.

A rendszer mikodtetésének célja, hogy az Iskola, mint foglalkoztaté tekintetében garantilja a
visszaélések vagy jogsértések bejelentésének lehet6ségét, a partatlan kivizsgalast és a  Bejelentd

védelmét.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer a szervezeten belili, jogsértések vagy etikailag
kifogasolhaté magatartasokkal kapcsolatos bejelentések megtételére szolgald csatorna.

A bejelentés

Jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb

visszaélésre vonatkozd informacio.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerbe bejelentést tehet:

— a foglalkoztaté altal foglalkoztatott,

— azafoglalkoztatott, akinek a foglalkoztatonal fennall6 foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya

megszint,

— afoglalkoztatéval foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivano olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezd6dott,

— az egyéni vallalkoz6, az egyéni cég, ha a foglalkoztatoval szerz&déses kapcsolatban all,

— a foglalkoztaté tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezé személy, valamint a
foglalkoztat6 tgyviteli, igyvezetd, illetve feligyeld testtletéhez tartozéd személy, ideértve
a nem ligyvezetd tagot is,

— a foglalkoztatoval szerzédéses kapcsolat létesitésére vonatkozé eljarast megkezdett,
szerz6déses  kapcsolatban 4allé  vagy szerzédéses kapcsolatban allt  vallalkozo,
alvallalkoz6, beszallito, illetve megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt all6 személy,

— a foglalkoztatonal tevékenységet végz6 gyakornok és 6nkéntes,
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— afoglalkoztatoval jogviszonyt vagy szerzédéses kapesolatot létesiteni kivano olyan személy,
aki esetében e jogviszony vagy szerzédéses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljaras
megkezd6dott,

— az a személy, akinek jogviszonya vagy szerzédéses kapcsolata a foglalkoztatoval megszint.

A bejelentés megtétele

A bejelentést a visszaélés-bejelentési rendszert miikodtet6 Iskolanal lehet megtenni.

— postai uton: 1183 Budapest, Kossuth tér 2.

— elektronikus levélben: a bejelentes@sztehloiskola.hu; e-mail cimen,

— széban, telefonon: munkanapokon, kedden és cstitortokon, 13-15.00 6ra kozott a

+36 1 2909088-as telefonszamon.

A névtelen (anonim) bejelentés

A bejelentés névtelentl is megteheté. Ebben az esetben a Bejelentének szamolnia kell azzal, hogy
amennyiben a bejelentésben megadott informacié nem elegendé vagy megfelel6 a bejelentés
kivizsgalasahoz, és a BejelentSvel a kapcsolatot nem tudjuk felvenni, ugy a vizsgalat eredmény
nélkil keriilhet lezarasra. A Bejelentd részére az eljarassal kapcsolatban —tdjékoztatast nem
kildink. A Panasztorvény alapjan az anonim bejelentés kivizsgalasa mell6zhetd.

A Bejelent6 védelme

A vizsgalat soran az Iskola koételes biztositani, hogy a Bejelentét nem érje semmiféle hatranyos
kovetkezmény a bejelentése okan.

Minden, a Bejelent6 szamara hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés jogszerti megtétele miatt

keril sor, és amelyet a foglalkoztatéval kapcsolatos jogviszonnyal vagy kapcsolattal

Osszefuggésben valositanak meg, jogellenesnek mindsul akkor is, ha egyébként jogszerd lenne.
Ilyen hatranyos intézkedés lehet példaul:

— a felfiiggesztés, a felmondas vagy ezekkel egyenértéki intézkedések,

— alefokozas vagy az el6léptetés megtagadasa,

— a munkakori feladatok atruhazasa, a munkavégzés helyének megvaltoztatasa, a

bércsokkentés, a munkaidé megvaltoztatasa,
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— akényszerités, a megfélemlités, a zaklatas vagy a kikozosités,

— a hatranyos megkilonboztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmaod.

A Bejelent6 a bejelentés jogszerd megtételéért nem vonhat6 felelésségre, ha a Bejelenté alapos
okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel érintett korilmények
feltarasahoz. Ugyanakkor a Bejelenté nem tehet nyilvanvaléan valétlan vagy rosszhiszemi
bejelentést.

A bejelentést kovet6 eljarasi cselekmények, a bejelentés kivizsgalasa

A bejelentést az Iskola a beérkezést kévetben kivizsgalja.
A bejelentés kivizsgalasa mell6zhetd, ha:

— a bejelentést azonosithatatlan Bejelentd tette meg,
— a bejelentést nem az erre jogosult személy tette meg,

— a bejelentés ugyanazon Bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos
tartalmu bejelentés,

— a kozérdek vagy a nyomods maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabol ered6 korlatozasaval nem
allna aranyban.

A sziikséges intézkedések megtétele

Ha a bejelentés alapjan biintet6eljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a
teljelentés megtételérdl.

A Bejelent6 tajékoztatasa

Az Iskola a bejelentés kivizsgalasardl vagy annak mell6zésérdl és a mell6zés indokardl, a
bejelentés kivizsgalasanak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrél a BejelentSt
irasban tajékoztatja. A bejelentés kivizsgalasaban résztvevék titoktartasra kotelezettek.

Zaradék:

A jelenleg hatalyos Panaszkezelési szabalyzat médositott valtozata 2024.szeptember 1.-jén lép
hatalyba. Egyben a jelenleg hatalyos szabalyzat érvényét veszti.

Budapest, 2024.04.30. Viczianné Salla Ildiké
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féigazgatd
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14.szamu melléklet — Helyi minésitési (gyakornoki) szabalyzat

A SZTEHLO GABOR EVANGELIKUS OVODA, ALTALANOS
HELYI MINOSITESI (GYAKORNOKI) SZABALYZATA

Hatalyos 2024. szeptember 1-t6l

Modositva és egységes szerkezetbe rendezve: 2024. aprilis 30. A 2021. szeptember 1-étol
hatalyos Gyakornoki szabalyzat helyébe 1ép.
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Jogszabalyi hattér

A szabdlyzat 1étrehozasanak jogalapjat képezi: a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj
életpalydjarol, a 401/2023 (VIIIL. 30) korméanyrendelet a pedagdgusok 1) életpalydjardl szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol, 2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrdl, az 1992. évi
XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol, melyekben szabalyozott a gyakornok mentoraldsanak kovetelménye.

A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnaziumban

munkavallaloi jogviszonyban 4ll6 pedagdgusokra/dvodapedagdgusokra terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes

363



- az intézményben, a munkakdr betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 pedagdégus munkakorben foglalkoztatott gyakornok fokozatba besorolt

pedagogusra/ dvodapedagogusra,

- afbigazgato altal kijeldlt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor)

- afbigazgatora.

A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 1. napjatol visszavonasig érvényes.

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket, segitse az

intézményi célokkal vald azonosulast.
Rogziti az érintettek feladatait a gyakornok intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésében
¢és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasdban, valamint a mindsitd

vizsgara vald optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egylittmikodéstiket.

Gyakornoki ido, jogviszony

A gyakornok szamdra a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idd kikotése
kotelezd. A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagdgus
eldmeneteli rendszer hatdlya ala torténd atkeriilés esedékességének idépontjaban a
kinevezésben, munkaszerzdédésben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus esetében

egy év gyakornoki id6 kikotése kotelezo.
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A gyakornok munkaszerzddésének tartalmaznia kell a heti munkaidejét, a foigazgatod altal

megjelolt feladatait, mindsitd vizsga idopontjat és a szakmai vezetdje /mentora nevét.

A gyakornok feladatai

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi orain feliil a kovetkez6 feladatokat

koteles ellatni:
o ismerje meg az alabbi dokumentumokat:
o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol és modositasai,
o aNemzeti Alaptantervet,
o azintézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilondson a Helyi tanterveket,

o az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat

alapjan,
o az intézmény hazirendjét,

o az intézményi érdekképviseleti szervek muikodését, dokumentumat,

tisztségviselait,
o az intézmény éves munkatervét,
o ataniigyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazisanak modjat,

o a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozd altalanos

szabalyokat,
o azintézmény gyakornoki szabalyzatat.
o A gyakornok ezeken feliil ismerje meg:
o oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
o azintézménybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,
o akiemelt figyelmet igényl6 tanulok egyéni fejlesztésére vonatkozé specialis
pedagdgiai eljarasokat, eszkozoket,

o akommunikacié eredményes formait tanuldval, sziildvel, kollégakkal,
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o a konfliktuskezelési stratégiakat,

o modszereket, eljarasokat a  kompetenciaalapu  tanulasiranyitashoz,

tanuldsszervezéshez.
o A gyakornok mélyitse el ismereteit:
o atanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teriiletén,
o atanuloi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlédés),
o a fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa tertiletén,
o atehetséggondozas teriiletén,
o a hatranykompenzalas teriiletén,
o aaz adott tantargy, teriilet modszertandban,
o az oktatashoz kapcsolddo eszk6zok hasznalata teriiletén.
o A gyakornok folyamatosan fejlessze a kévetkezo képességeit:
e e« szocialis tanulas
e +az 0nall6 tanulas képességének fejlesztése
e + kommunikacio a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
e -« konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

e -+ iddgazdalkodas, tervezés, tudatossag

A foigazgato feladatai

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, el kell irnia azt az

id6pontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.
A fbigazgato kijeldli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a

gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai —

modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitadséban.
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A fdigazgato a gyakornok mindsitd vizsgéra torténd jelentkezését kezdeményezi az

Oktatasi Hivatalnal a jogszabalyban meghatarozott idopontig, a kétéves vagy az egyéves

gyakornoki 1d0 lejartat r6gzitd munkaszerzédésben foglalt hataridd szerint.

A mentor és feladatai

A szakmai segitdt (mentort) az intézmény foigazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, lehetdleg

legalabb otéves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogusai koziil.
A mentor kivalasztasanak prioritasai:

o a gyakornok szakjaval azonos targyat tanitd, legaldbb Otéves szakmai gyakorlattal

rendelkezd, Ped2 besorolasu pedagogus

o Ovodapedagdgus gyakornok esetében legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezd,

Ped2 besorolasti 6vodapedagogus

o ha az intézményben nincsen ugyanolyan szakképzettséggel rendelkezd pedagogus,
akkor a gyakornok mentora az a munkakozosségvezetd, akinek a szakmai kozosségébe

a gyakornok tartozik

A mentor munkakori leirdsdban jelolni kell a szakmai segit6i, mentortanari feladattal torténd

megbizast, valamint a mentoralasért 6t megilletd 1 éra munkaidékedvezményt.
A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos

tevékenységében. A mentor legalabb félévente( 1. félév vége illetve tanév vége) irasban értékeli
a gyakornok tevékenységét, pedagdguskompetencidinak fejlédését és az értékelést atadja a
foigazgatonak és a gyakornoknak. Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok
onértékelésével, és a afdigazgatoval vel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit,

feladatait, a fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo6 eldirasok értelmezésében €s szakszerli alkalmazaséban.

Segiti a tanitasi/foglalkozasi orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek,

a tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkdzoknek /foglalkozasi
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eszk6zoknek a célszerli megvalasztasaban.
Segiti a tanitasi /foglalkozasi orak elokészitésével, megtervezésével €s eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasdban. Valamint segiti a gyakornokot a

mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb
egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi /foglalkozasi orajat, és ezt
kovetden oramegbeszElést tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios

lehetdséget biztosit szamara.
Az oralatogatast a szakmai segitd/mentor a haladasi, mulasztdsi naploban alairasaval jeloli, a
konzultaciordl az idopont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok alairdsaval nyilvantartas
késziil. Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasadhoz.
Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolodd adminisztracid elvégzésében, folyamatosan
ellendrzi a teljesitését.
A szakmai segito / mentor feladata kiilonésen:

o Felkeésziti, segiti a gyakornokot a kovetkezokben:
a) a fentiekben meghatérozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése,
b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszer(i alkalmazasara,
c) a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara,
d) a tanitasi orak, foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével €s eredményes
megtartdsdval kapcsolatos irdsbeli teendok ellatasara, kozos tanmenet, éravazlat
készitése, modszerek atadasa,
e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
neveldtestiilet munkajaban, ellatja a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd és
befejez6 feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet,

helyettesités), tanoran kiviili tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése
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(pl. kirandulas, tinnepségek), az adott munkakdzosség munkdjanak a bemutatdsa

(megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacios szokasok megismertetése.

Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni , illetve a helyben

szokasos modon kozzé kell tenni.

Legitimacios zaradék

A gyakornoki szabdlyzatot a nevelGtestiilet ............................ neveldtestiileti tilésén

véleményezte.

369



MELLEKLETEK

1.sz.
ORALATOGATASI LAP
Pedagogus neve:
Tanulocsoport neve:
Tantargy:
Oralatogatas ideje:

Ertékeld neve:

Kérjiik, a megadott szempontok alapjan 0-5-ig terjed6 skalan értékelje a pedagogus

tevékenységét.

0= nem értelmezheto

MEGFIGYELESI SZEMPONTOK 0|1 |2
1. Meghatéarozta —e a pedagogus az ora céljat?
2. Mennyiben tamogattak az elvégzett feladatok €s az

alkalmazott modszerek a cél elérését?

3. Mennyire illeszkednek a véalasztott modszerek az 6ra

tartalméahoz, az elvégzett feladatokhoz?

4. Mennyiben feleltek meg a hasznalt modszerek a
szaktargyhoz kapcsolodo korszerti tudoméanyos

ismereteknek?

5. Mennyiben feleltek meg a hasznélt modszerek,
tanuldsszervezési eljarasok az intézmény altal preferalt

modszertannak?
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Mennyire szakszerl a pedagogus orai

fogalomhasznéalata?

7. Milyen mértékben sikertilt a tanuldkat bevonni a
foglalkozas menetébe, aktivitasukat fokozni?

8. Hasznalt-e motivacios eszkozoket a pedagogus az oran?

9 Az ismeretek feldolgozasa soran ravilagit a kiillonb6z6
tudastertiletek kozotti osszefiiggésekre, kapcsolodasokra?

10. | Sikeriilt-e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal valo
foglalkozas az 6ran?

11. | Milyen mértékben sikeriilt a személyiségfejlesztés az
oran?

12. | Megtortént-e a tanulok munkajanak folyamatos
értekelése?

13 Sikeriilt-e mar a pedagdégusnak a tanuldcsoporttal kozos
szabalyokat kialakitani?

14 Megvalosulhatott-e a tanulok k6z6s munkdja, egymastol
val6 tanulésa?

15 Lehetdség volt-e a tanulok 6nallo ismeret-elsajatitasara?

16 Lehetdségiik volt-e a tanuloknak sajat munkdjuk
értekelésére?

17 Megtortént-e az ora 01j ismereteinek atismétlése,
Osszefoglalasa?

18 Mennyire feleltek meg a pedagogus reakcidi az egyes
pedagogiai szitudcioknak?

19 Redlisan értékelte-e a pedagogus az egyes pedagogiai

szitudcidkban mutatott reakcidit az dramegbeszélésen?
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20 Képes volt-e a pedagdgus az ora céljai teljesiilésének, az
alkalmazott modszerek megfeleldségének utdlagos
megitélésére?

Budapest, 202.. ...... .....
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2. sz.
A pedagdgus 6nértékels kérdGive

Pedagogus neve: ...

Kérjiik, gondolja végig és értékelje, hogy a felsorolt allitisok koziil melyik milyen mértékben

igaz Onre. A legordiilé menii segitségével valassza a véleményét titkrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:
5 = teljesen egyetért

4 = tobbségében igy van 3 =

altalaban igaz
2 = tébbnyire nincs igy
1 = egyaltalan nem ért egyet

0 = nincs informaciodja. A ,,0” megjelolést a kérdoiv atlagaba nem szamitjuk bele! Pontos

vélaszai segitenek abban, hogy az On munkajarél valés képet kaphassunk.

1 Rendszeresen tajékozodik a szaktargyara és a pedagogia 0 -1-2-3-4-5

tudomanyara vonatkoz6 leglijabb eredményekrél

22 Jol ismeri a NAT és a helyi tanterv altal tAmasztott tantargyi 0 -1-2-3-4-5
kovetelményeket
3 Az oktatd-neveld munkahoz kapcsolodd dokumentacioja 0 -1-2-3-4-5

alapos, naprakész, az eléirasoknak megfeleld

4 Szines, valtozatos, a pedagogiai céloknak megfeleld modszereket 0 -1-2-3-4-5
alkalmaz

5 Pedagodgiai munkajaban figyelembe veszi a tanulok 0 -1-2-3-4-5
elozetes tudasat, életkori sajatossagait, a kornyezet
lehetdségeit

6 Pedagogiai munkajaban hasznalja a tantargyi koncentracio kinalta 0 -1-2-3-4-5
lehetoségeket

7 Pedagodgiai munkajaban kihasznalja a kiilonbozo IKT alapu 0 -1-2-3-4-5

oktatési programok nyujtotta lehetoségeket

8 Tervezémunkéja igazodik a NAT és a helyi tanterv altal 0 -1-2-3-4-5

tamasztott tantargyi kdvetelményekhez
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A tehetséges tanuloknak fejlédési lehetdségeket biztosit

0 -1-2-3-4-5

10 A lemarad6 tanulokat korrepetalja 0 -1-2-3-4-5

11 TervezOmunkajaban fontos szempont a tanuldi tevékenységre épiild 0 -1-2-3-4-5
tanulas

12 Tervezémunkdja kiterjed az értékelés tervezésére is 0-1-2-3-4-5

13 J6 a kapcsolata a diakokkal 0 -1-2-3-4-5

1 Pedagdgiai munkajara jellemz6 a példamutats, a didkok 0 -1-2-3-4-5

4 szamara kovethetd értékrend atadasa

15 Rendszeresen szervez vonzd, szabadidds programokat a tanulok 0 -1-2-3-4-5
szamara

16 Ertékelése folyamatos, fejlesztd, a tanulok személyiségfejlodésére is 0 -1-2-3-4-5
kiterjed

17 Hasznalja az internet nyujtotta lehetdségeket a tanulas 0 -1-2-3-4-5
tamogatasaban

18 Ertékelésében, visszacsatolasaiban a fejleszt6 cél dominal 0 -1-2-3-4-5

1 EllenOrzése, értékelése kovetkezetes, a tantervben elirt 0 -1-2-3-4-5

9 kovetelményeknek megfeleld

20 Teljesithetd kovetelményeket tamaszt 0 -1-2-3-4-5

21 A didkok onértekelését a sikeres tanulasi folyamat részének tekinti 0 -1-2-3-4-5
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22 Ertékelésében és a kovetelmények felallitasaban a tanterv 0 -1-2-3-4-5
nyujtotta lehetéségeken beliil figyelembe veszi az egyének és a
tanulocsoportok sajatossagait

2 Az értékelések eredményeit beépiti az egyéni és csoportos 0 -1-2-3-4-5

3 fejlesztés céljainak, modszereinek kijel6lésébe

2 Az értékelés szempontjait, az elvarasokat mindig elére 0 -1-2-3-4-5

4 kozli a tanulokkal és a sziilokkel

25 J6 a kapcsolata a sziilokkel 0 -1-2-3-4-5

26 J6 a kapcsolata a kollégakkal 0-1-2-3-4-5
Gyakran és szivesen vesz részt intézményen beliili 0 -1-2-3-4-5
vagy kiviili szakmai aktivitdsokban a nevel6-oktatd
munkdjan tul is

28 Munkaja soran érthetéen és pedagdgiai céljainak megfelelden 0 -1-2-3-4-5
kommunikal

29 Hatérozott, szuggesztiv az 6rdkon 0 -1-2-3-4-5

Nyitott a kollégak visszajelzéseire, szivesen vesz részt szakmai

vitakban

Nyitott a pedagdgiai munkajaban vele egyiittmikodok

visszajelzéseire, felhasznalja azokat szakmai fejlodése érdekében

Tisztaban van dnmaga képességeivel, szakmai felkésziiltségével,

személyisége sajatossagaival

Pedagogiai munkéjat folyamatosan elemzi, értékeli

—1-2-3-4-5
—1-2-3-4-5
—1-2-3-4-5
—1-2-3-4-5
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3 | A szakteriiletére vonatkozo6 legijabb eredményeket 0 -1-2-3-4-5
4 | beépiti pedagogiai gyakorlataba

3 | Szivesen vesz részt innovacidban, palyazati feladatokban 0 -1-2-3-4-5
5
3 | Az 6nall6 tanulashoz biztositja a megfelel6 utmutatokat, eszkdzoket 0 -1-2-3-4-5
6
3 | A tanuléi hibakat a tanulasi folyamat részeként kezeli, azok 0 -1-2-3-4-5

7 | tapasztalatait beépiti sajat pedagogiai gyakorlataba

4 | Tervezémunkajaban figyelembe veszi a vizualis, auditiv, verbalis 0 -1-2-3-4-5

4 | tanuldi tipusok sajatossagait

4 | Kihasznalja a tananyagban rejlé lehetdségeket a kiillonb6zo 0 -1-2-3-4-5

1 | tanulési stratégiak kialakitasara

4 | Olyan modszereket alkalmaz, amely segiti a tanulokat abban, 0-1-2-3-4-5
2 | hogy kialakuljon benniik a fenntarthato fejlddésre vonatkozo

felelosségteljes magatartas.

Budapest, 20..
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3. sz.

ORATERV

NEV:

Tantargy

Ora idépontja /

osztaly

Téma

Oratipus

Tankonyyv,

felhasznalt irodalom

Munkaformak

Modszerek eljarasok

Fejlesztett
kompetenciak,
kiemelt készségek,

képességek
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Idotartam

(perc)

Az ora

menete

Munkaformak/
Modszerek

Eszkozok

Rahangolédas
(visszautalas,

témafelvezetés)

Jelentésteremtés
(az ora
témajanak

kibontasa)

Reflektalas
(visszacsatolas a

feldolgozasrol)

Zaras
(Osszegzés,

eloreutalas)

3. sz.

ORATERYV
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Reflektalas
(visszacsatolas a

feldolgozasrol)

Zaras
(Osszegzés,

eloreutalas)

Budapest, 2024.04.30. Viczianné Salla Ildiké

téigazgatd

Legitimacios zaradék:
Alafrasommal tanusitom, hogy a nevel6testillet a Helyi értékelési szabalyzat modositasi javaslatait

megismerte, és véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2024. 05.08.

Hegediis Klara
a nevel6testileti tagja
az osztalyf6noki munkakozosség vezetbje
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15. szamu melléklet — TER helyi szabalyzata

Intézményi szabalyzat
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Jelen dokumentum célja a Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos iskola és Gimnazium
teljesitményértékelési rendszere (tovabbiakban T.E.R.) miikodtetésének helyi szabalyozasa.

Az intézmény fOigazgatdja — az intézmény vezetOinek szakmai kozremilkodésével — sajat
munkaltatoi hataskorében a szabdlyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagodgusainak, valamint
a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének TER intézményi szabalyait.

1. Jogszabalyi hattér
A Szabalyzat elkészitésének jogszabalyi hattere, felhasznalt dokumentumok:

- A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

- A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (Paétv.)

- A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

- A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

- Az Oktatasi hivatal altal 2024.04.12.-én nyilvanossagra hozott Mddszertani, szakmai
ajanlas a pedagdgusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez

2. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer céljai

A teljesitményértékelési rendszer bevezetésének f0 célja a nevelés-oktatas szinvonaldnak emelése.
Ezt az elsddleges célt az értékelési folyamat minden Iépésekor eldtérbe kell helyezni.

Az értékelési rendszer az intézmény szabalyozé dokumentumaiban meghatarozott célok, valamint
a  fenntartd  stratégiai  céljai és  feladatai  elérését  vizsgdlja és  segiti.
A rendszer objektivitasra torekszik, az értékelés szempontrendszere egyszert, jol érthetd és a helyi
viszonyokra szabott.

Segitségével visszajelzést kaphatunk a pedagogusok, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité —munkakorben
foglalkoztatottak munkajanak szinvonalarol, mindségi javuldsarol, a pedagogiai kultura
fejlodésérol.

A T.ER. tobb szempontbdl teszi lehetdvé a pedagdgusok értékelését, igy mod van
gyermekek/tanulok egyes méréseken nyujtott teljesitményét, az iskolai eredményeket és egyéb
adatokat figyelembe venni.

Az értékelés soran figyelemmel kell lenni a pedagdgusok szakmai autondmidjara, a fejlédés és
elkotelezettség iranti igénylik fenntartasara, erdsitésére. Fontos tovabba, hogy a pedagdgus egyéni
fejlodési igényei is megjelenhessenek a teljesitménycélok és az ezek elérését lehetéové tevod
tevékenységek kozott.

Mindezek alapjan, a teljesitményértékelés eredménye lehetdséget ad a kivald pedagogiai
teljesitményt nyjtoé pedagoégusok differencialt illetményeltéritésére.
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3. A pedagogus teljesitményértékelésben résztvevok meghatarozasa, egyéb fogalmak
A teljesitményértékelés a féigazgatd jogkorébe és felelosségi korébe tartozik.

A jogszabaly lehetOvé teszi, hogy a tobbcélu intézményekben a féigazgatd delegalja ezen
feladatait vezetdtarsainak. Ennek alapjan a féigazgat6 intézményiinkben kozremiikodoi szereppel
a féigazgato helyetteseket, az intézményegységvezetd helyettest, valamint az értékelendd személy
munkakodzosségének vezetdit bizza meg a feladattal.

1. Ertékelendd személy:
a teljesitményértékelési idoszak els0 napjan legalabb Pedagogus 1. besoroldssal rendelkezd
pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv.-ben meghatarozott pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak.
2. Ertékeld vezetd:
- ertékelendo személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja
- afoigazgato esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartéjanak kijelolt képviseloje,
3. Kozremiikodo:
a féigazgat6 altal megbizott személyek:
- afoigazgato-helyettesek,
- intézményegységvezetd-helyettes.
- valamint az értékelendd személy munkakdzosségeének vezetdje/vezetoi.
4. Pedagogus. a pedagogus-munkakort betoltd személy, valamint a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd neveldoktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott személy.

5. Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas eKRETA informatikai rendszer.

6. Teljesitményértékelési idoszak: a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény szerinti
koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a szeptember 1-jétdl julius
15-¢éig tartd idoszak.

A késObb belépé munkavallalokat 60 napon beliil kell bevonni a teljesitményértékelési rendszerbe,
kivéve, ha 6 honapnal rovidebb id6 van hatra a teljesitményértékelési idészak végéig. Ha a
hatarozott idore kinevezett pedagdgus szerzédése idokdzben hatarozatlan idejiivé valik, akkor dket
1s értékelni kell, feltéve, hogy van még legalabb 90 nap hatra az évbol.

4. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a fOigazgatd hatdrozza meg a nevelOtestiilet
bevonasaval, lehetdleg a teljesitményértékelési idoszakot megeldzd tanév tanévzard értekezletén,

6 A pedagodgiai szakképesitéssel vagy szakképzettséggel nem rendelkezé NOKS munkatérs és gyakornok nem értékelendd az adott

tanévben/ nevelési évben. Nem értékelendd tovabba az draad6 pedagdgus sem.
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de legkésObb augusztus 25-ig. Az adott teljesitményértékelési idoszak egyedi intézményi értékelési
szempontjait jelen szabalyzat 1. sz. fliggeléke tartalmazza.

5. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak és értékelésének rendje
Az adott nevelési évre meghatdarozdsra keriild éves teljesitménycélok

A személyre szabott teljesitménycélok az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat
magaval szemben tadmasztott fejlodési elvarasait jelenitik meg, melyek szakmai,
nevelési/modszertani, valamint egyéb terlileteket Olelnek fel, és magukban foglalhatnak az
alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, de egyértelmii mindségi, vagy egyéb
mutatohoz kapcsolodo elemeket is. A teljesitménycélok minden pedagogus esetében egyéniek és
eltéroek. Az értékeld vezetd az értekelendd személlyel egyeztetve kdzosen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat. A teljesitménycélok
meghatdrozasanak hatarideje:

- avezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

- mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig hatarozza meg.
Pedagogusok, pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelo-oktato
munkadt kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak teljesitménycéljai

Az értékelendd személyeknek minden tanévben 3 teljesitménycélt kell vélasztania, amelyek
megvalositdsat maximalisan 8-8-8 ponttal lehet értékelni.
Elvaras, hogy a kijelolt személyes teljesitménycéljai illeszkedjenek:
- azintézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban
szerepld célokhoz,
- az adott pedagdgus el6z0 teljesitményértékelésében, illetve kiilso értékelésében (ha
volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez,
- az évenként meghatarozasra keriild egyedi intézményi értékelési szemponthoz,
- aszakmai munkak6zosség céljaihoz,
- sajat, egyéni (karrier és egyéb) célokhoz, amennyiben az gyarapitja az intézményi
célokat,
- az intézmény specialitdsaihoz.
A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokra a pedagogus tesz javaslatot, ezeket rogziti
a KRETA rendszerben, majd a féigazgato hagyja jova szeptember 30-ig, azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok modositasara ettdl kezdve nincs lehetdség. Kivételt képez ez alol az az eset, ha a
munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasa kovetkezik be, vagy a pedagdgiai munkat dontden
befolyasold, elére nem lathatd esemény kovetkezik be. Ilyenkor a véltoztatasra 30 napon beliil,
legkésdbb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

A vezetok (foigazgato, helyettesek) személyre szabott teljesitménycéljai

A vezetoknek négy személyre szabott teljesitménycélt kell kitliznie az értékelési idoszakra. Ezekre
maximalisan 4 x 10 pont adhato az értékelés soran. A célokat a foigazgatd hagyja jova augusztus
31-ig.

A fOigazgato teljesitménycéljait a fenntartd hagyja jova augusztus 31-ig.

Elvaras, hogy a kijeldlt személyes teljesitménycélok illeszkedjenek:
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- azintézmény pedagdgiai programjaban, ¢ves munkatervében, belso szabalyzataiban
szerepld célokhoz,

- az adott vezetd el6zo teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében (ha volt ilyen)
meghatérozott fejlesztend6 tevékenységekhez,

- afenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatban /vezetési programban foglaltakhoz,

- az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz,

- afenntartoval kozésen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz,

- azigazgato éves beszamoldja alapjan meghatarozhato fejlesztést igénylo teriiletekhez,

- kiilonb6z6 partnerekkel vald kapcsolattartashoz,

- a fenntartd irdsban rogzitett elvarasaihoz.

Teljesitménycélként olyanokat kell meghatarozni, amelyek Keriilik az altalinossagokat, amelyek
értékelhetok, mérhetoek, és harom kiilonb6zo teriiletrél szarmaznak.
Az egyes célok megfogalmazésa legyen rovid, 1ényegre toré (maximalisan 300 karakter).

A személyes teljesitménycélok megvalositasa, valamint a megvalosulas folyamatos nyomon
kovetese, értékelése

A tanév/nevelési év sordn a pedagdgus illetve a vezetd az egyéni személyes teljesitménycéljai
teljesiilésének tényét és az azt alatamasztdé dokumentumokat, adatokat folyamatosan tolti fel az
eKRETA feliiletre, melyet a kozremiikodé munkakozosségvezetd kovet nyomon. A kdzremiikodo
az értékelési iddszak végén a foigazgatd szdmara 4tadja a pedagdgusok személyes
teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo informaciokat, illetve javaslatot tesz arra, hogy
megitélése szerint a megszerezhetd 3x8 pontbol hany pontot szerzett meg az adott pedagogus. A
végsO jovahagyas a féigazgato feladata.

A pedagogusok teljesitményének pontozdsa:

teljesitményértékelési szempontonként az elérhetd maximalisan 8 pontbol

— 50% alatti teljesiilés esetén 0 pont
— 50 és 80% kozotti teljesiilés esetén 1-4 pont
— 80 ¢és 100% kozotti teljesiilés esetén 5-8 pont.

A vezetok teljesitményének pontozdsa:

teljesitményértékelési szempontonként az elérhetd maximalisan 10 pontbdl

— 50% alatti teljesiilés esetén 0 pont
— 50 és 80% kozotti teljestilés esetén 1-5 pont
— 80 és 100% kozotti teljesiilés esetén 6-10 pont.

6. Ertékelési szempontok
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A munkavégzés értékelési szempontjainak szdma hét. Ebbol hat egységes, tovabbi egy értékelési
szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartdi szinten meghatarozott. Az egyes
terliletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre all6 adatok (mennyiségi, illetve
mindségi mutatok), valamint tovabbi informaciogyljtések alapjan végzi el.

Ertékelési javaslatot tesz a foigazgatonak az értékelendd pedagdgus munkakozosségvezetdie és a
kijelolt kozremiikodd foigazgato-helyettes/intézményegységvezetd-helyettes. Az értékelés soran
a pedagdgus Onmaga is javaslatot tehet pedagogiai tevékenységei értékelésére, ezért célszeri, ha 6
is pontozza tevékenységei soran nyujtott teljesitményét.

6.1.Pedagogusoknal:

Ertékelési szempontok Adhaté maximalis pont
1. Pedagogiai munka minésége, 28 pont (4 részteriilet)
eredményessége

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoéi 12 pont (4 részteriilet)

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok | 8 pont (3 résztertilet)

betartasa

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés 6 pont (2 részteriilet)

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ 8 pont (4 részteriilet) -intézményi
esélyteremtés jogkdr szétosztani

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus 6 pont (3 résztertilet)
magatartas

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont

Osszesen: 76 pont
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1. A pedagégiai munka mindsége, eredményessége

adhato
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége - 28 pont (4 részteriilet) pont-
sZdm
i . A) Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt meg-
A) A tanuldi kompetencia- | on crcu:lmén?cﬂhr::. képest kell vizsgalni, amelyek dérhetsk
S cmdm:nlrpr:].; il az OH intézményi gyorsvisszajelzd feliletén. Ha az értékelt pedago-
lasa (ha a tanulok a kom- _ o _ - . . .
petencia-méréshen résst gus tobhb, meresi r:rcd.nu_cam;.’cl Is r.cndc_l.chzutanulufsnpunhaJ.j.tanlt,
. csoportonkeént kell a fejladést értékelni és ezck egyiittese alapjan kell
vesznek) a pontszamot meghatirozni.
B) A kizdrolag sajitos neve- 16
lési igényid tanuldkat neve-
:‘n-uluatn I.ﬂmlﬂk esetiben, B} Az egyéni és csoportszinti fejlesztés dokumentumai (fejlesztési
a a tanulok a kompeten- S . el .o -
L tervek, tanuldi monkdk, egyvéni fejlodés éreékelése) alapjin kell meg-
ciz-méréshen nem vesenek hatirozni
részt, az A) ponttol chtérden: ’
Egyeéni ¢s csoporios fejlesz-
tési eredményck
A pedagagus dltal tanitott tanulok/csoportok félévi, év végi tan-
targyi statisztikai, lemorzsolodiassal veseélyeztetett jelzdrendszeri
mutatoi alapjan kell meghatarozni, hogy exck jok és/vagy javulo ten-
o denciat mutatnak, vagy csikbkend, vagy stagnalo értéket, és ar érett-
Intézményi statisetikik, stgi vizsgak, zarvizsgal, illetve tovabbtanulisi mutatdk kedvesden
ta.nulum I[I:IEI'IIE‘I:& adatok alaknlnak-e. 4
viltozdsainak irénya Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanuloi eredme-
nyesség statisztikai mutataira a pedagogustol figgetlen tényezdlk is
hatassal lehetnek (pl. egészségi és/vagy pszichés allapot viltozasa,
romlasa).
A pedagdgus a tandardin rendszeresen alkalmazza a digitalis eszhi-
ziiket &5 a digitdlis tananyagrartalmakat.
Korszeri, innovativ pe- Elményalapu, interaktiv munkaszervezési és értékelési modszercket
dagagiai modszerck, esz- alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat, folyamatha dgyazott
kiiziik, tanulasszervezési értekelés,), fejleszti a mérlegeld gondolkodasi készségeket, erdsiti g
eljarasok tandrai alkalma- a tantargyak, miveltségi tertiletek kozdtti tantargyvhiei kapesolada-
zisa, a vonatkozd irdnyelvek | sokat.
alkalmazasa. Egyvénre szabottan és céltudatosan fejleszti a tanulok készségeit,
a sajatos nevelési igényil, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kitzdo tanulok szamdra differencialt ellitast biztosit.
Dijak, elismerésck, katatiasi | Fendelkezik a pedagogiai munkija eredményességét bizonyito,
eredmények, publikiciok, az intézmény altal alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, tankertileti
mesterprogram, kotato ta- vagy egyéh dllami dijakkal, elismerésekkel. Mesterpedagogus és ku- 3
nari program megvalositisa | tato tandr programjaval, kutatdsi credmémyeivel, publikacioklal
¢s czck hasznosulasa az is- horzdjarul ar intézményi, vagy tigabb értelemben (helyi, regionalis,
kola életében. orszdgos szinten) a pedagogiai munka mindségének fejlesztéscher.
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a tanulok a kompetenciamérésben nem vesznek részt, a teljes 28 pontot mas, az 1. értékelési
teriilet alatti tevékenységek alapjan kell szétosztani.

Intézménylinkben ez a kovetkezOk szerint torténik:

2. részteriiletre maximalisan 10 pont, a
3. részteriiletre maximalisan 15 pont és a
4. részteriiletre maximalisan 3 pont adhato.

Az értekelési terlileten az elért pontszdm megallapitasat alapvetden a kompetenciamérési
eredményekre, az intézményi statisztikai adatokra, érettségi statisztikdra, tovabbtanulasi adatokra,
valamint az dralatogatasokra, dokumentalhat6é eredményekre fogjuk épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

adhato
2. Feladatvillalis mennyiségi mutatai - 12 pont (4 részteriilet) pont-
szdm

Az adott tanuldcsoport jellemzdinek ismerete alapjan a tanuld-

csoport é5 az egyes tanulok eltérd képességeire, szociokulturalis
Eves tartalmi tervezés, napi | helyzetére figyelemmel készit tanmenetet, foglalkozisi tervet. Ordira 3
tervenes felkésziil, témavazlatot és/vagy oratervet készit, és ezek itemezése

alapjan halad a tanitissal, oravezetése, napi szakmai tevékenysége

tervszerien felépitett. (Tobb tantargy tanitasa esetén tobb pont. )

Osztilyfonik, munkakézdsség-vezets, DOK munkajit segitd

pedagagus, (STM tagja, eseti vagy dllandéd munkacsopart tagia,
Tobbletfeladatok, kilinbia- | palyazathgyeld, palyazatird, mentoralja a végeos hallgatokat/gyakor- 3
o0 meghizasok vallalisa nokot, mesterpedagogusként, kutatotanarként intézményfejlesztési

feladatokat vallal, timogatja az intézmeny, a pedagogusok munkajat.

(Tobb meghizatis esetén tibb pont.)

o - Iskolai szabadidds programokat szervez ésivagy megvalositasiban
xﬂ;:lt:fnm‘:ﬂiui:f- aktivan részt vesz tanuloi kizdssegével, azokat dokumentalja {forga- 3
e POE tokinyv, beszimold, elégedettségmérés/értékelés stb). Az intézmeé-

nyi hagyomainyok dpolisiban tevékenyen vesz részt.
Az |nt-|::.1'ft£}rcn.:l.|?'ul.1 Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, tajckoztatja
ﬁ;ﬁi;’:ﬂjck:;:m:::;i: a tanuldkat az iskoldn kiviilli programokrol. Feladatot villal a prog- 3
tanulmanyi utak, mizeum- :E::nn:;!g:aj?s:asa E0TAN, vagy a programok megvalositisiban
¢s szinhazlatogatas sth.) )

A pontszam megallapitasat alapvetden az oralatogatasokra, az éves munkatervre és annak teljesitési
beszamoloira, valamint az eKRETA adataira ¢és a tanuloi kérddivek valaszaira fogjuk épiteni.
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3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa

adhato
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hatiriddk betartisa - 8 pont (3 részteriilet) pont-
sEAm

A pedagogus foglalkoztatdssal kapesolatos irinyada dgazati jogsza-

balyokban rd vonatkozo rendelkezéschket ismeri és kiveti, az SEMSE
A pedagogus szabily- s a Hazirend szabalyait, a munkakiri leirisiban foglaltakat mara-
és normakdvetd magatar- déktalanul betartja. 2
tisa A taniigyi dokumentumaokkal, vizsgikkal dsszefigpd adminiszt-

racios feladatokat - a feladatkiréhez kapesoloddan - szakszerden,

pontosan, hatariddre elvégz.

. , . Az e-naploban tantargyahoz, foglalkozasaihoz kapesoladoan napra-
Haladasi naplé vezetése készen vezeti az lirehaladist, illetve a tanulok késését, hidnyzisit. |
A tanulok értékelésivel Gsz- Szobeli, Jmsbr:]:_n:s FE‘F‘Eb a.tanu..llu a]taJ. kcs.zrtr:l.'t pruduktlllm-ulv:.at. fu:

civerds adminisztricids lyamatosan, ax intézményi belsd szabalyzdkban meghatirozott idd- 3
::tf:fgn . tartamon belil értékeli, a tanuloknak megfeleld szami érdemjegyet,
VERETIFSCE értékelést ad/ seiveges értékelését az elirt modon vezeti.
A pontszam megallapitasat alapveten a KRETA adataira, a vezetdi tapasztalatokra, az
intézményi
dokumentaciora fogjuk épiteni.
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés
adhato
4. Kommunikicid, egyiittmiikodés - 6 pont 2 részteriilet pont-
SZAMm
Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a nevel dtestiileti értekezlete-
ken, hozziszalisokkal, pedagogiai jellegi eldadasok tartdsaval (pl.
nevelési értekezleten) segiti a testiilet munkajit. Aktivan kfzremi-
kidik a szakmai munkakizdssége éves programjainak tervezéséhen,
Nevelotestiiletd, szakmai szervercsében, megvalositasaban, értékelésében.
nrunli.al:u-znsc‘:-l:g:l tn:rlr.t.'n]r— Torekszik arra, hogy naprakész informacidval rendelkezzen, ar in-
Hsikbm{:::;' Eﬂak.ml Hd'_ formaciok dtadasdban és fogadisaban mindig szakszeri és objektiv. 3
Eart! “:mul kel s o Munkavégzése sorin kezdeményezden egyiittmikidik a pedaga-
P gustirsaival, szakmai partnerekkel (pl. iskolapszichologus, pedago-
giai szakszolgilat munkatirsai, szociilis segitd, iskolaorvos, csalad-
segitd sth.)
Myitottsig, szakmai kihivasok megoldisiban vald aktivitds jellemzi.
K N | Aszildi értekezleteket, fogado orakat hianytalanul megtartja. A szii-
o !.flal:tafti;:. = Ln[nmlu loket/térvinyes kipviscloket igény szerint szakszerien, kizértheti-
nikacio a srilakkel/ tirve- 3

nyes képviseldkkel

en és objektiven tdjékoztatja. velik a folyamatos egyiittmikadésre

vald tirekweés jellemai.
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jegyzokonyvei)

A pontszam megallapitasat alapvetden az intézményi dokumentaciora (pl. értekezletek
fogjuk ¢épiteni.
5.Tehetséggondozas, felzarkoztatas, esélyteremtés
adhatd
5. Tehetséggondozis, felzirkoztatis/ esélyteremtés - 8 pont (4 részteriilet)” pont-
SEAI

Tehetséges tanolokkal valo
foglalkozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulak, illetve a kettds kiillénle-
gessigil (sajatos nevelési igényil, vagy beilleszkedési, tanuldsi, ma-
gatartisi nehézséggel kitzdd kiemelten tehetséges tanulak) azonosi-
tisihan. Tandrdin differencial. Iskolai tanulmanyi, sport, kunlturalis
miivészeti és egyéb versenyeket, rendervényeket szervez és bonyolit
le, felkiésziti a tanuldkat az iskolai és iskolin kiviili versenyekre. Ta-
nitvanyai eredményesen szerepelnek tanulmanyi mivészeti es egych
versenyeken, koncerteken.

Felzarkoztatasra szorulo
tanuldk fejlesztése

A gyermekek, tanulok kiztti egyéni killonbségek figyelembeve-
telével differencialt munkaformakat, tannlasszervezési eljarasokat
alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez, korrepetalast tart. Figyelemmel
van az SMNI illetve BTMN tanuldk egyedi igényeire.

Lemorzsoldddssal veszélyertetett, gyengén teljesitd tannlak ardnya-

L?}'ﬂ,-m,chlfdchn' ,]m"g“p_, nak csiikkentése érdekében, valamint a tanuldi hianyzasok, késesek

tést igényli tanulokkal valo L ~ o . . B o

foglalkozas m.;:'nn?ns.cgcn::k csuk..k.cn.tcsc c.rdcl.cb«cn i a..v_clszcgl].rcztt.tctt tanulik
aranyinak csikkentése érdekében pedagogiai intézkedéscket tesz.
Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal, palyaorientécios foglalko-
zasok spervezésevel segiti, hogy a tanulak érdeklédésiknek és ké-

Tovabbtanulas, palyaorien- | pességeiknek megfeleld szakmat, hivatast, eletpalyat vilasszanak.

tacio segitése Iskoldn kiviili palyaorientacios programokat, nyilt napokat ajanl,
hogy megktnnyitse a palyavilasztast, intézményvalasztast, tovabb-
tamuldst.

A pontszdm megallapitasat alapvetden az oralatogatasokra és az intézményi dokumentéciora
fogjuk épiteni.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)

6. Motivicid, elkitelezettség, etikus magatartis - 6 pont (3 részteriilet)

adhatd

pont-
szdm

Motivacio, elkitelezettség

Szakmai tuddsér folyamatos megnjitia, modszertani koltirdjat fej-
leszti, beépiti a mindennapi pedagdgiai gyakorlatba. Fontos sziméra
az erdsségrinek és fejlesrthetd tertleteinek onértékeléssel térténd
rendsperes meghatirozisa. Elkatelezett az intézmény killdetése, cél-
jai és a pedagogiai program irant, a megvalositishan kerdeményezd
szercpet vallal.

A szervezet képviselete

Kiilsd és belsd forumokon, programokon eredményesen keépviseli
&5 menedzseli az intézmény érdekeit, Sreghiti az intézmény jo hir-
nevet.

Etikus magatartas

A rd vonatkozo pedagogus etikai szabdlyok szerinti normakat kdwve-
ti, betartja.
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A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagogus onértékelésére €s a felettes vezetd/vezetok
tapasztalataira fogjuk épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont

7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont
Elkotelezettség Aktiv részvétel az intézmény egyhazi eseményein 3
Az egyhazi Napkezd6 csendes percek rendszeres megtartasa 2
intézmény
szokasrendjének
gyakorlasa
Egyhazi Egyhazi mizeumok, emlékhelyek, templomok 3
hagyomanyok latogatésa a tanulok aktivitasaval (a pedagogus altal
apolasa, intézményi | készitett feladatlap, bejarasi térkép, projektek)
gyarapitasa

6.2. Pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak esetében

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjai €s maximalis pontszdmai

Szempontok megnevezése a nevelo és oktato munkat kozvetleniil segité Adhato
munkakorben foglalkoztatottak szamara pontszam
1. Pedagégiai munka tdmogatasdnak mindsége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
4. Kommunikacid, egylittmiikodés 8 pont
S. Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. Munkakdrh6z kotddo tdmogato, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont
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6.3. Vezetoi megbizassal rendelkezok esetében

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

* intézménybe (feladatellatasi helyre) jard tanulok fejlédésének iiteme, tanulmanyi
eredményessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatoi, érettségi vizsga eredményei, zarovizsgak
eredményességi mutatoi, versenyeredményei,

* lemorzsolodasi mutatdk alakulasa, hidnyzasok mennyiségének alakulésa,

* az iskolaba felvételizo tanulok szamanak alakulasa,

* az orszagos mérések intézményi eredményei.

2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)

» humaneroforras-gazdalkodas (szakember-ellatottsag, fejleszto-tamogato vezetés, munkaerd
motivalasa, teljesitményértékelés miikodtetése, a feladatokat és az eréforrasokat egyarant
figyelembe vevo tantargyfelosztas készitése),

* szakmai tudas karbantartdsa, megosztasa, bovitése (innovacid 0sztonzése, tdimogatasa,
munkatarsak szakmai tuddsdnak bevondsa, tuddsmegosztas eldsegitése),

* intézményi hataskorben 1évo gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas,

sinfrastruktira igazgatoi hatdskorbe sorolhatd rendben tartasa, gondos kezelése,
tisztasag, rendezettség, a tanulasi kdrnyezet szinvonalat ndvel6 megoldasok alkalmazésa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

* a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsségeinek €s kihivasainak
azonositasa,

» a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvalositasa érdekében kezelendd kérdések
fontossagi sorrendjének megallapitasa,

» ameglévo gyakorlat timogatdsdhoz sziikséges szakpolitikai tAmogatdsok meghatarozasa,

* az intézményfejlesztésre vonatkozd kozép- €s hosszu tava stratégiai tervek megléte, a
fejlesztési célok litemezett megvalodsitasa,

* az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezok
nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra,

+ a koznevelési intézmény miikddését, életét meghatarozo orszagos szakpolitikai irdnyok
nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartdi szabalyozasi kornyezet valtozasainak ismerete,

* a befogad6 szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.

4. Vezetoi kommunikacio és iranyitas (10 pont)

* egyértelmii feladatkiadas és ellendrzés,

« folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé¢ az dket érint6 tudnivalokrol,

» a munkatarsak rendszeres értékelése,
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* korrekt, emberséges kommunikacids stilus, egyiittmikddésre torekvés,

* pedagdgusok megfelelé6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont)

» kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziilokkel/ torvényes képviselokkel, a sziilo1 kozosséggel,
megfeleld tajékoztatas a sziilok/ torvényes képviseldk, csaladok fele,

* egyiittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetOvel, hataridok betartdsa, adatszolgaltatasok
pontossaga, fenntarté stratégiai céljaival torténd azonosulas, vezetdi palyazatban foglaltak
megvalositasa

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

* hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikacio,

» felel6s vezetOi attitid az intézmény, a tanulok ¢€s a foglalkoztatottak iranyaba,

« a tanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembevétele,

* a neveldtestiilet egységének megdrzése.

7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értékelési
szempont (5 pont)

Az egyes vezetdi értékelési szempontok, tertiletek sulyozasa a kovetkezo:

szempont sorszama 1. o 3. 4. 5. 6. 7. Osszesen

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60

Az értékeléshez rendelkezésre dllo adatok, informdciok forrdsai:

— tanul6i mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan),

— fejlesztési tevékenységeket tartalmazd naplok adatai (intézményi adminisztracio),

— eKRETA, intézményi adminisztracio adatai (hianyzasok, késések szama, érdemjegyek,
osztalyzatok alakulasa, dicséretek, figyelmeztetések),

— ¢érettségi eredmények, tovabbtanulasi adatok,

— lemorzsolddasi adatok, lemorzsolddassal veszélyeztetettek korai jelzérendszerének adatai,
— fbigazgatoi, munkakozosség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok, 6rak megtekintésének
dokumentalt tapasztalatai, kiilsd értékelések megallapitasai (intézményi pedagogiai-

szakmai ellendrzés alapjan),

— egy¢b egyedi visszajelzések, fenntartok rendelkezésére allo adatok, visszajelzések, az
intézmény munkaterve és egyéb, a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozé
dokumentumai.
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7.Az értékelés zarasa, a teljesitményszint meghatarozasa

A teljesitményértékelési idészak marciusaban a féigazgatdé megkezdi az eldzetes értékelési javaslat
elkészitését. Adatokat gytijt a jelen szabalyzat 6. pontjaban, az egyes értékelési szempontok végén
felsorolt ,,Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai” dokumentumokbdl. Az
értékeléshez felhaszndlja a kozremiikodd személy altal végzett folyamatos nyomon kovetes
megallapitasait, adatait. Figyelembe veszi és mérlegeli dontésé¢hez a kozremiikddo javaslatait is.

A fOigazgatd az eldzetes értékelési javaslatot kozli az értékelendd személlyel. Az értékelendd
személy a javaslatot kiegészitheti sajat onértékelésével.

Ezutan keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol a
vezetdi értékelés és a pedagogus sajat onértékelésének ismeretében megsziiletik a végleges
értékelés.
Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezeto,

b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodé munkakdzosségvezeto.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden megallapitja az értékelendd
személy teljesitményszintjét, és errdl tdjékoztatja 6t. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek
tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden a
foigazgato rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az
értekelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

A fOigazgato6 altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.

A vezetdk és pedagdgusok értékelését junius 30-ig kell elvégezni.

A teljesitményszintekbe sorolas szabalya:

a) kiemelkedd teljesitményszint 80% vagy afeletti,
b) dtlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,
c) fejlesztendo teljesitményszint 50% alatti.

8. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak ilitemezése

augusztus 25. Az egyedi intézményi értékelési szempont foigazgato
meghatarozasa az adott tanévre vagy nevelési
évre szoldan.
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augusztus 26. | A nevelOtestiilet tajékoztatasa a T.E.R foigazgato
bevezetésérol

augusztus 31. A kozremikodo személyek felkérése az foigazgato
értékelésre, a feladat delegalasa

augusztus 31. A kozremiikddé személyek beosztasanak foigazgato
kozzététele”

szeptember 16. | Konzultacio a pedagdgusokkal a személyre kozremikodo,
szabott éves teljesitményértékelési célokrol pedagogus

szeptember 23. | A pedagogusok feltoltik a személyre szabott pedagogus

teljesitményértékelési célokat az eKRETA
rendszerbe

szeptember 30.

A személyre szabott értékelési cél jovahagyasa

foigazgato a

a féigazgat6 altal koézremiikodo
javaslatara
folyamatos A célok teljesiilésének eKRETABA valo pedagogus
bejegyzése
folyamatos A célok teljesiilésének nyomon kdvetesé kozremikodo
marcius 1. Az eldzetes teljesitményértékelés meginditasa | féigazgato,
kozremiik6do
majus 31. Az eldzetes teljesitményértékelés befejezése foigazgato,
kozremitk6do
junius 15. A teljesitményértékelési idészak vége féigazgatod
janius 30. Az intézményi tevékenység értékelése foigazgato

neveldtestiileti Ulésen

9. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményértékelési
eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok ¢és értékelések rogzitése,
teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése. A

valamint a

7 A figazgat6 az értékelendd személyekhez beosztott kozremitkodék konkrét névsorat minden értékelési id6szak elétt, augusztus
31-ig teszi kozzé hirdetmény formajaban. A beosztast a helyi szabalyzat 2. sz. szamu fiiggeléke tartalmazza, amely évente
cserélodik.
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teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott tanévre vonatkozo
egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési idészakban nem
valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem tordlhetdk. Az informatikai rendszerben rogziteni kell
tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak
jova kell hagynia.

A veglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetoen
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést s az elért
teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

— egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,
— egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
— vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

— koOzremiikodo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsiga a
foigazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremiikodOként az igazgatd altal megbizott személyek
(igazgatohelyettes, intézményegységvezetd helyettes, munkakdzosség-vezetdk), valamint sajat
onértékelése vonatkozasdban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a
teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.
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10. Az illetményeltérités lehetéségei a teljesitményértékelési idoszak lejarta utan

A munkaltat6 a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét a 18/2024. (IV. 4.)
BM Rendelet szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas

végrehajtasa érdekében. Az igazgaté a teljesitményértékelést kovetden az elért teljesitményszintek
szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-eltéritésrél. Az
illetményeltérités megallapitasakor figyelembe kell a hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott
illetménysavokat, azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan nem lehet
alacsonyabb, mint az illetménysav also hatara.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltaté elsé alkalommal 2025. szeptember 1-
jével allapithat meg modositott illetményt.

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatoja a nevelOtestiilettel 2024. augusztus 28-an ismertette, az
értekezletrol jegyzokonyv késziilt.. Ez a szabalyzat mint munkaltatoi utasitas 2024. szeptember -
jén lép hatdlyba.

Kelt: Budapesten, 2024. augusztus 31-én

PH.

Viczianné Salla Ildiko

foigazgato
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11. Fiiggelékek:

1. szamu fiiggelék: Egyedi intézményi értékelési szempont kijelolése az aktudlis tamévre

A nevel6testiilet minden évben, augusztusban meghatarozza az induld tanévre/nevelési évre az
egyedi intézményi értékelési szempontot. Ez az értékelési szempont a munkatervben meghatarozott
kiemelt fejlesztési célok koziil kertil kivalasztasra és rogzitésre igazgatoi utasitasban.

2. szamu fiiggelék -Kozremiikodok beosztasa

A tanév elején meghatarozasra keriil az aktualis év kdzremiikoddi beosztasa intétményegységenként,
szintén a T.E.R. vonatkozo6 igazgatoi utasitasban, az alabbi formaban:

Az értékelt személy és az értékelo vezeto Munkako6zosség-vezeto

Ertékelt Ertékeld Ko6zremukodo Kozremiikodo
vezeto

3. szamu fiiggelék: Javaslatok személyre szabott teljesitményértékelési célokra:’

Konkrét eseménynél, programmal kapcsolatos célok:

»Megszervezem iskolankban az egyhdzmegyei ilyen iranyt versenyt, elkészitem az irasbeli tesztet,
Osszeallitom a szdbeli verseny kisérleteit, €s a versenyen bemutatom azokat.” Ez konkrét, nagy
feladat, mérheto, értékelhetd.

‘ Nagyobb rendezvények Jeles napok
Reménységtabor Az olvasés Vilagnapja

8 A fiiggelék az alabbi dokumentumok, valamint sajat otletek alapjan késziiltek:

Oktatasi Hivatal Szakmai ajanlasa - SZAKMAIL MODSZERTANI AJANLASA PEDAGOGUSOK, VEZETOK
TELJESITMENYERTEKELESEHEZ
Petrdczi Gabor eldadésa:

Dr. Nguenné Csiillog Erika- Nemzeti pedagdguska honlapja: https:/nemzetipedkar.hu/tudaster/

Dr. Zalay Szabolcs — A pedagdgiai kultira dimenzidi €s 6sszetevoi

Kajtar Hajnalka — Mondatbank — Személyre szabott teljesitménycélok
NPK - ,,TER — Mondatbank — 100”
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Szalagavato Diakoénia napja, Sztehlo Gabor
szliletésnapja
Ballagas Projektnap: Magyar Didksport Napja
El6készité nyolcadikosoknak A zene vildgnapja
Golyanap - gélyabal Adomanyok kezelése: Halaado
Istentisztelethez csatlakozva
A Mikulas latogatasa Dia de la Hispanidad - A spanyolsag napja
Sitabor Allatok vilagnapja
Adventi koncert A magyar kultira napja csapatverseny?

Diidkcsendesnap az iskolalelkész munkajanak Holokauszt dldozatainak nemzetkozi

segitése emleknapja

Adventi kézmiiveskedés Koltészet napja

Sztehlo Miivészeti Nap — DOK nap A viz vilagnapja

Vizi vandor tabor Dia de la tortilla — A tortilla vilagnapja a
spanyolos csoportokban

Egyhazi kotédést erositéo rendezvény A kommunizmus aldozatainak emléknapja
02.25.

Projekthét A Fold napja

Projektoktatas eseményeinek megszervezése, Tanc vilagnapja
lebonyolitasa, feliigyelete

L,PENZ7” pénziigyi és vallalkozo6i
témahét 2025

Magyar Didksport Napja
Digitalis Témahét 2025.
Fenntarthat6sagi Témahét 2025.

Palyaorientacios nap Madarak és Fak napja

Kornyezetvédelmi vilagnap

farsang Minden egyéb & , ami beleillik az
intézmény kivant fejlodési iranyaba,
pedagogiai programjahoz, éves kiemelt
fejlesztési feladataihoz igazodik

Ovis olimpia Koltészet napja

Tavaszi kirandulas Magyar népmese napja

‘ Hitéleti hagyomanyok megtartasa, erositése
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Pedagogus csendesnap
Karacsonyi iinnepkor — adventi programok
Talalkozas a gyiilekezettel

Reggeli elcsendesedés — imadsag, ige felolvasas

Projekthét bibliai tétmakorben

Csaladi templomlatogatas

Halaadé istentisztelet adomanygyiijtés
Teremtésvédelem

Kiemelt figyelem evangélikus miivészek, alkotok tevékenységére
Egyhazzenei kincs megovasa

Egyhazi kotodést erésité rendezvény
Pedagogus és diak csendesnap

Karacsonyi iinnepkor — adventi programok
Talalkozas a gyiilekezettel

Projekthét bibliai tétmakorben
Osztalyszintii templomlatogatas

Kiemelt figyelem evangélikus miivészek, alkotok tevékenységére

Unnepségek szervezése Aktiv részvétel az Okomunkacsoport

munkajaban
Tanévnyito linnepség, elso tanitasi nap

Papirgytijtés
Tanévziré Bringas reggeli
Megemlékezés — Aradi vértanik Adomanygytjtések: Nem luxustaska,

Fiizesabonyi Allatmenhely, Mikulasgyar,
cip6sdoboz akciod
Megemlékezés 1956. évi forradalom és Flszerkerti munka vezetése (IKSZ 6rak)

szabadsagharcrol Szakmai segédanyag készitése a
gondozashoz.
1848/49-es szabadsagharc- megemlékezés Minden egyéb & , ami beleillik az

intézmény kivant fejlodési iranyaba,
pedagogiai programjahoz, éves kiemelt
fejlesztési feladataihoz igazodik

Nemzeti 6sszetartozas napja Kertszépités

Tanévnyito6 iinnepség, els6 tanitasi nap Bolhapiac
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Anyak napja

Karacsonyi miisor, koncert

Minden egyéb

Versenyek szervezése

Versenyeken valo részvétel (tanitvanyok

Orszagismereti vetélkedo
Sztehlo rajzverseny az altalanos iskolasoknak

Francia-német online civilizaciés verseny.

Bibliaverseny

Angol olvasoverseny
Bocsi matekverseny

Sakkverseny

Iskolai sportversenyek

Minden egyéb @, ami beleillik az intézmény

kivant  fejlodési  iranyaba, pedagogiai
programjahoz, éves Kkiemelt fejlesztési
feladataihoz igazodik

motivalasa)

OKTV

Baksa Csaba Karpat-medencei foldrajz és
foldtudomanyi verseny

Medve Matek Go Matematika
Csapatverseny

Zsoltaréneklo verseny

Dr. Szentagothai Janos biologia verseny
MTA Fenntarthatosagi Tanulmanyi
Versenyen valo részvétel

Angol prezentécids verseny

Medve, Medve Go, Bolyai, Zrinyi, ill. mas
matematika versenyek
Angol orszagismereti verseny

Simonyi helyesirasi verseny

Sportversenyek (nagyobb rendezvények)
Keriileti versenyek

Marcius 15.-1 futoverseny

Keriileti Labdaragé Kupa

Atlétika verseny

Strandroplabda stb.

Minden egyéb & |

Kiilsos programok
Nyilt nap az Osztrak Intézetben

11 Volo koncert az Arénaban
»Sehenswert” - német nyelvi filmek fesztivalja

Latogatas a Spanyol Filmhétre az Urania
filmszinhazba

Olasz Filmklub az Olasz Intézetben
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Tanulmanyutak
Tanulmanyutak

Német nyelvi tréning Drezdaban
Dén csere program

Londoni tanulmanyi kirandulas

Egy napos adventi tanulmanyi kirandulas
Bécsbe
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Parlamenti kiilondra-demokracia jaték Parizsi tanulméanyut
Fenntarthatosag: Didkok az Akadémian Tanulmanyi kirandulasok

Latogatas a Semmelweis Orvostorténeti Minden egyéb & |
Muzeumban

Allatkerti 6rak

sWunderbar” fesztival, melynek mottdja:
,Deutsch Deine Eintrittskarte”

Latogatas a Goethe Intézetben
Erzékenyités- Lathatatlan kiallitas
Szinhazlatogatas

Evangélikus Mizeum

Minden egyéb < ,
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33% Szakmai teljesitményértékelési célok

,Magasabb szintre emelem az iskola/angol oktatas/ munkak6zosség szakmai pedagogiai
tevékenységét, mivel bemutatd orat tartok; modszertani workshopot szervezek; az év soran négy
munkakozosségi foglalkozast tartunk a tobbi kolléga bevonasaval...”

Pedagogiai innovacio, tehetséggondozas, személyes kompetenciak fejlesztése

Feladatbank készitése

Jogyakorlatok készitése

Evangélikus Informacios borze Piactér

gondozasa

Marta program gondozasa

Tudasmegosztasban valo aktiv részvétel

Felzarkoztatas — egyéni fejlesztési terv alapjan

Természettudomanyos programok szervezése,
ehhez kapcsolodo szervezés

Differencialt tehetséggondozas a csoportban, a
gyermek(ek) érdeklodése alapjan.

Iskola-csipegeto

A tanorakon alkalmazott valtozatos, korszerii
modszerek bemutatasa a nevelotestiileten
beliil.

Asszertiv kommunikacios

fejlesztése.

stratégiak

Pedagogus munkat segité személyes digitalis
kompetenciak fejlesztése, gyakorlati
alkalmazasa.

Motivacios eszkoztar bovitése és megosztasa

A burn-out elkeriilés modszereinek
megismerése és megismertetése kollégakkal.

Minden egyéb < ,
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Tudasmegosztas érdekében legalabb
félévente 2 6ra hospitalas.
Tuddsmegosztasban kezdeményezd szerep
vallalasa

Kapcsolattartas a konyvtarral, kozos
foglalkozasok szervezése évente minimum
X db alkalommal.

A mérési-értékelési eredmények
felhasznalasa sajat pedagdgiai
gyakorlatban

NKP digitalis tananyagainak,
tankonyveinek megismerése, bevezetése a
mindennapi gyakorlatba.
Konfliktuskezelési technikak
repertoarjanak bdvitése, mediacios
modszerek megismerése €s alkalmazasa.
A tanitott osztalyokban az orszagos
kompetenciamérések soran elért tanuloi
eredmények javitasa, hozzaadott
pedagogiai érték emelése.

Onként vallalt tovabbképzés, 5nképzés
megvalositasa

A hatéaridék mindenkori pontos betartasa,
adminisztracios fegyelem javitasa.

Digitélis tananyag(ok) szerkesztése,
hatékony alkalmazéasa, megosztasa
kollégéakkal.

Tehetségazonositas készségszintre
emelése.

Tovabbképzésen, szakmai konferencian
valo részvétel évi min. X alkalommal.

Nagycsoportosok iskolara vald felkészitése

Kapcsolattartas, kozos programok az
altalanos iskolaval
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%Szervezeti teljesitményértékelési célok

»Elkészitem iskolankban az emelt szintli €érettségi eredményének tantargyankénti kimutatasat,
azokat 0sszevetem az el6z0 éviekkel, meg az orszagos és az iskolai atlageredményekkel”. Ez is egy
komoly munka, nyilvan inkabb igazgatohelyettesek vagy igazgatdk szamdra lehet ez, de egy
munkakozdsség vezetd szdmara is érdekes feladat lehet. Kompetenciamérés eredményeinek
elemzése stb.

Lehet a kiilsé partnerekkel valo kommunikaci6 elvégzése is. (Marta program gondozasa, honlap
naprakész gondozasa, Iskola képviselete a beiskolazas soran stb.

Intézményi, szervezeti

Evangélikus Informaciéos borze Piactér Osztalykozosség fejlesztése kiillonbozo

gondozisa tanoran kiviili programokkal évente
legalabb X alkalommal.

Marta program gondozasa Csapatépitd foglalkozasok
szervezése/vezetése a kollégak szamara.

Mindenféle kutatas, kérdoivezés, elemzés Az intézmény kiils6 kapcsolatainak

kiépitésében aktiv szerep vallalasa
Aktiv részvétel a Dbeiskolazas sikerének
érdekében.

Aktiv részvétel az intézmény szabalyzatainak
modositasa kapcsan.

Kompetenciamérés eredményeinek elemzése
iskolai szinten.

Mentoralas

Hospitalas lehetéségének biztositasa félévénte
legalabb két alkalommal

Belsé kommunikacios csatornak bdvitése Minden egyéb &
tanitvanyokkal, kollégakkal, sziilokkel.

404



A Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

4. szamu fiiggelék: Segédlet a személyre szabott teljesitményértékelési célok megfogalmazasara

Mintak a személyre szabott teljesitménycélok megfogalmazasahoz -gyijtés
9. osztalyos osztalyfonokoknél:

El6 fogom segiteni az osztdly beintegraldsit a gimnaziumi életbe, kozosségbe (kollégak,
iskolalelkész és iskolapszichologus bevonasaval) osztalyfonoki érakon

12. osztalyos osztalyfonokoknél:

Eldsegitem az osztalyom didkjainak motivaltsagat a felsdoktatasban valé tovabbtanulashoz, vagy
megfeleld szakma kivalasztasaban osztalyfonoki oOrdkon. Ehhez palyavalasztasi tanacsokat,
motivacios foglalkozasokat tartok. A tanulok év végén visszacsatolnak a tovabbtanuldsaikrdl (ez
fejlesztési feladat lehet)

El6 fogom segiteni az osztaly sziileinek megfeleld tdjékoztatasat az iskolai életrdl, programokrol €s
a didkok elémenetelérdl. Errdl félévkor és év végén is sziildi elégedettséget mérek.

Osztalyfonokok:

Az osztalyfénokként megosztom a j6 gyakorlatokat az osztalykozosség fejlesztésérol, formazasarol
az osztalyfénoki munkakdzosségen beliil. (tudasmegosztas)

Projekt:

Pénziigyi ismeretek fejlesztése, megfeleld elsajatitasa érdekében projekt feladatot alkotok meg a
diakokkal kozdsen, amit a projekt végén értékeltetek is a tanulokkal. (foldrajz 6ran amugy is hosszi
ordkon at pénziligyi ismeret van, gondoltam arra, hogy egy vallalkozast elindittatok veliik, mi
kellene hozza, mennyi pénz, tervezzenek logot, stb. ez ilyen csapat projekt lenne, 3-5 fével).

Vegyesen:

- Megszervezem iskolankban az egyhdzmegyei/egyéb versenyt, elkészitem az irasbeli tesztet,
Osszeallitom a szdbeli verseny kisérleteit, és a versenyen bemutatom azokat.

- Magasabb szintre emeli a munkakozdsség szakmai pedagogiai tevékenységét, mivel bemutatd
orat tartok, modszertani workshopot szervezek, az év soran négy munkakozosségi foglalkozast
tartunk a tobbi kolléga bevonasaval, - és még nyilvan egy-két sorban lehet ezt részletezni.

- Elkészitem iskolankban az emelt szintli érettségi eredményének tantargyankénti kimutatdsat,
azokat Osszevetem az eldz6 éviekkel, meg az orszagos €s az iskolai atlageredményekkel.

- Felkészitek X 6 tanulot regionalis, teriileti, orszagos, vagy nemzetkozi versenyre.

- Tanuldimat képességiik szerint bevonom a tehetséggondozas intézményi folyamataba.”

- Az intézmény .... csoportjaban/osztalydban a tanév folyaman legaldbb X db, a kulturalis
hagyomanyokhoz, nemzeti, nemzetiségi, helyi szokasokhoz kapcsolod6d eseményt szervezek a
tanulok aktiv részvételével.”

- A kovetkez0 tanitasi évben legalabb X f6 tanulot elinditok az orszagos szervezésli tanulmanyi
versenyben. A versenyzok felkészitésére forditok.

- A tanulok szovegértési/ stb. eredményeinek javitdsa érdekében az altala tanitott csoportra
vonatkozoan dolgozzon ki fejlesztési tervet a mérés eredményei alapjan.”

- Azonositom az alulteljesitdé tanulokat a mérés eredményei alapjan minden altala tanitott

csoportban, ¢s kidolgozom, illetve végrehajtom az egyéni fejlesztése terveket a tanév
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soran.

Munkacsoportot szervezek az altalam tanitott tantargy, miiveltségi teriilet, az altala

fejlesztett képességteriilet eredményeinek javitasara egy adott tanuldcsoportot tanitd
pedagdgusokkal egyiitt (pl. a matematikai eszkdztudas kontextusfiiggetlen fejlesztésére
matematika és természettudomany ordkon egyarant a digitalis kompetenciamérés iskolai
eredményeire alapozva).

Aktivan részt veszek az intézményén beliili tudasmegosztasban, az év soran legalabb X db
munkakodzosségi szakmai megbeszélést kezdeményezek, rogzitett tematikaval egy adott téma
gazdajaként.

Aktivan részt veszek a tanuld/tanuldk fejlodését szolgald szakmai/szakmakozi/agazatkozi
egylttmitkddésben (esetmegbeszélés, esetkonferencia, szupervizio, stb.)”

A tanuld/tanuldcsoport egyéni/differencialt fejlesztéséhez specialis fejleszté eszkdzoket,
feladatlapokat készitek, és ezeket céltudatosan haszndlom a tanéran/foglalkozason. az adott
tanuld/csoport komplex fejlesztésében.

A nevelési-tanitasi év soran legalabb X db intézményen kiviili kiils§ programot szervezek az
iskola osztalyanak/csoportjdnak, amelyek kozott szellemi és testi fejlodést szolgalod program is
lesz. A programokon az altalam tanitott tanulok koziil atlagosan a tanulok legalabb XX%-a
vegyen részt.”

A csoportomban a tanév folyaman legalabb X db, a kulturalis hagyomanyokhoz, nemzeti,
nemzetiségi, helyi szokdsokhoz kapcsolodo eseményt szervezek a tanulok aktiv

részvételével.
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