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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A kozoktatasi intézmény mukodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazdsa alapjan
torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény,

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodéseérdl

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds és az iskola tankdnyvellatas

rendjérdl,

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

17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet: A nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak irdnyelve

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol



18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol

16/2023. (VL. 9.) BM utasitas a beliigyminiszter iranyitdsa, feliigyelete alatt allo szervek és
intézmények részére felajanlott adomanyok elfogaddsanak rendjérdl szold szabalyzat
kiadésarol

Tovabbi hatalyos szabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

2012. évi . torvény a munka torvénykonyveérdl (Mt.)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol [Ptk. tv. (4j)]

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
(Ebktv.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info tv.)

2018. ¢évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltdrakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

1990. évi XCIII. térvény az illetékekrdl 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl (Csvt.)
2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl

2023. évi XXV. térvény a panaszokrol, a kozérdekll bejelentésekrdl, valamint a visszaélések

bejelentésével 0sszetiiggd szabalyokrol [Panasz tv. (10j)]

1.2 A szervezeti és mitkodési szabadlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatd elbterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el, - az SZMK, a didkonkorméanyzat és a Német Nemzetiségi Onkormanyzat

véleményének kikérésével.

Jelen szervezeti €s mikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatdi irodaban és az iskola konyvtdraban munkaiddben,

tovabba az intézmény honlapjan.



1.3 A szervezeti és miikodési szabadlyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok

betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanulojara nézve kotelezé érvényl. A

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az elfogadas idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére

sz0l.

2. Az intézmény jellemzo adatai:

A koznevelési intézmény

1.

Hivatalos neve: Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
1.1. Idegen nyelvii megnevezése: Tasnadi Lajos Deutsche Nationalitdtenshule Iklad
Feladatellatasi helye: 2181 Iklad Iskola tér 22.
Alapité és fenntarto és miikodteté neve és székhelye:
Fenntart6: Német Nemzetiségi Onkormanyzat Iklad
2181 Iklad, Raday tér 1.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 203659

Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1.1 altalanos iskolai nevelés, oktatas

e 6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai nevelés-oktatas

e 6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat

e 6.1.1.3. sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(mozgéasszervi, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos- érzékszervi fogyatékos -hallasi
fogyatékos, latasi fogyatékos) kétnyelvli német nemzetiségi nevelés-oktatas

e 6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatds kétnyelvii nemzetiségi nevelés-oktatas

(német), nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-oktatds (német) nyelvoktatd német

6.1.2. Egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.2.1. délutani foglalkozésok, tanuldszoba

6.1.3. az iskola maximalis létszama: 280 6

Iskolatipusonként az évfolyamok szama: 8 évfolyam

Iskolai konyvtar ellatdsanak modja: sajat szervezeti egységgel
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7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
feladatellatési hely szerint
pontos cim: 2181 Iklad, Iskola tér 22.
helyrajzi szam: Iklad 580/3 HRSZ
hasznos alapteriilet: 1294 m? + 372 m?% (1689 m?)
intézményi jogkor: ingyenes hasznalati jog

a NNOI jogkére: ingyenes hasznélati jog

Az intézmeény képviseletét a fenntarto altal megbizott igazgato latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény finanszirozasanak jellemz6i

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Iklad Kozség Onkormanyzata gyakorolja igy, hogy az épiilet illetve telek hasznalatanak
joga az intézményt illeti meg.

A fenntartoi és miikodtetdi jogkorrel a fenntart6 rendelkezik.

A fenntarto, a mikodtetd biztositja az 4ltala engedélyezett tobbletszolgaltatasok,

tobbletlétszamok fedezetét.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje — a koznevelési torvény szerint — felelds az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdaly nem utal mds
hatdaskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagiogiai munkdaért, az

-----

gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka



egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az ligyet meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény mas

munkavallal6jara atruhazhatja.

4.1.2 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6t tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatérozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara
terjed ki.

Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben

irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatdarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa:
e az igazgatOhelyettes,

e az iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato

bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
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pedagdgusa kaphat. A megbizas az igazgatéi megbizas iddtartaméaval megegyezd hatarozott
iddre szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal

rabizott feladatokért. Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.



felépitése

Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti

igazgatod

igazgato-
helyettes

alsé tagozat DOK fels6 tagozat nemzetiségi
munkakdz.v. vezet6 munkakdz.v. munkakdz.v.
és és és és

taniték didktanacs tanarok német
nyelvtanarok,
nemzetiségi

tanitok

iskolatitkar SZMK NOMS

alkalmazottak




4.4 Az intézmény vezetisége

4.4.1 Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezod, szervezod, ellendrzod, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

a szakmai munkakozdsségek vezetoi

a didkonkormanyzat vezetdje.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mdas kozdsségeinek
képviseldivel, a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgatd felelds, hogy a
didkonkorméanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni vagy a targykorben egyetértési joga van.

4.5 A pedagogiai munka ellenorzése

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysadganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4116 eszkozoket, felszereléseket felujitani,

korszertsiteni, illetve boviteni.

A pedagdgiai munka ellenSrzése része a teljesitményértékelési rendszer (TER) intézményi

szabalyzatanak (1.sz. melléklet)

A pedagogiai (nevelé és oktato) munka belso ellendrzésének célja, feladata, hogy:

biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a

kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) mitkodését, segitse el6 az



intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat, az igazgatosag
szamara megfeleld mennyiségili informaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,
szolgaltasson megfeleld szama adatot és tényt az intézmény neveld-oktatd munkéjaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
igazgato,
igazgatohelyettes,

munkako6zdsség-vezetok.

Az igazgato — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belsé ellendrzése soran:
a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracios tevékenység,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményessége, a kozosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato felelds.

A taniigyi ellendrzések teriiletei:
az iktatés rendje

az e-naplo vezetése,



az anyakonyvek vezetése

adatszolgaltatas a KIR rendszerbe

az adatok nyilvantartasa, folyamatos frissitése
a bizonyitvanyok szabalyos kiallitasa

A taniigyi dokumentéciot az iskolavezetés, az igazgatohelyettes ellendrzi.

Munkatigyi ellenorzések teriiletei
kinevezések, modositasok, besorolasok
jelenléti iv,

szabadsagok

tovabbképzések és dokumentéciodjuk

A gazdalkodassal kapcsolatos ellenorzések teriiletei:
leltar (kis és nagy értéki eszk6zok)

beszerzések dokumentacidja,

palyazatok dokumentacidja

tankonyvtamogatasok

étkezési tAmogatasok

tovabbképzés

Az intézményben folyo nevel6-oktatd munka éves ellendrzési iitemtervét a vezetd-helyettes, a
szakmai munkak6z0sség javaslatai alapjan az igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazasra. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

Az igazgato az egyes nevelési terililetek ellendrzésébe bevonhatja a vezetdhelyettest, a szakmai

munkak6zdsség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatohelyettes, a szakmai munkakozosség és a
sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett pedagdgussal, illetve

dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.



Az igazgatd minden évben valamennyi pedagogus, technikai dolgoz6 munkajat értékeli legalabb
egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a tanévzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:
® szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ‘rtekezlet,
e Oralatogatas,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenorzés fajtai:

e Tervszerl, elére megbeszElt iddpont €s szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszerii ellendrzés:
o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kételezden
szabdlyozza az alabbi feladatkort elldto vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellenorzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes

e a munkakdzosség-vezetok

e az osztalyfonokok

e apedagodgusok
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok elsosorban
munkakori leirasuk, tovabbad az igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valdé kozremitkodéssel megbizott
pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —ellendrzési feladatokat is

ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtandd ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €és az integrativitas a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:
e tanitasi o6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok),
e az e-naplok ellendrzése legalabb évi négy alkalommal,
® azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése

e a tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e apedagodgiai program

e a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

o egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. A szakmai

alapdokumentumat a fenntarté fogadja el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.
e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, kotelezOen valaszthatd ¢€s szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit.
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e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankOnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatokban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét

e A tanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

e A tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok menete.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.
A pedagogiai programot a fenntarté fogadja el. Az iskola pedagdgiai programja

megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
a sziiloi szervezet és a didkonkorményzat véleményét. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§
(1)-(2) bekezdésekben foglaltak) A munkaterv egy példanya a tantestiilet rendelkezésére all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.
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5.2 A tanuloi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvelldtds rendje

Az alabbi jogszabalyokat vessziik figyelembe:

e A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

Ingyenes tankonyv

A 1265/2017. (V.29.) Kormanyhatéarozat alapjan az intézmény valamennyi tanuldja alanyi
jogon ingyenes tankdnyvellatasra jogosult.

A Nkt. 46. § (5) 2013. szeptember 1-jétol az els6tél a nyolcadik évfolyamig, tovabba a
nemzetiségi nevelés-oktatdsban ¢és a gydgypedagdgiai nevelés-oktatdsban az allam biztositja a
tanuld szamara téritésmentesen a tankonyveket.

Az iskola olyan arosszetételli tankonyvcsomagot rendel, hogy biztositani tudja az ingyenes
tankonyvellatasra jogosultak szdmara a tankonyvet. Az iskolavezetok feleldssége, hogy a
munkakozdsségek véleményezésén keresztiil a tankdnyvesomagok ara dsszhangban legyen az
egy fore juté normativ tankonyvtadmogatas 6sszegével. Téritésmentesen kell biztositani minden
fajta  kiadvanyt  (tankOnyveket, = munkafiizeteket, gyakorlé  lapokat, atlaszokat,
feladatgylijteményeket, stb.) az iskolaba jaro, illetve ijonnan beiratkoz6 minden arra jogosult
tanulonak.

A tankonyvrendelet 29.§(4) bekezdés alapjan az éllam 4ltal biztositott ingyenes tartds
tankonyveket az iskola konyvtari allomanyaba kell venni, és a tanuld részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre kell bocsatani az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A munkafiizetekre,

feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.

Allami tankonyvterjesztés
Az orszagos tankonyvellatdst az allam a Konyvtarellatdé Kiemelten K6zhaszni Nonprofit
Kft.-n (a tovabbiakban: Konyvtarellato) keresztiil latja el. A Konyvtarellaté a tankonyvellatas

feladatainak végrehajtasa érdekében kapcsolatban 4ll a fenntartokkal és az iskolakkal.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankOnyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdnyv

beszerzése ¢€s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a tanulok egyenlé eséllyel jussanak
hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot
meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskort tanuld
sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd —
a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét elektronikus forméban teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankoOnyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozé szerzddést kot, és az intézmény
a tankonyveket a tankonyv_forgalmaz6tdl atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds.
Az igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak
rendjét (23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet 22§ (7)), amelyben kijeloli a tankonyvrendelésben
kozremiikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyv terjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas

meértékét.

5.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd elfogadtatja az
intézmény fenntartojaval, igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok
tanuloinak varhato, becstilt 1étszamat is figyelembe kell venni.
A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, melynek sszegét a fenntartd hatarozza meg.

A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod hozzajutas

lehetdségét.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elidllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) réveén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eloallitott,  hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
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megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek

hozza.

5.4. Az iratkezelés és az iigyintézés, adatkezelés szabdlyai:

Az iratkezelési szabalyzatot az (Nkt.43§.) az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az adatkezelési szabalyzatot az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza

Az elektronikusan eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése kiadméanyozéasi rend

szabalyainak megfelelden torténik.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
és az igazgatOhelyettes minden iligyben, az iskolatitkdr a munkakdori leirdsaban szerepld
iigyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor:

A bélyegzd hasznalatara vonatkozo6 szabalyozast a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairdsi jogkore a vezetdnek van.
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Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetShelyettes irja ala.
Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is

gyakorolhatja.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzd:

Ikladl Tesnadl Lajos
Mémal Mamzetssgi Akalancs Iz:k_:-a
Drakarchis NatonaqERnECIUS
2181 Ikiad, Iskols or 22,
Talifay: 06-28-578-560

Korbélyegzo:

5.4.1. A kiadmanyozas és képviselet szabdlyai:

A nevelési-oktatasi intézmeény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) sz¢khelyét,

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintéz0 megnevezesét,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben ¢és a fentieken kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

16



b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

A kiadmanyozas szabalyai.

Kiadmanyozas: valamely iigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak, az
alairasnak, valamint az irattdrba helyezésének jogat. A kiadményozott irat tartalmaért és
alakisagéért a kiadmanyoz¢ felelds.

Kiadményozasra a hataskor cimzettje jogosult. Az atruhazott kiadményozasi jog tovabb nem
ruhazhato.

Az iskola igazgatdja kiadmanyozza:

Valamennyi, az iskola tevékenységével kapcsolatos ligyet, dokumentumot, iratot.

A dolgozdk jogviszonyanak létrejottével, megsziinésével, és a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
dokumentumokban a kiadmanyozas joga a fenntarto€, az elkésziilt iratokat az igazgatd
lattamozza. Az intézmény dolgozodival kapcsolatos egyéb munkaltatodi intézkedést.

Az igazgatohelyettes kiadmanyozasi joga atruhazott jogkoreikben érvényes.

Munkatigyi dokumentumok koziil kiadméanyozhatjdk a munkakdri leirdsokat, a szabadsagolasra
vonatkozd dokumentumokat, iratokat; a helyettesités elrendelését.

Kiadmanyozasi jogkorik kiterjed a fenntartdo felé iranyuld beszerzési igényekre 100.000 Ft
értékhatarig.

Alairéasi joguk van az intézményben foly6 karbantartasi munkak munkalapjéan.

Az iskola teljes jogu képviseldje az igazgatd. A fenntartd utasitasainak megfeleld modon és
esetekben a fenntartoval egyeztetve nyilatkozhat az intézményrdl. Onalldan nyilatkozhat az
iskola oktatd-neveld tevékenységérdl.

5.5 Teendok rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza

végrehajtasdra a kivetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenkent,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz

e arobbantassal torténd fenyegetés

e a sulyos sériiléssel jard tanulobaleset

e testi épséget, illetve életet veszélyeztetd fenyegetd magatartés
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara kdoteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

e Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgatd,

igazgatohelyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket a tliz- és bombariad6 terv alapjan riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado

terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd

nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynylijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy

az 4ltala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
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e az épiilet kiiiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatdrozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a "' Tliz- és bombariado terv"
c. irat tartalmazza.

e A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
vezetdje a felelOs.

o Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeséeért az iskola vezetdje a felel0s.

e A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara €s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

o A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi

helyiségeiben kell elhelyezni: igazgatoi iroda, tanari szoba.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolarddioban is k6zzé kell

tenni.
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Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a sportpalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévé €s hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavéllald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujadsa folyamatos csengetéssel ¢és szobeli kozléssel torténik.
A bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény miilkodési- és munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szaban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6tdl
péntekig 7.15 és 16.30 kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

szlikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idében és idétartamban 1atjak el.

Az iskola dolgozoi, vezetdi, a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartozkodasi és helyettesitési rendje

Az igazgato

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat munkakori leirdsa, a jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6é szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgato egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes iranyitasaért.

Képviseli az intézményt.

Tervezi, szervezi, ellenOrzi, elemzi és értékeli a neveld-oktatd munkat.

Vezetdi feladatait az igazgatohelyettessel €és a munkakozdsség-vezetdkkel 0Osszehangolt

munkamegosztas szerint 1atja el.

Az igazgato rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:
e a fenntartdval
e asziiléi szervezettel és annak képviseldjével
e az Intézményi Tandacs tagjaival
e apedagdgiai szakszolgalattal
e az iskolat timogat6 alapitvany kuratériumaval
e atelepiilés intézményeivel (bolcsdde, dvoda, konyvtar, miivelddési haz)
e az egyhazi felekezetek ¢és gylilekezetek vezetdivel, hitoktatoival

Az igazgatd megbizasa a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozottak szerint torténik.
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Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes munkajat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes beosztasat minden tanév elején az orarendtdl fliggden kell
irasban rogziteni. A beosztas ugy késziil, hogy a tanuldk benntartézkodasa idejében mindig
legyen felelds vezetd az iskola épiiletében.

A vezetok benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje

Az igazgat6 és helyettese 7.30 és 16.30 6ra kozott belsé megallapodas szerint tartézkodnak az

iskolaban. A megallapodast minden tanév elején irasba kell foglalni.

Helyettesitési rend az igazgaté akadalyoztatasa esetén:

1. helyettes - igazgatohelyettes

2. helyettes - felsd tagozat munkakozosség vezetdje, a tovabbi esetekben az ezzel aktualisan
megbizott munkak6zdsség-vezetd

3. helyettes - nemzetiségi munkakozosség vezetdje, a tovabbi esetekben az ezzel aktualisan
megbizott munkakdzosség-vezetd

Egyéb igazgatoi rendelkezés hianyaban a 2. vagy tovabbi helyettes dontési jogkdre a tanulok, a
dolgozdk, ill. az iskolaban tartozkodok biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést
1génylo tigyekre terjed ki.

Abban az esetben, ha a tartos tavollét kezdete és iddtartama elére pontosan meghatarozhato, a
teljes jogkor gyakorlasa az elsd naptdl kezdve életbe 1€p. Ebben az esetben a fenntarto, ill.

meghatalmazottja rendelheti el a helyettesitést a tavollét elsé napjatol.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasaért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kinevezések €s a munkaviszony megsziintetése kivételével.
Dont minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

A nevel6testiilet bevonasaval elkésziti az intézmény pedagogiai programjat.
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Képviseli az intézményt.
Felel a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, a dontések elokészitéséért, a személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért.

A fenti feladatokat tavolléte esetén atadhatja az igazgatohelyettesnek.

Atruhdzott jogkorok
Az igazgat6 dontési jogkore kiterjed az iskolaban folyo oktato-neveld munkaval és a miikodéssel

kapcsolatos valamennyi kérdésre és teriiletre.

Dontési jogkoreibol az alabbiakat ruhazza at az igazgatohelyettesre:
e a helyettesités megszervezése
e aziskola berendezését, otthonossagat érintd kérdések
e napkozis és tanuldszobai csoportok beosztasa, nevelok munkarendje
e az elsdsok beiratasaval kapcsolatos feladatok
e miikddtetéssel kapcsolatos feladatok, kapcsolattartas a miikodtetd szervezeteivel
o cllendrzések a belso ellendrzési terv szerint
e linnepélyek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok
e afélévi és az osztalyozo értekezletek megtartasa
e nyilvantartassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok —megbeszélés szerint
e az aktudlis feladatok elvégzése kiilon munkamegosztas szerint

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas munkakori leiras alapjan torténik. A nemzeti kdznevelésrol
sz0l0 torvény a vezetd-helyettesek szdmat a tanuldlétszamtol fiiggden allapitja meg.

A vezetdk kozotti munkamegosztasbol adodo konkrét feladatok kijeldlése a tanév elején torténik,
az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatOhelyettes az atruhazott jogkordkben az érintett teriileteken személyi és targyi dontési,

utasitasi €s beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa
Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat, melybdl 32 érat
az intézményben toltenek. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény

hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél
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kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan
szamitando6 ki. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

A pedagdégusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani.

A munkaltatdé a munkaidére vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztist egy pedagodgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztds kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

e atanitdsi 6rdk megtartasa

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

e ¢énckkar, szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.),

e konyvtarosi feladatok

A pedagogusok kotelezd ordban ellditandd6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészité és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
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beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell

szamitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonésen a kovetkezok:

e atanitasi Orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

e atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

e a munkaltato altal el6irt munkaid6-nyilvantartds vezetése, a megtartott tanitasi 6rak
dokumentéléasa, az elmarado és a helyettesitett 6rdk vezetése,

e kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

e Kkisérletek Osszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

e Okoiskolai feladatok

e tanulményi versenyek lebonyolitéasa,

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

A potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi,) ellatasa
e az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
o sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
e atanulok feliigyelete 6rakdzi szlinetekben és ebédeléskor,
e tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

e iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
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e részvétel az intézmény mindségiranyitasi tevékenységében,
e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kézremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatdarozdsa
A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

a 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil a dolt betiivel kiemeltek

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatokat az intézmény a fenti keretek szerint
hatarozza meg. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor
munkaidejének felhasznalasarol —figyelembe véve a kdznevelési torvény 62§ (5) bekezdésében
2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1€p6 meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozé eldirasait és

a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit-, a pedagdgus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elbirdasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagoégus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérol

intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
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kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

A tappénzes igazolast a munkéba allaskor az igazgatonak le kell adni.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a

tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdo pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja a helyettes
¢s a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utin. A megbizasok alapelvei: a

ratermettség, a szaktudds, az aranyos terhelés elve.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szédmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulids érdekében

elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4&ltal elrendelt
kotelezo és nem kotelez6é orakbdl, egyéb elrendelt foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktatéo munkaval 6sszefiiggé egyéb feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhaszndlasaval torténik. Ennek figyelembevételével a NKT
harmadik fejezet 11/9. pontban szerepld feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas

kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetden nem

biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartds szabalyai a kovetkezok:

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot KRETA —rendszer
tartalmazza.

Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantartasat.
A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdégus szamara 40 o6ra, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatalyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének
nem feltétleniil kell minden napon 8 éranak lennie, de a heti munkaidd 6sszegzésénél 40 6ranak
kell kijonnie.

A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a munkaidonek!
A M.t szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 6rat munkéban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet

(4ltaldban ebédidd) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miitkodése érdekében. Munkakori leirasukat
az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd €s pithendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsaganak kiaddsira. A nem pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozdok esetében az igazgato

szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
6.5 Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6l0o, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasdval igazolja.
A munkakori leirasokat évente feliil kell vizsgalni, aktualizélni kell.

A munkakori leirds mintakat az 5. szamua melléklet tartalmazza.
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Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levo heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (az igazgat6 engedélyével) azok eldtt szervezhetdk.
kezdddik. A kotelezo tanitasi orakat altalaban 14.30 oraig be kell fejezni.

A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A Kkotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére egyeztetett idopontban és modon
torténhetnek, lehet6ség szerint Uigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek idétartama: 10, 15, illetve 20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az Orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok ¢€s didkok feliigyelik.
Az orakozi sziinet ideje csak rendKkiviili esetben roviditheté, rendes idétartama 10, 15 illetve

20 perc.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a. azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
b. egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,
c. ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantdrgybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a

nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
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6.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldaban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 19.00 o6raig van nyitva.

Az intézmény, tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az
intézmény vezetdje hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése elbtt a sziildk, a tanuldk és a
neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.
Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokéasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre— eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloéi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd és miikodtetd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az ligyeletes takarit6 nyitja a bejarati ajtot 7 orakor.

A tanulok valtocipd cseréjével foglalhatjak el a tantermeket.

Az iskola épiiletét a tanulok benntartdzkodasa ideje alatt-a tlizvédelemmel kapcsolatos
szempontok figyelembe vételével-zarva tartjuk.

A tanulok sziildnek val6 atadasa és az egyediil haza induld tanuldk kiengedése a portas feladata.
Az iskolaba torténd ki- és belépés a fobejaraton keresztiil torténik.

Tanitasi idében a menekiilési utvonalaknak megfeleld kijaratokat menekiilésre alkalmas

allapotban kell tartani.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes takaritd/gondnok, majd
7.20-t6l az tigyeletes neveld, a délutdn tdvozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd
pedagbgus felelds, az iskola mitkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé
valo intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk

tudomasara kell hozni.

Az iskolaban reggel 7.20 oratol és az orakozi sziinetek idején tanari iigyelet miikodik. Az
tigyeletes neveldk kotelesek a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartésat,
az ¢pliletek rendjének, tisztasdgdnak megoérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat

ellendrizni.
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Az iskolaban egyidejiileg 4 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelok
felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

also épiiletrész,

felso épiiletrész,

udvar 2 {6
A folyosokon 7.20-t0l a tanitas kezdetéig, valamint az orakozi sziinetekben 14.30-ig
miikodik a tanari tigyelet az év elején, valamint a félévkor beosztott tigyeleti rend alapjan.
Az iskola minden pedagdgusa szamara kotelezo, hogy kivegye részét ebbdl a munkabol. Ennek
elhanyagolasa (pl. baleset torténtekor) fegyelmi felelésségre vonassal jar.
Négy tanar ligyeletes a kovetkezok szerint latja el a feladatot egy idoben:
Amennyiben a gyerekeknek az udvaron kell tartézkodniuk:

e Kicsengetéskor az orat tarté pedagogusok kikiildik a gyerekeket az udvarra, és addig az
osztalyban tartézkodnak, amig a gyerekek ki nem mentek. (2 hetes marad a teremben). A
folyosorol az ligyeletes pedagogusok kiildik ki a gyerekeket.

e Becsongetéskor az tigyeletes neveldk ellendrzik a bevonulést, ligyelnek a rendre, amig az
orat tart6é pedagdgus meg nem érkezik.

e Amennyiben a gyerekek nem mennek az udvarra (es6s idében)

e Az alsos két pedagogus az alsos épiiletrész folyosoin feliigyel a rendre osztalyrol
osztalyra jarkalva.

e A felsds két tanar tligyeletes koziil az egyik a foldszinti felsés épiiletrész a masik az
emeleti épliletrész folyosojan tligyel osztalyrol osztalyra jarkalva.

o Azliigyeletet az igazgatd ill. helyettes ellendrzi alkalomszertien.

A tanul6 a tanitdsi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy a helyettes), illetve a részére Orat tartd szaktandr irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az
iskola elhagyasara csak az igazgato vagy a helyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, vagy igazgatoi

irodaban torténik.
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A jogviszonyban nem allok belépési- és benntartozkodasi rendje:

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).
e Az iskola épiiletébe gyermekiikért érkezo, vagy gyermekiiket hozé sziilok a bejaratnal
varakozhatnak.
e Tanterembe csak az elsd osztalyos sziilok kisérhetik be gyermekeiket a targyév
szeptember 15-ig.
e Aziskolaba érkezo kiilsé személyeket a portas fogadja, és érkezésiikrol értesiti az érintett

személyt.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartsaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola helyiségeit elssorban a hivatalos nyilvantartdsi idon til és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlo kiilsé igénybe vevok, az iskola
¢épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.
Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:

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

e akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséeért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unio zaszlajat.
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A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelez0 tanitasi oOrakon és a valaszthatod
foglalkozasokon hasznélhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tart6 pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A kiilonb6z6
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuléink és a pedagogusok szamara

kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezdarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi 6érdkat kovetéen —

a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatd helyettessel

valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohdnyzas intézményi szabadlyai

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti S méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben (ideértve annak nyilt légtereit, pl. udvarat is)
dohanyzohely nem jelolhetd ki.

Az itézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohényzas ¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt dll, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
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2012. januar 1-jétél A nemdohinyzok védelmérdl szold (1999. évi XLIL torvény szerint az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi

felelose.

6.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét

¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen
tantargyak példaul: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szdmara
poétlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet

mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését és

nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni

kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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6.12 A gyermek, a tanulo egészségének, biztonsagdanak védelmével kapcsolatos feladatok,

szabalyok

Az egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idoben minden
gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien milkodo
egészseégfejlesztd tevékenységekben.
A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korti egészségtejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagoégusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagodgiai programot és szervezeti mikddést, a gyermek, a tanuld és a
szll6 részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
a tanul6 egészségi allapotanak kedvezd irdnyt valtozasat idézze eld.
A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes kord
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiillondsen
a) az egészséges taplalkozas,
b) a mindennapos testnevelés, testmozgas. Didkjaink szdmara bevezetésre keriilt a heti 6t
testnevelési ora, amelybdl heti négy orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Az 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:

> Az intézményen beliil:

e Német nemzetiségi tanc

> Az intézményen kiviil:

A kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval)

c) A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas ¢€s iskolai er6szak megeldzése,

e) a baleset-megel6zés és elsdsegélynyu;tas,

f) a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.
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A nevelési-oktatasi intézményekben folyd teljes korti egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, tanuldk biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi
intézményben megvaldsuld atfogd prevencids programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljeskort egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségtejlesztési program keretében.

A helyi egészségfejlesztési programot a neveldtestiilet az iskola-egészségiigyi szolgalat

kozremikodésével késziti el.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A gyermeknek, a tanuldonak joga, hogy a nevelési és a nevelési-oktatdsi intézményben
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak, iskolai tanulmanyi rendjét
pihendidd, szabadidd, testmozgis beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval

¢letkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

Az iskolai sportkori foglalkozdsok megszervezéséhez, az iskola vezetdségével egyeztetve -
sportagak ¢s tevékenységi formak szerint létrehozott iskolai csoportonként - hetente legaldbb

kétszer negyvendt perc biztosithato.

rrrrr

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgat6 €s helyettese rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben,

terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az intézményben a tanulok szamara lehetdség- €s igény szerint az alabbi- az iskola altal szervezett
- tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok mitkddnek:
egész napos iskola, napkozi otthon
egyéb tandran kiviili foglalkozasok 14.00-17.00 6raig a kijelolt termekben:
e szakkorok
e ¢nekkar

® sportkor
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o felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok

o tehetségfejlesztd foglalkozasok

e tovabbtanulasra el6készito foglalkozasok
e nyelvvizsgara felkészitd foglalkozasok

e iskolai konyvtar

e zeneiskolai foglalkozasok

e tancoktatas

A napkozi mitkédésére vonatkozo daltalanos szabalyok:

e A napkozibe torténo felvétel a sziilo kérésére torténik.

e A napkozi miikodésének rendjét a napkozis nevelok és az igazgatdhelyettes allapitja meg
a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, €s azt a napkdzis tanulok
Hazirendjében rogziti. A napkdzis tanuldk héazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét
képezi.

e A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i1 kérés

hidnyéaban - az eltdvozasra az igazgato vagy helyettese engedélyt adhat.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo dltalanos szabalyok.

e A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkdztatd, fejlesztd
foglalkozasok ¢€s tovabbtanulasra, nyelvvizsgara eldkészité foglalkozasok kivételével -
onkéntes.

e A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre
szol.

e Az a tanulo, akinek 4,0 alatt van a tanulményi atlaga (minden tantargyat beszamitva) a
kovetkezd tanévben csak maximum 2 valaszthat6 szabadidds foglalkozésra jelentkezhet.

o A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbdgus tartja. A foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kdotelezd.

e Az SNI tanulok fejlesztd foglalkozasokon vald részvétele kotelezo.
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Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontban osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.
A kirdndulés tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.
Az osztalyfonokok tanévenként 2 alkalommal osztalyprogramot szerveznek, melyeket az
osztalyfénoki munkaterv rogzit.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.
Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével.
Az lnnepségeken az iskola tanuldi a héazirend és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld
oltozékben és rendben kdtelesek megjelenni.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
Kiemelt, az éves munkatervben rogzitett iskolai rendezvények idOtartamaban mas
szabadid6s foglalkozéasok elmaradnak.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, 6k munkajukat
munkaterviik alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az iskola az ezt igényld tanuldk szdmara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.
A napkdzis tanulok haromszori étkezést, a nem napkozis tanulok csak ebédet vehetnek

igénybe.

39



e A tanuldk Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikddik. Az iskolai konyvtar miikddésének szabdlyait a szervezeti ¢és mukodési
szabalyzat 8. pontja tartalmazza.

e Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szerveznek.

A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhdaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

7. Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk

7.1 Az intézmény nevelétestiilete

e A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozé szerve. A
nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betolté munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatdé munkat kdzvetleniil segitd egyéb
felsofoku végzettségli dolgozoja.

e A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

e Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjadk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményben, oktatasi célokra az iskolai informatika eszk6z6k minden pedagogus
szamara hasznalhatok. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mds informatikai
eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

e A tanuldi laptopok hasznélhatdk az iskolaban, tanitasi 6rdkon. Az o6rakdzi szlinetekben
az osztalytermi zart szekrényben tartjuk dket, és csak pedagdgus kérésére és felligyelete
mellett vehetik eld.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
a) tanévnyitd, tanévzard értekezlet

b) félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
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c) tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
d) nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

e) rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a

jegyzokonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzdaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztdlyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

e A szakmai munkakozosség az intézmény pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld-oktatdmunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

e A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakdzosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 06t ¢éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkdre.

A munkakozdsség-vezetok munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.
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Az iskolaban az alabbi szakmai munkakzosségek miikodnek:

a)

b)

c)

Also tagozatos munkakdzosség

(tagjai: alsos tanitok, fejlesztOpedagdgus, napkozis neveldk)
Felso tagozatos munkakdzosség

(tagjai: felsOs szaktanarok, tanuldszoba-vezetd)
Nemzetiségi munkakdzosség

(tagjai: nemzetiségi nyelvet oktatd pedagdgusok)

Az egész napos iskolai foglakoztatast az igazgato-helyettes koordinalja.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

j)

a pedagogiai, szakmai €és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése

egységes koOvetelményrendszer kialakitidsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzeésének szervezése, segitése

a 6. ¢és 8. osztalyos szintfelmérdk feladatlapjainak dsszeallitasa, értékelése

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése, mentordlds

javaslattétel az igazgatd felé a munkakozosség-vezetd személyére
segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott

munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6ld munkaterv szerint

tevékenykednek.

7.4 A szakmai munkakézosségek tevékenysége

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

munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:
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Javitjak, koordindljadk az intézményben foly6é nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informdacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
véleményt mondanak a két tanitasi nyelvii osztalyok tantervének kialakitasakor.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak
a teriileti, megyei versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamdra az osztalyozo vizsgak, az év végi zar6 vizsgak
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezddé pedagogusok munkgjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagégusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga

munkdjat, tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

. Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat

tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

a.

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.
Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és

pedagogiai munkajat.
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Az igazgato altal kijeldlt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Modszertani  és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol, munka fegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz0 munkat, tovabba oraladtogatasokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s
az iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamukra a munkak6zosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a

munkakdzdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

7.6 A munkavadllaloi koz0sség

iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo

adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkak6zdsségek

szlil61 munkakdzosség
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e didkdnkormanyzat

o osztalykozosségek

7.7 A sziiloi munkakozosség
e Az iskolaban a sziiloknek a kézoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodik.
e Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
e Az osztalyok sziil6i szervezetei a szlilok korébol a kovetkezo tisztségviseldket valasztjak:
valasztmanyi tagok (2 {6)
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott tagok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szinti dontéshozd szerve az iskola sziiléi szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkéjaban az osztily sziil6i
szervezetek valasztmanyi tagjai vesznek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
szll6i szervezet alabbi tisztségviseldit:
e clndk,
e cIndkhelyettes,
® pEnztaros.
Az iskolai sziil61 szervezet elndke kdzvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet véalasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 3
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevekenységérol.
Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezesi, egyetértési jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
e képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal

kapcsolatosak,
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e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel ¢és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
7.8 Intézményi tandcs
A koznevelési torvény 73.§-anak (3) bekezdése biztosit lehetéséget az intézményi tandcs
megalakitdsara ¢és miukodtetésére, a 20/2012, (VIIL31.) EMMI rendelet 121§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs 1étrehozasanak koriilményeit. Ennek alapjan intézményiinkben

intézményi tanacs mukodik

7.9 A diakonkormdanyzat
A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
szervezeti ¢és miikodési szabalyzata szerint milkddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak moddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja.
A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el, és a nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén,
annak szervezeti ¢és milkddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-
onkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.
A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja €s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg.
A didkdnkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didk
kozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkorméanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diak kozgytilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. Az évi rendes didkkozgytlilésen a didkonkorményzat €s az iskola képviseldje beszamol
az el6z6 kozgylilés altal eltelt idészak munkdjarol, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

e atanuloi jogok helyzete és érvényesiilése,

e az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.
A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell érizni.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatd-helyettessel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e a hazirend elfogadasa eldtt.
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét

7.10 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
o kiildottek delegdlasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — a munkakozosségek vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg
minden tanév juniusaban az 1. és az 5. osztalyban.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

a) Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

b) Segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

c) Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiloi kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

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

e) Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: osztalynaplo vezetése, ellendrzése,
felévi ¢és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

f) Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

g) Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi feleldsével.

h) Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

1) Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a

munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
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j) Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.11 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziil61 munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az éves programban meghatarozottak szerint tart fogadoorat.
A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan

torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6i értekezletek, fogaddorak sziiloi kérésre vagy az osztalyfonok javaslatara online is
megtarthatok, amennyiben minden érintett sziild rendelkezik az értekezlethez val6 csatlakozésra

alkalmas eszkozzel.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a KRETA rendszer feliiletén tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilokkel vald kapcsolattartas hivatalos platformja a
KRETA rendszer. Nem mindsiil hivatalos tajékoztatasnak a kozosségi médiafeliileteken
l1étrehozott csoportokban folytatott kommunikécio.

A sziildvel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet, a KRETA

rendszerben megadott magan email cimen.

Az osztalyfondk értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az

esemény elott.
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A didkok tajékoztatasa

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté dontéseket

iskolagytilésen kell a didksag tudomasara hozni.

7.12 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e szakmai alapdokumentum
e pedagdgiai program
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e hazirend
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan https://iklad-

tasnadi.hu/wordpress/.

A hatélyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaiddben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvdnyunk é€s sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend Iényeges valtozasakor

atadjuk.

7.13 Kozzéteteli lista

A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységilikhoz kapcsolédoan — a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm.r. 23§ (1) alapjan meghatarozott adatokat kotelesek kozzétenni (kozzétételi lista).
A kozzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathatdé ¢és
részleteiben is kimésolhatdo modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetove tétele.
Az eldirasoknak megfeleléen honlapunkon — letdltheté formaban — , Kozzétételi lista” cimen
kozz¢ tessziik az alabbi adatokat:

o felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot

® a beiratkozasra meghatarozott id6t

e az engedélyezett osztalyok szamat, csoportok szamat

e a téritési dij, a tandij, egyéb dij jogcimét, mértékét
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e a fenntartd értékelésének nyilvanos megallapitasi idejét
e akoznevelési alapfeladatokkal kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét
e az intézmény nyitvatartasi rendjét, a tanévben tervezett rendezvények események
id6pontjat
e apedagogiai szakmai ellenérzés megallapitasait
e az SZMSZ-t, a Pedagbgiai Programot, a Hazirendet.
Ezen rendelet (2) bekezdésének értelmében oktober 31-ig a KIR tdjékoztatd rendszerében az

intézmény koteles az adatokat megadni, a megvaltozott adatokat atvezetni.

8. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és médja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az intézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védénd

8.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres
egészségligyl felligyeletét €s ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az
intézmény vezetdje, a kdozvetlen segitd munkat az igazgato-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat
e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirGvizsgalata.
e A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a 26/1998.

(IX.3.) NM-rendelet alapjan.
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A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérdl,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldok a sziikséges

szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

Abban az esetben, ha a pedagéogus a gyermek, tanuld bantalmazasat, vagy devians

viselkedésformakat észlel, az adott osztaly, vagy tanuldcsoport nevelésében, oktatdsaban

kozremitkodok bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagogusokkal kdzosen

feltarjak azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formajdhoz vezethettek. A

konfliktusban érintett gyermekek, tanulok az iskolapszicholégus Kkiemelt segitségében

részesiilnek.

8.2. Az iskolai védono

e A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Segiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megelézé ellendrzé méréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatd helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkodve.

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

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Csaladsegitd

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.3. Gyermekjoléti szolgdlat:

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A tanulok védelme az intézmény OGsszes

dolgozojanak alapvetd feladata. Koznevelési Torvény csak vonatkozdsokban emliti a
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gyermekvédelmi feleldsoket, alkalmazasukat pedig tovabbra sem teszi kotelezové. Ahogy 2002
Ota, Gigy a jovoben is az intézményfenntartok dontése, hogy biztositanak-e intézményeikben
statust a gyermekvédelmi felelésoknek (iskolankban jelenleg egy tanito latja el a feladatot) aki
kapcsolatot tart a gyermekvédelemmel foglalkozé személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal,
mind a tanuld veszélyeztetettségének megelzése, mind pedig a megsziintetése terén.

A tanulok védelmét szolgaljak a Gyermekjoléti Szolgalatok, melyek segitenek csalddgondozas
¢s személyes segitd kapcsolat keretében a szocialisan és /vagy mentalisan veszélyeztetett
gyerekek ellatasaban, figyelemmel kisérésében €s szakemberhez juttatasaban.

Fogadjak a veszélyeztetettséggel kapcsolatos jelzéseket, kivizsgaljak, majd visszajelzést adnak
az intézmény felé.

Kapcsolatot tartanak a helyi gyermekintézmények szakembereivel, ¢€s meghallgatjak a

gyermekek panaszait.

8.4. A pedagogiai szakszolgdlat

A 2011. évi CXC trv. 7. § (1) 1) alapjan a pedagogiai szakszolgalati intézmény a kdznevelési
rendszer intézménye.

A sziil6 és a pedagdgus neveld munkdjat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagdgiai szakszolgélat segiti. (Nkt. 18. §)

Pedagdgiai szakszolgélat feladatai:

e a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,

e afejlesztd nevelés,

e szakértdir bizottsagi tevékenység, (a tanulasi képességet vizsgald szakértéi és
rehabilitacios tevékenység, tovabba az orszagos szakértdi és rehabilitacios tevékenység
helyett)

® anevelési tanacsadas,

e alogopédiai ellatas,

e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e a konduktiv pedagogiai ellatas,

® a gyogytestnevelés,

e az iskolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas,

e a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A koznevelési torvény alapjan a pedagogiai szakszolgalati feladat alapfeladat.

A gyermeknek tanuldnak joga, hogy

52



e Jdllapotanak, személyes adottsdganak megfeleld megkiillonboztetett ellatasban —
kiilonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban — részesiiljon, és
e ¢letkoratol fiiggetleniil a pedagogiai szakszolgélat intézményéhez forduljon segitségért.
A sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanuldnak joga, hogy kiilonleges banasmod keretében
allapotanak megfeleld pedagogiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagodgiai elladtasban
részesiiljon attol kezdddden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak.
A kiilonleges banasmodnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében
foglaltak szerint kell biztositani.
* Sajatos nevelési igény
« A gyogypedagdgiai nevelésben, oktatdsban részt vevd nevelési-oktatasi
intézményben a gyermek, tanuld egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios és
rehabilitacios ellatasban is részesiil.
* Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség
* Ha a gyermek, a tanuld beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd,
fejlesztd foglalkoztatasra jogosult.
+ A fejlesztd foglalkoztatas a nevelési tandcsadas, az 6vodai nevelés, az iskolai
nevelés és oktatas, a kollégiumi nevelés és oktatds keretében valdsithatdé meg.
A tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan az igazgatd mentesiti:
a) az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités aldl, és e helyett szoveges
értékelés és mindsités alkalmazasat irja eld,
b) a gyakorlati képzés kivételével egyes tantdrgyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés és a
mindsités alol.
Feladatok SNI, BTM(N) ellatassal kapcsolatban:
o [skoldba 1épéshez sziikséges fejlettség megallapitasa céljabol szakértdi bizottsagi
vizsgalat kezdeményezése sziild, 6voda, iskolaigazgato altal
e SNI, BTMN tanulok esetében a szakvélemények feltiintetési modja a felvételi és
mulasztasi, ill. beirasi naploban, torzslapon.

e Felterjesztési kotelezettség feliilvizsgalatra minden év junius 30.-ig.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazoldsa
A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitésével, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban:

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valé
tivolmaradasat a hazirendben meghatiarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
e a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt
e rendkiviili esetben, ha a tanuldé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
A tanulé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilonek irasban kell kérni.
Az engedély megadasardl félévente 5 napig az osztalyfondk, ezen til az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi

eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo tanulo
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi o6rarol valo késését, a tanuld hidnyzéasat a pedagogus az e-napldba bejegyzi. A

mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének

felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el.
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9.3 Tajékoztatds, a sziilo behivdsa, értesitése
A 2012. szeptember 1-én hatalyba 1épett, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: Miik.r.) szabdlyozza az igazolatlan mulasztisara vonatkozo értesitési
kotelezettséget:
Az igazolatlan mulasztasrdl a Miik.r. 51. S (4), (5) bekezdése alapjan a kovetkezd hatosagokat,
szerveket kell értesiteni:

e Ha a tankdteles koru tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az

igazgato értesiti a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgélatot.

e Az igazolatlanul mulasztott, tizedik kotelezd tanorai foglalkozéas utdn mas jogszabaly is
tartalmaz értesitési kotelezettséget a nevelési-oktatasi intézmények szamara. A csaladok
tdmogatasarol szol6 1998. évi LXXXIV. térvény (tovabbiakban: Cst.) 15. S (1) bekezdés
a) pontja szerint ebben az esetben az igazgatonak jelzési kotelezettsége van a
gyamhatosag, mint intézkedésre jogosult hatosag felé. A gyamhatosag alatt 2012.
december 31 -ig a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot kell
érteni, tehat tiz ora igazolatlan hidnyzas utdn_a jegyzdt is értesiteni kell.

e Haatankdteles kort tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rét,

az iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az altaldnos szabdlysértési hatdsigot, illetve a

gyermekjoléti szolgalatot.

e A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartési
rendszerrdl szo6lo 2012. évi II. torvény (tovabbiakban: Szabs. tv.) 2012. aprilis 15-ei
hatalybalépésével a fOvarosi, megyei korményhivatalok gyakoroljak az daltalanos
szabalysértési hatosagi jogkort.

e Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa eléri az 6tven orat, az intézmény vezetdje

haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyz6t és a

kormanvhivatalt.

9.4 A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A kozoktatasi torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megéllapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogét minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kdételes ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskortl tanuld esetében a sziild €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.5 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz0l6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota
harom honap mar eltelt.

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

o A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéds létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

o FEgyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a
szll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be,

ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat

56



nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt
napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél
¢s a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

A fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a
tanulot sziiloje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziildt meghatalmazott képviseldje
is képviselheti.

A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani.
A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul¢ sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalést a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalésat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalod
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a

targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziil6jének.

e A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idodpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell
jeldlni az irat, ezen beliili sorszamat.

e A tanuld fegyelmi feleldsségének megallapitasara ¢€s fegyelmi biintetés kiszabasara
kizardlag harom feltétel egyideji fennallasakor van jogszerii lehetdség:

o atanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettségek megszegése,
o a kotelezettségszegés sulyos foka és

o avétkesség fennallasa.

9.6 A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelessegét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel0z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsira irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljarés eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

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

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informécidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi jogkor gyakorloja

Az Nkt. 58. § (9) bekezdése értelmében a testiilet az elsé fokt fegyelmi jogkor gyakorloja. A
tanuloi fegyelmi tigyekben elsd fokon kizardlag a neveldtestiilet hoz dontést.

A masodfoku dontés — az Nkt. 37. § (3) bekezdése alapjan - a fenntart6 hataskore.

A fegyelmi biintetések
Kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
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® megrovas;

® szigoru megrovas;

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa;
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

e cltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol;

e kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetések korlatai
e Tiz ¢év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
e Tankoteles tanuloval szemben az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol biintetés
nem szabhato ki.
e A kizarés az iskolabdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhato. Kizaras esetén a sziilé koteles uj iskolat keresni a tanulonak. Az

iskolanak segitséget kell nyujtania a sziilének az 01j iskola megtalalasaban.

Iskolakijelolés tankoteles tanulo részére

Abban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés megallapitasarol sz616 hatarozat jogerdre
emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatdl nem kap értesitést arrol,
hogy a tanul6 mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, az iskola,
harom napon beliil koteles megkeresni a megyeszékhely szerinti jarasi hivatalt, amely harom
munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat koteles kijeldlni a

tanulo szamara.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomdnydpolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kz¢é
tartoz6 rendezvények a kozOsségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a

fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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10.2 Nemzeti iinnepek

Intézményi szintli iinnepélyt tartunk az alabbi tinnepek eldtt:
e oktober 23.,
e karéacsony,
e marcius 15.,

e tanévnyitd, tanévzaro és ballagasi tinnepély.

Megemlékezést tartunk az iskolagytilés, vagy osztaly keretben:
e oktober 6. (aradi vértanuk),
e oktober 31. (zenei vilagnap),
e marcius 8. (N6énap),
e Koltészet napja,
e majus eleje (Anyak napja).

e junius 4. (Nemzeti Osszetartozas napja)

10.3 Az intézmény hagyomadnyos rendezvényei
e Diakonkormanyzati nap, akadalyverseny,
e Hulladékgytijtés,

e Pet6fi szavaloverseny

e Palyavalasztasi témanap,

o FEgészség témanap

e Mikulas,

e Karacsonyi Gala (2 évente)

e Hazi tanulmanyi versenyek,

e Farsangi bél,

e Nemzetiségi nap,

e Iklad torténete vetélkedo (2 évente)
e Tavaszi kirandulasok

e Kihivas napja és gyermeknap

e . évfolyam végén DSD német nyelvvizsga
e Karacsonyi témanapok

e Kornyezetvédelmi témanap
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e digitalis témahét

e Pénz7

e Fenntarthat6sagi témahét

e Marton napi lampas felvonulas
e ecrdei iskola

e Hatartalanul! palyazat keretében hataron tali kirandulés a 7. évfolyamon

A hagyomanyapolas tovabbi formai:
e Hirlevél megjelentetése az intézmény honlapjan a jobb tajékoztatas érdekében.
o A kozségi ujsagban az iskolai hirek kozzététele havonta.
e Az iskolai falitijsagokat a diakok gondozzak, frissitik havi rendszerességgel.
e Az iskolarddié heti egy alkalommal miikodik, miikodését a didkonkormanyzat

tamogatja.

Kotelezo viselet:

Unnepi egyenruha lanyok részére:

Nemzeti innepeinken: fekete szoknya, fehér bluz, iskolai nyakkendd.
Tanévnyito, tanévzaro, ballagas: német nemzetiségi ruha ajanlott

Unnepi egyenruha fitik részére:

fekete szovetnadrag, fehér ing, iskolai nyakkendd.
Kotelez6 iskolai viselet a tanitasi 6rakon és napkozis foglalkozasokon:
iskolakopeny.

Az iskola hagyomanvos sportfelszerelése:

alsos lanyok: fekete sportnadrag, fehér polo, fehér zokni és tornacipd.
felsds lanyok: fekete sportnadrag, fehér polo, zokni és tornacipd.

fiuk részére: fekete tornanadrag, fehér triko, zokni és polo.

A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok d&polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat és felelosdket az éves
munkatervben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre vald jo szinvonali
felkésziilés, felkészités a pedagodgusok és tanulok szamdra lehetdleg egyenletes terhelést adjon.
Az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezd az

alkalomhoz 1116 6ltozetben.
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11. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

11.1 A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat

biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld id6pontban a nyitvatartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatahoz, az jjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenyseégét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

11.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
e gyiijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,
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e tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagogiai programja ¢s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartéasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

e a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskola kiegészité feladata tovabba a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb

foglalkozasok tartésa.

11.3 Az iskolai tankonyvellatis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az igazgat6 altal kijelolt munkatars feladata megbizasos formaban.
A kovetkezd feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elékeszitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt
o kozremiikddik a tankonyv-rendelés elOkészitéseében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az ¢ves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
yjonnan kiadott tankdnyveket,
e a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv elhasznalodasabol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.
o Az iskolai konyvtar kiilon allomanyaba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult
tanulok szdmara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi

a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.
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A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kdvetkezok

mes¢k, szépirodalmi-, ismeretterjesztd konyvek, szakkonyvek,

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zé, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok kolesonzése,

lexikonok és kiilonbozdé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helyben
hasznalata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasanak lehetdsége

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok segitése,

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe

veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 1. sz.

melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és helyben hasznalata,

téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak

minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A

nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett

kolcsonzési iddtartam a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezo tanév

elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal

atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat

tanulja.

Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek

fliggvényében valtozik.
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A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar tanitdsi napokon tart nyitva. A nyitvatartds ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok a faligjsagra kifliggesztett informéciokbol

tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban
nyitott szekrényben, illetve a konyvtarban vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési

¢s egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

66



1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtaranak
gyujtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat €s
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, a

konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

A Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtara jelenleg az oktatasi intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzata, valamint az iskola pedagdgiai programja altal tamasztott

kovetelményeknek megfelel.

2. Az iskolai konyvtar bovitésének fo szempontjai:

Szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka. A gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is,

mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt f6- és mellek gylijtokor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen az 0j kihivasoknak is eleget tenni, szlikség van a
fejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

o Kotelezd és nem kdotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvek szamanak novelése.

e A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsdsorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdéciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az 6rai munkéban.

o Sziikséges az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges

dokumentumok beszerzése, feltarasa, kolcsonzése is.
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3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben folyik

az oktatds. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag korldtozottan nyilvanos, konyvtar
(10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola emeleti részén taldlhat6. Konyvtarunk biztositja a

konyvtari kolcsonzés lehetdségeét.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagdgiai program

megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a diakok
¢s a pedagodgusok felkésziilését tanordikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok haszndlatat is. Fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari
orak megtartasra keriiljenek, és a gyijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, és a

konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gviijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktat6 - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyljt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):

173 e

F6 gylijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologidk

e klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

e cgyes klasszikus és kortars szerzok életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom)

e tematikus antologidk

e ¢letrajzok, torténelmi regények
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e ifjusagi regények

e 4ltalanos lexikonok

e enciklopédidk

o mesék

e az ujonnan belépo etika- ¢és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkzlé miivek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

e felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytiijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gylijteményei

Mellék gviijtokor:

a fo gyljtokort kiegészitd, erds valogatdssal gyljtott dokumentumok kore audiovizualis
dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo, korabban
hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. audio- és videokazettdk, valogatasra,

selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok :

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
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b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD)

Egyéb dokumentumok:
e pedagdgiai program
e palyazatok

e oktatocsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologidk
e klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

e altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

e hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve

azok gylijteményei
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b) Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

e tematikus antologiak

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e altaldnos lexikonok

e enciklopédiadk

e a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alapszintii
segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

e az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl., audio- ¢és

videokazettdk, diafilmek vélogatésra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,

anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese

véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi altalanos iskola konyvtaranak
konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiill a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld

is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
® n¢cv
e osztaly

e dllando lakhely

Az adatokban bekovetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtaros rogziti, azokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtdsi eljardshoz haszndlja fel.

Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznélat,
e kolcsonzés,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznéalat
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Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:
e a kézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok,
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,

e a technikai eszk6zok hasznélataban.
2.2 Kolesonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb kettd konyv kdlcsondzhetd. A kolesonzési hataridd
egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd.
A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén feliili késedelem, tartozés ideje alatt a kdlcsonzés
nem vehetd igénybe.
Az iskolabol tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.
A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot az olvas6

koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel pétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Minden évben az adott év drarendjéhez igazodik. Heti 4 o6ra nyitva tartassal és 1 ora konyvtari

adminisztracioval.

2.3 Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a koOnyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informécioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtiranak
katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat
targyszavakat

targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdseégi kozlés

kotés: ar
A besorolasi adatok biztositjak a visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet

ravezetjik a dokumentumra.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
betiirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)
targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
konyv

Forméja szerint:

Hagyomaéanyos
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtaranak
tankonyvtari szabalyzata

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

e A nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szo16 2013. évi CCXXXII torvény

e Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvve,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet médositasarol

e 1431/2019 (VIL 26.) Kormanyhatarozat

e 1092/2019 (III. 8.) Kormanyhatérozat

e Magyarorszag 2020. évi kozponti kdltségvetésérdl szolo 2019. évi LXXI. térvény 60. §

)

Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola a kovetkezd méodon tesz eleget az
ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
Az didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a
konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankOnyvek haszndlatara és visszaadasara

vonatkozoan.

Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a 20.......... -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairdssommal igazoltam.
20....... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket
A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig
a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii

hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,Tartos tankonyvek” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- a napkdziben a letét 1étrehozésa (szeptember)

- Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktdber)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)
- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktdber-november)

- listat készit a konyvtarban taladlhato 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot

stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan
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elvarhato tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhaté allapotban

legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:
- az elso év végére legfeljebb 25 %
- a masodik év végére legfeljebb 50 %
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %
- anegyedik év végére 100 % lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart

az iskoldnak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongéldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

e feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hataroz meg szdmara az alabbi elvek szerint:

e felelds a konyvtari allomany allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény
bejelentéséért.

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a tantestiilet minden
tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e minden tanévben Osszedllitdst készit az iskolai konyvtdr szdmdra beszerzendd
konyvekrol,

e a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e akonyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja,

e minden év elején véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitdsa
érdekében,

o kezeli a tanari kézikonyvtarat,

e lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését,

e biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezeését,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért
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1.szam1 melléklet Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatahoz

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER

TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER FELEPITESE

Alapelvek

Az rendszer felépitésének alapelvei:

a koznevelés célja mindenekeldtt a tanulok nevelése-oktatdsa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdésorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalnia a pedagégusok munkajat;

figyelembe veszi a pedagdgusok személyes szakmai autonémidjat, a pedagogus
fejlédés iranti motivacidjanak és elkotelezettségének erdsitése

megjelennek benne az onreflexiokra €piild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikr6zo
teljesitményceélok, a pedagogiai kultara fejlédése €s fejlesztése szempontjabol végzett
tevékenységek;

adatokra, tényekre épiild rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

atlathato és kezelhetd szamu teljesitménykovetelmény;

tanévhez igazodo értékelési litemezés;

jol definialt, kdzérthetd szempontok;

legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiilé bérezési
differencidlasra az értékelés eredménye alapjan, elsésorban 0Osztonzé-motivalo

jelleggel;

A gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.

A nemzetiségi nevelés, oktatds a tanuldk életkori sajatossagainak és egyéni fejlettségének
megfelelden a nemzetiség nyelvének és kulturdjanak megismerését és elsajatitasat, a kulturalis
hagyomanyok atorokitését, az identitds fejlesztését szolgalja, éppen ezért a nemzetiségi iskolak
pedagogusai, vezetoi teljesitménycéljainak fokuszaba a nyelvi és az identitasfejlesztés érdekében
végzett tevékenységek, azok mennyiségi mutatoi alljanak.

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbol all 6ssze:
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* személyre szabott szakmai kdvetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriilo éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése;

* a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi €és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

SZEMELYRE SZABOTT TELJESITMENYCELOK

A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg
az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magaval szemben tdmasztott fejlodési
elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek

* az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban
szerepld célokhoz;

» az adott pedagdogus eldzo6 teljesitményértékelésében meghatarozott fejlesztendd
tevékenységekhez.

A pedagdgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az igazgatd feladata.
Tanév kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagdgiai mitkodését, illetve
az adott pedagdgus munkavégzését dontden befolyasold, elére nem lathatd esemény) van
lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara, tanévenként egy alkalommal, februar
végéig. A modositas az igazgatd engedélyével torténik.

Tanév kozben az igazgatd, vagy az igazgatd altal kijelolt személy (példaul igazgatohelyettes)
koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljestilését.

Tanév végén — ha az igazgatd altal kijelolt személy feladata volt tanév kozben az egyéni
személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kovetése — az igazgato altal kijelolt, az adott
pedagogus értékelésében bevonasra keriild személy feladata, hogy az igazgat6 szadmara atadja a
pedagbdgusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo informacidkat, beleértve
azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbol hany pontot szerzett meg az adott pedagdgus.

Az igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) a fenntartoval
kozosen kell meghatdrozni, illetve annak jovahagyasa fenntartoi feladat.

Az igazgatohelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kozosen kell
meghatarozni, illetve annak jovahagyésa igazgatoi feladat.
Az igazgat6 esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
+ az intézményi tanfelligyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;

» afenntartéval kdzdsen meghatarozott, intézményi szintii stratégiai célokhoz;
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+ afenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz, illetve a fenntartd irasban

rogzitett elvarasaihoz.

ERTEKELESI SZEMPONTOK

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7.

Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok

esetében) fenntartdi szinten hatarozhatdo meg. Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az
értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatdk), valamint a tovabbi
informaciogytijtések alapjan végzi el.

Nemzetiségi oktatasban a pedagogusok értékelési szempontjai:

kutatasi eredmények,
publikaciok,
mesterprogram, kutato6
tandri program
megvalositasa és ezek
hasznosuladsa az iskola
életében.

bizonyitd, az intézmény altal alapitott és/ vagy helyi,
teleptiilési, nemzetiségi, allami dijakkal, elismerésekkel.
Mesterpedagogus és kutatd tanari programjaval, kutatasi
eredményeivel, publikaciokkal hozzajarul az
intézményi, vagy tagabb értelemben (helyi, regionalis,
orszagos szinten) a pedagogiai munka minéségének
fejlesztéséhez.

1. Pedagégiai munka minésége, eredményessége — 28 pont (3 adhaté | elért
részteriilet) pontsza | pontsza
m m
Intézményi statisztikak, A pedagdgus altal tanitott tanulok/csoportok félévi, év végi 10
tanuléra kereshet6 adatok| tantargyi statisztikai alapjan kell meghatarozni, hogy ezek
valtozasainak iranya jOk és/vagy javulo tendenciat mutatnak, vagy csokkend,
vagy stagnalé értéket, és a nemzetiségi nyelvhez kot6do
mutatok kedvezden alakulnak-e.
Korszerii, innovativ A pedagdgus a tandrain rendszeresen alkalmazza a digitalis 14
pedagégiai modszerek, eszkozoket €s a digitalis tananyagtartalmakat.
eszkii,ziik, . Elményalap, interaktiv munkaszervezési és értékelési
ta.n’ul,asszerve,zeST modszereket alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat,
elj arasok,tanoral folyamatba agyazott értékelés,), fejleszti a mérlegeld
alkalmazisa gondolkodési készségeket, erdsiti a tantargyak,
miiveltségi teriiletek kozotti tantargykdzi
kapcsolodasokat.
1. Pedagégiai munka minésége, eredményessége — 28 pont (3 adhato | elért
részteriilet) pontsza | pontsza
m m
Dijak, elismerések, Rendelkezik a pedagdgiai munkaja eredményességét 4

A pontszdm megallapitasat alapvetden az intézményi statisztikai adatokra, tovabbtanulési
mutatdkra, valamint az 6raldtogatdsokra, dokumentéalhat6 eredményekre kell épiteni.
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2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet) adhato | elért
pontsza | pontsza
m m
Eves tartalmi tervezés, Az adott gyermek- vagy tanulocsoport jellemzéinek 3
napi tervezés ismerete alapjan a tanuldcsoport €s az egyes tanulok eltérd
képességeire, szociokulturalis helyzetére figyelemmel
készit tanmenetet, foglalkozasi tervet. Ordira felkésziil,
témavazlatot és/vagy oratervet készit, és ezek iitemezése
alapjan halad a tanitéssal, éravezetése, napi szakmai
tevékenysége tervszertien felépitett.
Tobbletfeladatok, Eseti vagy alland6 munkacsoport tagja, palyazatfigyelo, 3
kiilonb6z6 megbizasok palyazatiro, mentoralja a végzds hallgatokat/gyakornokot,
vallalasa mesterpedagogusként, kutatdtanarként intézményfejlesztési
feladatokat vallal, timogatja az intézmény, a pedagdgusok
munkajat. (Tobb megbizatas esetén tobb pont.)
Az intézményen beliili Iskolai, identitasfejlesztést, nyelvi fejlodést tamogatd 3
szabadidés programok szabadid6s programokat szervez és/vagy megvalositasaban
szervezése aktivan részt vesz tanuldi kozdsségével, azokat
dokumentalja (forgatokonyv, beszamolo,
elégedettségmérés/értékelés stb.). Az
intézményi/nemzetiségi hagyomanyok apolasaban
tevékenyen vesz részt.
Az intézményen Kkiviili Identitasfejlesztést, nyelvi fejlédést tamogato iskolan kiviili 3
programokban valé programokat kezdeményez, szervez, tjékoztatja a tanulokat
részvétel (projektek, azokrol. Onall6 feladatot vallal a programok megvalositisa
taborok, tanulmanyi utak,| soran, vagy a programok megvalositasaban aktivan részt
muzeum- és VeszZ.
szinhazlatogatas stb.)

A pontszam megallapitasat alapvetden az oralatogatasokra, az €ves munkatervre €s annak
teljesitési beszamoloira kell épiteni, valamint az eKRETA adataira, sziil6i kérdéivek vélaszaira.

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartisa — 8 pont (3 adhato | elért

részteriilet) pontsza | pontsza
m m

A pedagodgus szabaly- A pedagdgus foglalkoztatassal kapcsolatos irdnyado 2

és normakovet6 agazati jogszabalyokban ra vonatkozo rendelkezéseket, a

magatartisa nemzetiségi nevelés, oktatasra, kiemelten a kiegészitd

nemzetiségi oktatasra vonatkozo jogszabalyokat ismeri és
koveti, az SZMSZ és Hazirend szabélyait, a munkakdri
leirasaban foglaltakat maradéktalanul betartja.

A taniigyi dokumentumokkal, vizsgékkal 6sszefliggd
adminisztraciés feladatokat — a feladatkoréhez
kapcsoloddan — szakszerlien, pontosan, hataridore elvégzi.

Haladasi naplo vezetése Az e-naploban tantargyahoz kapcsoloddan naprakészen 3
vezeti az elérehaladast, illetve a tanulok késését,
hianyzasat.
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A tanulok értékelésével
oszszefiigg6
adminisztracios
tevékenység

Szobeli, irasbeli és egyéb a tanulo altal készitett
produktumokat folyamatosan, az intézményi bels6
szabalyzokban meghatarozott id6tartamon beliil értékeli, a
tanuloknak megfelelé szamu érdemjegyet, értékelést ad/
szoveges értékelését az eldirt modon vezeti.

A pontszam megallapitasat alapvetden az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi
dokumentéciora kell épiteni.

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont (2 részteriilet) adhato elért
pontsza | pontsza
m m
Nevel6testiileti, szakmai Konstruktiv jelleggel részt vesz a nevel6testiileti 3
tevékenységekben valo értekezleteken, hozzaszdlasokkal, pedagdgiai jellegli
részvétel, egyiittmiikddés | el6adasok tartasaval (pl. nevelési értekezleten) segiti a
szakmai partnerekkel testlilet munkdjat. Aktivan kozremiikodik szakmai
programok tervezésében, szervezésében, megvalositasaban,
értékelésében. Torekszik arra, hogy naprakész
informacioval rendelkezzen, az informaciok atadasaban és
fogadasaban mindig szakszeri és objektiv.
Munkavégzése soran kezdeményezden egyiittmiikodik a
pedagdgustarsaival, szakmai partnerekkel (pl. nemzetiségi
onkormanyzatokkal, civil szervezetekkel, egyéb
nemzetiségi kozintézményekkel stb.)
Szakmai kihivasok megoldasaban aktivitas jellemzi.
Kapcsolattartas és A sziiloi értekezleteket, fogadd orakat hianytalanul 3
kommunikacié a megtartja. A sziiléket igény szerint szakszertien,
sziilokkel/ torvényes kozérthetden €s objektiven tdjékoztatja, veliik a folyamatos
képviselokkel egyiittmikodésre valo torekvés jellemzi.
A pontszam megallapitasat alapvetden az intézményi dokumentaciora (pl. értekezlet
jegyzokonyvek), valamint a sziiléi kérddivek valaszaira kell épiteni.
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (3 adhato | elért
részteriilet) pontsza | pontsza
m m
Tehetséges tanulokkal Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok azonositasaban. 4
valé foglalkozas Tanorain differencial. Iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis
versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti a tanulokat az
iskolai és iskolan kiviili versenyekre. Tanitvanyai
eredményesen szerepelnek nemzetiségi tanulmanyi és egyéb
versenyeken.
Felzarkéztatasra szoruld | A gyermekek, tanulok kozotti nyelvi szintkiilonbségek 3

tanulok fejlesztése

figyelembevételével differencialt munkaformakat,
tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz, egyéni fejlesztést
végez. Szlikség esetén figyelemmel van az integraltan
nevelt-oktatott SNI illetve BTMN tanuldk egyedi igényeire
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Tovabbtanulas,

palyaorientacio segitése

Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal, palyaorientacios
foglalkozasok szervezésével segiti, hogy a tanulok
érdeklddésiiknek és képességeiknek megfeleld szakmat,
hivatast, életpalyat valasszanak. Iskolan kiviili
palyaorientacids programokat, nyilt napokat ajanl, hogy
megkonnyitse a palyavalasztast, intézményvalasztast,
tovabbtanulast kiilonds tekintettel a nemzetiségi
iranyultsagra.

A pontszam megallapitasat alapvetden az oralatogatasokra €s az intézményi dokumentéciora,
valamint a sziil6i kérddivek valaszaira kell épiteni.

részteriilet)

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3

adhaté elért
pontsza | pontsza

m

m

Motivacio, elkotelezettség

A nemzetiségi nevelés teriiletén az innovativ szerepvallalas
jellemzi. Szakmai tudasat folyamatos megujitja,
modszertani kulturajat fejleszti, beépiti a mindennapi
pedagdgiai gyakorlatba. Fontos szamara az erésségeinek és
fejleszthetd teriileteinek onértékeléssel torténd rendszeres
meghatarozasa. Elkdtelezett nemzetisége, a nemzetiségi
intézménye céljai irant, a megvaldsitasban kezdeményez6
szerepet vallal.

2

A szervezet képviselete

Kiilsé és belsé forumokon, programokon eredményesen
képviseli és menedzseli az intézmény érdekeit, dregbiti az
intézmény jo6 hirnevét. Nemzetiségi k6zossége programjain
aktivan részt vesz, a helyi, orszagos nemzetiségi
kozéletben aktiv szerepet vallal.

Etikus magatartas

A ra vonatkozd pedagdgus etikai szabalyok szerinti
normakat koveti, betartja. Nemzetiségének kulturalis
értékeit magaénak vallja, kdzvetiti azokat sziikebb és tagabb
kornyezete felé.

A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagogus onértékelésére €s a felettes vezetd/vezetok
tapasztalataira, a sziil6i kérddiv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelé vezetdé a nevelétestiilettel egyetértésben
hatarozza meg az adott tanévre.

Az egyes pedagogusértékelési szempontok, teriiletek stilyozasa a kdvetkezo:

szempont 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 3 személyre oOsszesen
sorszama szabott
teljesitményc
él
pontérték 28 12 8 6 8 6 8 24 100

86




Nemzetiségi altalanos iskolai vezetdk értékelési szempontjai
1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

* intézménybe jaro gyermekek, tanulok fejlddésének iiteme, tanulmanyi
eredményessége, nemzetiségi iranyultsagl tovabbtanuldsi mutatoi,
versenyeredményei;

* hianyzasok mennyiségének alakulasa;

» aziskolaba jelentkez6 tanulok szamanak alakulésa;

» atanulok nemzetiségi nyelvbdl tett nyelvvizsga szama az el6z6 tanévhez
képest.

2. Eroforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)

*  huménerdforras-gazdalkodas, pl. nemzetiségi szakember-ellatottsag, fejleszto-
tamogatd vezetés, munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés mikodtetése, a
feladatokat és az eréforrasokat egyarant figyelembe vevd tantargyfelosztés
készitése;

» szakmai tudas karbantartdsa, megosztasa, bovitése — innovacidé Osztonzése,
tamogatasa, munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa, tudasmegosztas
eldsegitése;

* intézményi hatdskorben 1évo gazdalkodas precizitasa, hatékony
forrasfelhasznalas;

* infrastruktura igazgatoi hataskdrbe sorolhat6 rendben tartdsa, gondos kezelése,
tisztasag, rendezettség, a tanulasi kdrnyezet szinvonalat novel6 megoldasok
alkalmazaésa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

* a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint {6 erdsségeinek és
kihivasainak azonositasa;

+ afejlesztési iranyvonalak meghatarozéasa, ezek megvaldsitasa érdekében kezelendd
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa;

* ameglévo gyakorlat tdmogatasahoz sziikséges szakpolitikai tdimogatasok
meghatarozasa;

* az intézményfejlesztésre vonatkozo kozeép- és hossza tava stratégiai tervek megléte, a
fejlesztési célok litemezett megvalodsitasa;

* azintézmény jovojére hatast gyakorlo kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezok
nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra;
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a koznevelési intézmény mitkodését, életét meghatarozo orszagos szakpolitikai irdnyok
nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartdi szabalyozasi kornyezet valtozdsainak
ismerete, kiilonods tekintettel a nemzetiségi nevelés-oktatasra;

a befogado6 szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.

4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas (10 pont)
egyértelmii feladatkiadas és ellendrzés;
folyamatos tajékoztatds a munkatarsak fel¢ az dket érintd tudnivalokrol;
a munkatarsak rendszeres értékelése;

korrekt, emberséges kommunikacids stilus, egylittmitkddésre torekvés;
pedagdgusok megfeleld munkabeosztisa, egyenletes terhelés biztositasa.

5. Kiilsé kapcsolatok (10 pont)

kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziilokkel/torvényes képviseldvel, a sziildi
kozosséggel, megfeleld tajékoztatas a sziilok torvényes képviseld, csalddok felé;

egylittmiikddés a fenntartoval / felettes vezetdvel, hataridok betartasa,

adatszolgaltatasok pontossaga, fenntarto stratégiai céljaival torténd azonosulas, vezetdi
palyazatban foglaltak megvaldsitésa;

egylittmiikddés nemzetiségi kozdsségekkel, szervezetekkel, kulturdlis és egyhazi
szereplokkel.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (S pont)
hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikécio;
felelds vezetdi attitlid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak irdnyaba;

a tanulok érdekeinek mindenekeldtti figyelembevétele, a neveldtestiilet egységének
megorzése.

7. Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo
értékelési szempont (5 pont)

Az egyes vezetdi értékelési szempontok, teriiletek stilyozasa a kdvetkezo:

szempont
sorszama

1.

2.

3.

4.

S.

6.

7.

4 személyre
szabott

0sszesen
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teljesitménycé
1

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 40 100

Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai:
+ fejlesztési tevékenységeket tartalmazd naplok adatai (intézményi adminisztracio);

+ e-naplo (eKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hianyzasok, késések szama,
érdemjegyek, osztalyzatok alakulédsa, dicséretek, figyelmeztetések);

e tovabbtanulasi adatok;

* igazgatdi, munkakdzosség vezetdi latogatasok, foglalkozasok, ordk megtekintésének
dokumentalt tapasztalatai;

« kiilso értékelések megallapitasai (intézményi pedagogiai — szakmai ellendrzés alapjan),
* egyéb egyedi visszajelzések;

» fenntartok rendelkezésére all6 adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve és
egyéb, a szakmai munkat és a napi miikodést meghataroz6 dokumentumai.

AZ ERTEKELESI SZEMPONTOK SULYOZASA, ERTEKELESI SKALA
Az Gsszes elérhetd pont pedagégusoknal 100 pont, amely a kovetkezéképpen all dssze:
* 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont;
« 7 értékelt teriilet esetében Gsszesen legfeljebb 76 pont.
Az Gsszes elérhetd pont vezetdk esetében 100 pont, amely a kovetkezOképpen all dssze:
* 4 teljesitménycél megvaldsuldsa 4x10 pont, sszesen legfeljebb 40 pont;
» 7 értékelt teriilet esetében Gsszesen legfeljebb 60 pont.
Az értekelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztondzz6n a mindségi munkavégzésre.

A pedagogusok esetében alkalmazando értékelési kategoriak a kovetkezok:

* kiemelkedd teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti);
+ atlagos teljesitmény (50-80% kozott);

+ fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).
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AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdodik.
A TER dokumentalasa az eKRETA rendszerben torténik.
A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.
Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig
kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatirozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az
eKRETA informatikai feliiletén).
Az igazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntartd értékeli.
A pedagogust a pedagdgusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli.
Az igazgatoé a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremitkoddket vonhat be.
Az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdégus munkdjara ralatassal bird
munkakdzosség-vezetdt, igazgatohelyettest.
A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat Gsszegytijti
és attekinti, majd eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel.
Az értékelt személy szdmara ismertek a vonatkoz6 szempontok, az elézetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az onértékelésével.
Ezutan keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol a
vezetdi és a pedagdgus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.
Az értékeld megbeszélésen részt vesz
a) az értékeld vezeto,
b) az értékelendd személy,
c) az értékeld vezeto altal felkért kozremiikodo, valamint
d) ha az értékelendd személy munkakodzdsségnek a vezetdjét kozremiikodoként nem
kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakozdsségnek a vezetdje.
A kozremiikodd javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamadra, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést,
koézremiikodoi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja. Ha az értékelendd személy a
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teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell 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.

Az igazgat?6 altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.

A vezetdk és pedagdgusok értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani.
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2.szamu melléklet az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések
Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
e akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
e akdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet és
e anevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.

e szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa
o Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.
e Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés

feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
e Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s
igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok é€s eljarasok, valamint az
irattari tervek ¢€s iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerii és

biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az
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iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,

illetve onnan tovabbitott irat:

a)
b)
¢)

d)

e)
P

g

azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetdé és visszakereshetd
legyen;

tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti

miukodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a)

b)

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik
a szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat mddositasat;
az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;
az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatod, kézbesitdkonyv,
iratmintdk €s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasarol,
a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miitkddésérdl;

egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokrol.
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1I. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozoé iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok

iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi

alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

e Az iratot e célra rendszeresitett, elektronikus iktatorendszerben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

e Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatorendszert az
iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

e Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta 4t az iratot.
Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentéaladsaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd é€s
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

e Az iktatokdnyv helyett 2020 janudrjatol iktatdsra a POSZEIDON elektronikus

iktatérendszert hasznaljuk.
Az iratkezelés megszervezése

11. Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelése kozponti

iratkezelési rendszerben valosul meg.
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1I1. Fejezet

Az iratkezelés folyamata
A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
a) acimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) apostai meghatalmazassal rendelkezd személy;

A kiildeményt atvevo kételes ellenorizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) akézbesité okmanyon ¢€s a killdeményen 1évé azonositési jel megegyezOségét;
¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 alairdsaval és az atvétel
datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzést kiilldemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult
személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést koveto elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét.
A hidnyz¢ iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) acimzett, vagy
b) akozponti iratkezelést felligyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) aszervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja

bonthatja fel.
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Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,.s. k.” felbontésra szdlnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c¢) amelyek névre széldak és megallapithatoan maganjellegliek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala &tvett hivatalos kiildemény

iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az

esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontdo az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizOdik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id0pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapt
irat esetében a benyljtas idOpontjdnak megéllapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek

igazolasara szolgald informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozodt és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulméanyozéasarol,

feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
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A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulést tartalmazo, illetve a kozérdekti adatok

megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktato6 rendszer
Iktatas céljara a Poszeidon elektronikus iktatorendszert kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) iktatoszam,;
b) iktatas idOpontja;
¢) kiildemény elkiildésének idopontja, mddja;
d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;
e) érkezett irat iktatdszama (idegen szdm);
/) mellékletek szama;
g) ugyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;
i) eld- és utoiratok iktatdoszama,
j) kezelési feljegyzések;
k) tlgyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;
[) irattéri tételszdm;

m) irattarba helyezés idépontja.

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
elektronikus iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az {ligyirathoz
tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat
nem érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 4j targyat ugy kell bevezetni, hogy

az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval

hitelesiteni kell.
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Az iktatészam
Az iratot el kell latni iktatészammal €s az irat egyéb azonosité adataival Az iktatdoszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gyljtdszam hasznalata esetén:

Fészam/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrdl un. gytijtéivet kell vezetni.)

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f0szdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon

kell nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, a

hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatisra vagy jovahagyas c€ljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az

utoirat iktatoszamat.
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Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az {ligyintézést végz0 személyt (szignalds). Az irat szignaldsara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban teszi meg.

Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadméanyként csak a szervezeti é¢s miikodési
szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szolo
elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatirozott egyéb

dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha: - azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezilileg alairja, vagy a
kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzd lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo

e akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirasmintaja
és

e akiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy

r e

tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt €s elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz0krol, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a hivatalos célra

felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.
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Expedialas

A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.
Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltadk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a

nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,

futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapti irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba
helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gylijtdbe. A kdzponti

irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és milkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok
esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol iigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt ligyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban

az uigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés
Az tigyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett Orzési i1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s a szerv korbélyegzdjének
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lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan
2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az

adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadand6 tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyliitt nem fert6zott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzekkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell

adni.

1V. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen

hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot

folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezili felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
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¢) ,,Nem masolhato!”,
d) ,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az eldézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok

megismeresét.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddléssal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy

példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarto intézkedésének
megfeleléen  gondoskodik az  52. pontban  felsorolt  feladatok  ellatasarol.
A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl sz016 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi

az illetékes levéltarnak.
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VI. Fejezet

Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2019. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Kelt: Iklad, 2018. december. 4.

Takacs Istvanné
igazgat6

103



IRATTARI TERV

Ugykdr megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1.

2
3
4
3.
6
7
8
9

10.
11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi irdnyitas

Szakmai ellendrzés

Megaéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek
Belsd szabalyzatok

Polgéri védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, miikodése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziil61 munkak6zosség szervezése, miikodése
Szaktanadcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

104

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50
10
10
20
10
10
10

10
nem selejtezhetd

20
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23. Gyermek - és ifjusagvédelem

24. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan -nyilvantartas, -kezelés, -fenntartés, éplilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

26. Tarsadalombiztosités

27. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés

28. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
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3. szami melléklet - Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

Adatkezelési szabalyzata

Tartalomjegyzék

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi €s idObeli hatalya

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

3.3.  Adattovabbités kiils6 megkeresés alapjan

3.4.  Adattovabbitas kiilfoldre

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kdrének meghatalmazasa

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

5.2. A munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

5.3. A munkara jelentkezdk, palyazok adatainak kezelése

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

5.5.A szerz6déses jogviszonyban allok adatainak kezelése

5.6. Az alkalmazottak feleldssége a személyes adatok védelmeével kapcsolatban
5.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkara jelentkezdk, palyazok, tanulok
¢s sziilok, illetve szerzddéses jogviszonyban allok jogai és érvényesitésiik rendje
5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

6. Zar6 rendelkezések
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I. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei €s adatfeldolgozassal

kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak

megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

e Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet”);

e ¢)Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.

térvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, ¢és a

fenntart6 adatkezelési nyilvantartas hatarozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa

e intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

e azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanuloir6l, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az intézmény
nyilvantart

e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

e az adatok tovabbitasara vonatkozo szabalyok rogzitése

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

e az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelosségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és

részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az

adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

o Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi foglalkoztatottjara,
munkara jelentkezdre, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban
allora nézve kotelezd érvényll.

e Az adatkezelési szabdlyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

e Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru sziilje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés iddtartama az intézménybe valo jelentkezéstl kezdédden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomdasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendé dokumentumok. Az irattari rzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal 1€tesitett szerzOdéses jogviszony
esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a szerzddéses
jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzédéses jogviszonyban foglalkoztatott
személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezOen megdrzendd dokumentumok. Az irattari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg

kell szuntetni.
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2. Az adatok tovabbitasanak rendje

2.1. Az adatok tovabbitasanak dltalanos szabdlyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovéabbithatja mas szervhez, ha azt térvény

megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett

hozzéjarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének

hianyaban a ra vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve

harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a

személyes adatok védelméhez fiiz6d0 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilon hozzajarulas

nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat kdvetden is tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben

meghatarozott adatkezeldje, vagy amit més adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben ezt az

érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évo személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok

korének meghatarozasdval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd

nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzdjaruldsa, kiillonleges adat esetében irasbeli

hozzajarulésa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajaruldsat nem

adta meg.

Az adatkezelést végzé alkalmazott az esetleges adattovabbitasra irdnyuld megkeresés

beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds

vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas

feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi tijekozodast végez.

Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

e az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgaldo torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),

e a kért adatok korének pontos meghatarozasat,

e az érintett személy azonositdsdhoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo6 adatigénylés
esetén az érintettek azonositdsahoz sziikséges csoportképzd ismérveket.

Amennyiben az adattovabbitds jogszerliségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett

szervezeti egységek vezet6i — irasban vagy elektronikus uton a fenntartdé adatvédelmi

tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki 4llasfoglalast ad ki az adattovabbitas jogszerliségérol.

A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérdl - sziikség esetén az

adatvédelmi tisztviseld allasfoglaldsanak figyelembe vételével 15 munkanapon beliil dont.
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A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irdsban benyujtott panasszal fordulhat a fenntartéhoz,
aki 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujtd szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benyujté szerv viseli. Az adatok atadasardl szold jegyzokonyv felvételérdl az

adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

2.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢és ideig tovabbithatok olyan szervezeti egységhez, amelynek
a torvényben vagy belso iranyitasi eszkdzben foglalt feladatainak ellatdshoz sziikséges.

Az intézményben folyod, kiillonbozd célra irdnyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Ossze. Az adatkezelések Osszekapcsolasaval

Osszefiiggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

2.3. Adattovabbitas kiilso megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre irdnyuld megkeresés

csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata felhatalmazza az

intézményt. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szolhat valamely
idStartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett

nyilatkozattételétol fiiggetleniil tovabbithatoak:

e a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizetOhelyének minden
olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mads juttatds, jogosultsag megallapitasahoz,
igénybevételéhez sziikséges,

e a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatasi szervnek
a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok,

e a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a foglalkoztatdssal
Osszefiiggd adatok,

¢ a nemzetbiztonsagi szolgédlatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lo 1995. évi CXXV.
torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatasahoz sziikséges valamennyi

adat;
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e Infotv. 28. alapjan az intézményhez intézett adatmegismerési kérelem teljesitése céljabol a
kérelmezdnek az Infotv. 26. (3) bekezdése szerinti kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiild
adatok,

e a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott
kozvetlen elérés Utjan az agazati irdnyitassal Osszefiiggd feladatok ellatdsa, a miniszteri

hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasdhoz sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti

hozzéjarulas hidnyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo adatokrol,
ideértve a megkeresés, betekintés tényét is , s a megtett intézkedésekrdl az érintett, illetéleg mas

személy vagy szervezet nem t4jékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket

jegyzokonyv felvételével dokumentélni kell.

A megkeresésrdl szolo jegyzOkonyv elsd példanyat az adatvédelmi koordinator Orzi.

A jegyzOkonyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzOkonyvezni azon adattovabbitdsokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilonsen nem kell jegyz6konyvezni azon megkereséseket, amelyek irasban
érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irdsbeli

dokumentummal valésul meg.

2.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozo harmadik orszagban adatkezelést folytato
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast végzo

adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha

e ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
¢ az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozoan eloirt feltételei teljesiilnek, és a
harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa sordn biztositott a

személyes adatok megfeleld szintii védelme.
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A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha

¢ az Eurdpai Uni6 kotelezo jogi aktusa azt megallapitja, vagy

ea harmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére, a
jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas fiiggetlen
ellendrzésére vonatkozd garancialis szabalyokat tartalmazd nemzetkozi szerzodés van
hatalyban, vagy

e az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak megfeleléen
torténik.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szdmolni kell kiilfdldre iranyuld adattovabbitassal, az

¢érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele eldtt fel kell hivni.

3. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az

intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes poziciokat

betoltdé pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az

adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitdsi

jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat 14t el az igazgato,

az igazgato-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfonokok, a munkavédelmi felelds és a gyermek-

¢s ifjusagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

e beszerzik a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktdl és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informéciok jelennek meg

e beszerzik a hozzjarulast a honlapra keriild olyan pedagoégusoktol és didkokrol, akikrdl

kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.

4.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1. Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
e papir alapt irat

e clektronikus adat

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat
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e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felelOs ® miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

4.2. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyban dllok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szol6 utasitas tartalmazza.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alap iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

e személyi anyagok papir alapt nyilvantartasa

e Magyar Allamkincstar nyilvantartisa (KIRA)

¢ Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

e cKRETA nyilvantartasa (KRETA)

4.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval

keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennalldsa alatt,

megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével Gsszefiiggésben

adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kore az alabbi:

¢ a munkavallal6 személyi anyaga

¢ a munkavallal6 tdjékoztatdsarol sz6l6 irat - a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb
iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

¢ a munkavallal6 bankszamldjanak szama

¢ a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

4.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

¢ a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

e birdsag vagy mas hatosag dontése

e jogszabalyi rendelkezés

4.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak: - az intézmény

vezetdje és helyettese
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e az iskolatitkar

¢ a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.) - sajat kérésére az
¢érintett munkavallalo

e munkatigyi el6add, mint az adatkezelés végrehajtdja

o

4.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a

véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb

informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa

érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,

jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.2.5. A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelen, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes moddszerrel is vezetheto.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

¢ a munkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

¢ a munkaviszony megsziinésekor

¢ ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

A munkara jelentkezOknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
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e az igazgatd

e az igazgatOhelyettes

e az iskolatitkar

e munkaiigyi el6ado

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

4.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

4.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme

A tanulok ¢és sziileik személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek

® az igazgatd

e az igazgatohelyettes

e az osztalyfonok

e az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

4.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adatai papir alapt iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az alabbiak szerint: - §sszesitett tanuldi nyilvantartas

e torzskonyvek

e bizonyitvanyok

e beirasi naplo
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e osztalynaplok

e e-naplo

e a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
e KRETA rendszer

¢ KIR rendszer

4.5.A szerzodéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A személyes adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

e az igazgatd

e az igazgato-helyettes

e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

4.6. Az alkalmazottak feleldssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagogusai felelosek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A tanulok, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon

torténd, irdsos vagy barmely méas mddon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!
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4.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkara jelentkezok, palyazok,

tanulok és sziilok, szerzodéses jogviszonyban allok jogai

4.7. 1. A hozzdférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz é¢s a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz hozzaférést

kapjon.

4.7.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat

utjan torténd — kiegészitését.

4.7.3. A torléshez valo jog (,,elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra
vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje a GDPR-ben meghatarozott feltételek

esetén.

4.7.4. Az adatkezelés korldatozdasahoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elOterjesztés€¢hez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai

els6bbséget ¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
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4.7.5. Az adat hordozhatésaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy madsik adatkezeldének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,

amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

4.7.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekti, vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes

adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is.

4.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéség

4.8.1. Kifogas az adatkezelonél
Az ¢rintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet eld az

adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgélni.

4.8.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosdagnadl

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 221C.

Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.8.3. Birosagi eljards kezdeményezése
Az ¢érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgéari pert

kezdeményezhet.
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5. Zaro rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és

e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Iklad, 2024. junius 21.
Takacs Istvanné

igazgatd

Hozz4jarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

AT T T Ot tenmresmrers s s e s o R A R T S N R P S O KNS
........................................................................... munkaltatonal  kozalkalmazotti
jogviszonyt/munkaviszonyt létesité (munkavallalé) az adatkezelésre vonatkozd tdjékoztatot

tudomasul  vettem. ... Iskola adatkezelési szabdlyzatat megismertem.

alairas
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4.szami melléklet - Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatahoz

Bélyegzdhasznalati szabalyzat
Az intézmény bélyegzdinek felirata:
Fejbélyegzd: Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Deutsche Nationalitdtenschule
2181 Iklad, Iskola tér 22.
Tel/fax: 06 28 576 560
Korbélyegz6: Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Deutsche Nationalititenschule
Iklad
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezé munkakorben dolgozok jogosultak:
igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar.

Az intézménybdl a bélyegzodt csak az igazgato irdsbeli engedélyével lehet kivinni.

I. Az intézmény bélyegzaoi
a) korbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy
a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes. Haszndlatara jogosultak:
® igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben
Orzési hely: igazgatéi iroda

Az Orzéssel megbizott személy: igazgato
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b) korbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése, bizonyitvany potlapok. Hasznalatara
jogosultak:

igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar

Orzési hely: a igazgatéi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

¢) fejbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

aib )
NaImiEt |

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e az igazgatd, igazgatohelyettes az igazgatd helyettesitések esetén

e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzOk készittetéserdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia

kell:
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1. A bélyegzo lenyomatat.
2. A bélyegz0 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzot atvevo, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzo6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznéalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato6.

A Dbélyegzo poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzoékonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarto

laphoz.

Iklad, 2024. szeptember. O1.

Takacs Istvanné

1gazgatd
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5. szamu melléklet - Munkakori leiras mintak

Igazgatohelyettes

A BEOSZTAS ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FO FELADATAL:

A nevel6 — oktaté munka irdnyitasaban:

Az igazgatd munkdajanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatdsaban,

munkateriiletének a munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, az igazgato

tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.

Az igazgat6 kozvetlen munkatérsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban.

Részt vesz a Pedagdgiai Program, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, Hazirend kialakitasaban,

megvalositasaban, az iskola éves munkatervének elkészitésében,

iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkdjat,

munkateriiletén fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, draldtogatasokat végez,
szakmai tandcsaival segiti a neveld-oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez,
ellendrzi a neveldk adminisztracidos munkajat, tapasztalatairdl elemzéseket készit,
folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot, tantestiileti értekezleten vitainditot tart,
szakteriilet¢hez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez,

folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara,

segiti a didkonkorményzat munké;jat,

felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért,
felelds a javitovizsgak, tanulményi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért,

felelds a helyettesitések megszervezéséért, a neveldi iigyelet kialakitdsaért és
ellendrzéséért.

gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok,
ellendrzi a menzas és tanuldszobai étkeztetés rendjét, a higiéniai kdvetelmények
meglétét,

részt vesz a neveldk ellendrzésében, értékelésében, tapasztalatait kozli az igazgatoval,
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indokolt esetben kezdeményezi a nevelok elismerését, ill. feleldsségre vondsat, -
kozvetleniil irdnyitja a kdvetkezd dolgozok munkajat:

munkak6zdsség vezetok

tevékenyen részt vesz a konfliktusok kezelésében

az Orszéagos (kozponti) mérések feliigyelete és koordinacioja

figyelemmel kiséri és koordindlja a palydzatokat, alkotdé modon részt vesz azok

megirasaban és megvaldsitasaban

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,

munkateriiletén elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi ¢és ellendrzi
munk3ajukat,

naprakészen vezeti az iskolatitkarral az iskola dolgozdinak személyi anyagat.

nyilvantartja a nevel6k munkabdl vald tdvolmaradasat

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a nevelOktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz eszkdzbeszerzésre,

e javaslatot tesz jutalmazasra.

Adminisztrativ feladatok:

elkésziti a félévi €s év végi statisztikai adatokat,

gondoskodik a 8. osztalyosok tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
ellendrzi az e-osztalynaplok, a bizonyitvanyok, torzslapok, jegyzOkonyvek, nevelési és
osztalyoz6 értekezletek pontos vezetését

leltarral kapcsolatos feladatok ellatasa, koordinalasa

vezetteti €s ellendrzi a szakleltarakat

elokésziti az igazgatdval az év végi zard értekezletet

elokésziti a pedagogusok munkaidd beosztasat, €s ellendrzi a jelenléti iveket

KRETA feliilettel kapcsolatos feladatok ellatasa

elvégzi a lemorzsolddas megeldzését szolgaldo korai jelzé és tamogatd rendszer
pedagogiai mikodtetésével kapcsolatos jogszabaly altal eldirt adatrogzitési feladatokat

kapcsolatot tart az intézmény helyiségeit bérlo kiilso partnerekkel.
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Szervezeti kapcsolatok:

Intézményen beliil:

az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett feladatokrol,

napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozo dolgozokkal,

latogatja a sziil6i értekezleteket,

jelen van az iskolaba érkezd ellendrzd szervek latogatasain, a jegyzOkonyvek alapjan
megteszi a hataskorébe tartozo sziikséges intézkedéseket,

egyéni fogaddorat tart

Intézmenyen kiviil:

e az igazgatd felkérésére képviseli az iskolat a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi,
érdekvédelmi, fenntartdi szervezetek rendezvényein, alkalmanként — felhatalmazas
alapjan — javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel.

e felsds palyaorientacids nap koordinalasa

Hataskorok:

e tanuldi jogviszony igazolasa,

e masolatok hitelesitése,

e az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, a nem névre sz616 levelek felbontasa,

e a tanulok, sziilok, dolgozok személyiségjogait érintd informaciok (kiilondsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatok) bizalmas, a Kjt. szerinti titoktartdsi kotelezettségli
kezelése.

o kozépiskolasok kozdsségi szolgalatanak igazolasa

Az intézményben tartéozkodas rendje:

A tantargyfelosztasban feltiintetettek, valamint az 6rarendben meghatarozottak szerint tartja

tanorait és tanoran kiviili egyéb foglalkozasait. Ezen tulmenden koteles az intézményben

tartozkodni:
e az eldre tervezett kotelezd helyettesitési 6rdk idején (O6rarendi beosztés szerint)
e iskolai értekezletek idején
e iskolai rendezvények, linnepségek idején
e fogadoordk (a heti fogadoora idején, az intézmény munkatervében meghatarozott
fogadoorak idején)
e a felettese altal kiirt eseti helyettesitések idején

tigyelet feladatok ellatasa idején
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ZARADEK:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani a kdzalkalmazottak jogéallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leiras
csak a rendszeresen visszatér0 alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkéltatéi jogkor gyakorldja, valamint a felettesei

megbizzak.

Iklad,
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Tanar-tanito munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tandr, tanitd / idegen nyelv-tanar, tanito

Kozvetlen felettese: igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsdnak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

Neveloi tevékenysége és életvitele

munkajat, az iskola altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelelden végzi,
mindennapi nevel6i munkaja megfelel a PP-ben elfogadott szemléletnek

kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban
egylitt halad az iton a nevelokozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival, felelds a tanuldi és
szililé1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskoldban, sem
azon kiviil nem tanitja

koveti az iskola altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevondsaban

kozremiikodik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tdrsadalom értékek

szerinti formalasahoz

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozOss€ég munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,
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a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti tul,
legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti ido, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi az e-naplot, nyilvantartja az 6rarol
hianyzo6 vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam +1 osztalyzatot
(de legalabb havi 1 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelodlt
idépont elétt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értekelése),

tanitvdnyai szadmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

fogadoorat tart a munkatervben meghatarozott idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztidlyozd és zard vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart,

egy orat meghaladd hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitk szamdra az

osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladod hidnyzasa elott
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tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az igazgato-
helyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi és a teriileti tanulmanyi versenyeket
folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
az értekezleten megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal ¢és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Puétv. eldirasai szerint meghatarozott munkabér,
megbizasi dijak

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij,
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Szaktanar munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése:

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek ¢€s targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitéstk.

Szaktanari munkakor célja:

az oktatasi €s nevelési célok megvaldsitasa a tantervi kovetelményeknek megfeleléen a
tanulok ¢€letkordhoz, képességeihez igazodva,

az oktatasi €s nevelési modszerek helyes megvalasztasa, alkalmazasa,

a tanora pontos és céltudatos felépitése és szervezés,

a tanulok munkdjanak és magatartasanak figyelemmel kisérése,

a tanulok neveltségi szintjének emelése,

az adminisztracids feladatok pontos, hataridore val6 teljesitése,

a tanuldbalesetek megeldzés,

neveldmunkdja, egyénisége, magatartdsa példaértékii legyen.

Munkakorhoz tartozo feladatok:

feladata az intézmény és a munkak6zdss€ég munkatervében rogzitettek végrehajtasa,
felelds tanitvanyai felkészitéséért, a helyi tantervben meghatirozott tananyag
elsajatitasaért. Munkdja hatékonysaga megkivanja a folyamatos felkésziilést, a hosszu -
és rovid tavu oktatasi tervek készitését,

részt vesz a Helyi Pedagogiai Programban meghatarozott vizsgakra valé felkészitésében,
a vizsgak megszervezésében, lebonyolitasaban,

a sziil6ket és a didkokat rendszeresen tajékoztatja az dket érinté kérdésekrol, kérdéseikre
érdemi valaszt ad,

a gyermek- és ifjusagvédelemben egylittmiikodik kollégaival és a szakemberekkel,

a tanar mindent megtesz a gyermek- €s tanuldbalesetek megeldzéséért, sziikség esetén
eleget tesz intézkedési és bejelentési kotelezettségének,

hasznalja az oktatastechnikai eszkozoket, javaslatot tesz bdvitésiikre,

anyagilag felelds a szdmara kiadott eszkozokért, amelyeket rendeltetésszertien hasznal,
eleget tesz a jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési kitelezettségének,

egyiitt miikodik a tantestiilet kiilonbdz6 szakmai csoportjaival, tagja a megfeleld

szakmai munkakozosségeknek,
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felkésziil és részt vesz a fogadoodrakon, sziiloi értekezleteken, kiranduldsokon, balokon és
egyéb, a munkatervben meghatarozott rendezvényeken, illetve képviseli intézménytinket
a telepiilés linnepélyes alkalmain,

koteles az 6rarendben €s a csengetési rendben meghatarozott idében és a kijeldlt helyen
a tanitasi 6rat személyesen megtartani,

a tanitdsi oran torténtekért a tanar felel, a zavartalan koriilményeket az iskolavezetés
biztositja,

pedagogiai munkajat korszerti, frissen tartott pedagogiai és szaktargyi felkésziiltséggel
végzi, az iskola pedagogiai programjaval osszhangban,

a tantervben eldirt tantargyi minimum megtanitasa kotelezo,

a tanari autonémia korébe tartozik a tovabbi tananyag, a tanitdsi modszerek, a
leghatékonyabb pedagogiai eljarasok megvalasztasa,

a tanar torekszik a tanulok személyiségének mind mélyebb megismerésére, segitséget
nyljt egyéni tanulasi Gtjaik megvalasztasaban,

mindent megtesz didkjai tantargyi attitlidjének formalasa, tanuldsi motivaltsdganak
érdekében,

a tandr joga ¢és kotelessége didkjai munkajanak folyamatos, rendszeres, targyilagossagra
torekvo értékelése és ellenorzése,

a tanulok munkait személyesen, targyilagossagra torekedve javitja, értékeli,

a témazard dolgozatok idOpontjardl a tanuldcsoportot 1 héttel kordbban értesiti,
javitasaval két héten beliil elkésziil. Ha két mas témazar6 dolgozat is arra a napra esik, a
feladatot atiitemezi,

a tanulok munkajarol folyamatosan tajékoztatja irasban is a sziiloket,

ha egy tanuldcsoport jelentdés hanyada a minimumszint kozelében teljesit, modot ad a
hianyok potlasara, lehetdséget biztosit a javitasara,

a tanar torekszik a tanulok egyenletes, nem thlzott terhelésére. A hazi feladatokat ugy
tervezi, hogy a felkésziilés idétartama ne haladja meg a 30 percet, 6sszefoglalaskor a
tanora idOtartamat,

gondot fordit a tehetségek feltarasara, a lemaradokat korrepetaldssal segiti,

tanorain kihasznalja a szaktargyaban rejlé nevelési ¢€s személyiségfejlesztési
lehetdségeket,

a tankonyvfelelds kollega segitségével az altala tanitott osztalyokban, csoportokban
szamon tartja a tartos tankonyvek kiadasat és év végi beszedését,

a tanulok tartdstankonyv-hasznalatat tudatositja €s iranyitja,
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e beoszthaté a munkakorének megfeleld, 6raszammal kifejezhetd feladatok elvégzésére:
helyettesités, korrepetalas, szakkar, stb.,

o tavolmaradasa esetén tanmenetét eljuttatja az intézmény vezetdjéhez, hogy szakszerii
helyettesitését igy segitse elo,

o amunka kezdete eldtt 15 perccel koteles munkahelyén tartozkodni, a tanitas megkezdése
elott figyelmet forditani a tanterem allapotara, rendjére. A foglalkozas végeztével a
tanterem allapotanak ellendrzése utan utolsénak hagyja el azt,

e az intézmény vezetdjének esetenkénti vagy rendszeres megbizasa alapjan elvégzi
mindazon feladatokat, melyek munkakorével 0sszeegyeztethetok.

A felsorolt feladatokon tal kdteles minden olyan nevelési tevékenységi korben feladatot ellatni,

amellyel vezetdje megbizza.

Jarandosaga
e Munkaszerzddés szerint meghatarozott munkabér,

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tilmunkadij
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A munkakozosség vezetok altalanos munkakori leirasa

A munkakozosség vezeto feladatai:

Osszeallitja az iskolai pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség
éves programjat.

Iranyitja munkak6zossége tevékenységét.

A munkako6zosséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

Szakteriiletének megfelelden aktivan részt vesz a helyi tanterv megvaldsitasaban.
Minden év junius kdzepéig értékeli munkakozossége egész évi munkajat.

Elkésziti a kovetkezd tanév munkaterv tervezetét

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyfelosztasra.

Alkot6 moddon kozremiikddik az iskolai munkatervek, szabalyzatok létrehozasdban,
modositasaban.

Torekszik tantargycsoportjaban az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit neveldtestiilet illetve az igazgatd
részére munkakozossége tevékenységérol.

Onképzésben példamutato, segiti munkakdzosségének tagjait a tovabbképzésben.

Részt vesz palyazatokon, 6sztonzi, és segiti kollégait.

Evente legalabb egyszer orat latogat munkakozossége tagjainal.

Ellendrzi a munkakozosségi tagok munkafegyelmét, rendszeres jelzéssel €l kozvetlen
felettesének.

Figyelemmel kiséri munkakdzosségéhez tartozo tanfolyamokat, felzarkoztato, illetve
tehetséggondozo szakkoroket.

Figyelemmel kiséri feliigyelete ald tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz annak fejlesztésére.

Képviseli munkako6zdssége érdekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi dontésekrol
tajékoztatja munkakozossége tagjait.

Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségében dolgozé palyakezdd neveld
munkajat.

Szervezi a versenyekre valo nevezéseket, azokon valo részvételt.

Munkdjara igényes, szakmai tdjékozottsaga példamutato.

A munkak6zosség vezetdi munkajaért jaré munkaidé kedvezményét az 6rarendben

rogziti, és az abban az id6ben végzett munkdjat az elektronikus naploban rogziti.
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Munkakorokbél adodo jogai:
e Igénybe veheti feladatahoz kapcsolddd munka elvégzéséhez a fénymasold gépet.
o Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolddo irasbeli anyagok postadzasara.
e Munkdjahoz igénybe veheti a pedagogiai asszisztens €s a rendszergazda segitségét.
e Tanuloikkal és sziilokkel felmeriild problémak, konfliktushelyzetek megoldasaban

kérheti felettesei illetve az iskolapszichologus segitség

Jarandosag:
Munkaszerzddés szerint meghatarozott munkabér
Talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tilmunkadij

Kormanyrendeletben meghatarozott megbizasi dij
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Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az alsé v. fels6 tagozatos munkak6zosség-vezetd

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

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

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: e-napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.,

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e clOkésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyadba jaro didkok sziileivel, a szlil6i munkakozosséggel, az
osztaly diak onkorményzati vezetdségevel,

e biztositja az osztaly képviseldinek a diak dnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e az osztalyozd értekezletet megel6zden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas és szorgalom jegyére,

e clokésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatdsok irdnti kérelmek Osszegylijtésében és

elbiralasaban,
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e minden tanév els6 napjan ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kdzépfokl tanulméanyokra torténd jelentkezését,

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a gyermekvédelmi felelésnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az e-naploba,

e folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak valtozasat,

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenérzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi az e-napld osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgato-helyettesnek,

o figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben értesiti a sziiloket,

o drtesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye, vagy stlyos
fegyelmi vétsége esetén,

e az SZMSZ el6irésai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanul6 bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

o az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen, az osztalyzatok atlagatol

a tanulo karara.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
o Dbizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
o maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

o bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
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e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

Pétléka és kotelezo orakedvezménye

o Korményrendeletben szabéalyozott, munkaltatdi utasitdsban rogzitett osztalyfonoki

megbizasi dij
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A DOK segit6 pedagogus altalanos munkakéri leirasa

Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati munkat, a didkvezetd valasztasat.

Elkésziti a didkonkorményzati vezetok és képviselok bevonasaval a munkatervet.
Megszervezi, segiti a didkdonkormanyzat munkatervében szereplé programokat,
Osszehangolva az iskolai feladatokkal.

Szervezi és segiti a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés, illetve a diakonkormanyzat és
a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informaciok kolcsonds
kozvetitésérol.

A programok eredményes megvalositasaban a kollégak, sziilok bevonasat biztositja.
Képviseli a didkonkorményzatot az iskolavezetdség, neveldtestiilet eldtt (ahol ezt a
didkvezetd nem teheti meg).

Iskolai linnepségeket, rendezvényeket megszervezi €s lebonyolitja.

Szervezi a didkdnkormanyzati napokat.

Részt vesz palyazatokon.

Minden év junius kozepéig értékeli a didkonkormanyzat egész évi munkajat.

A didkonkormanyzatot segitdé munkdjaért jar6 munkaidé kedvezményét az orarendben

rogziti.

Munkakorokbdél adodo jogai:

Igénybe veheti feladatahoz kapcsolddd munka elvégzéséhez a fénymasolo gépet.
Kérheti az iskolatitkart a feladatokhoz kapcsolddo irasbeli anyagok postazésara.
Munkdjahoz igénybe veheti a pedagdgiai asszisztens €s a rendszergazda segitségét.
Tanuloikkal ¢és sziilokkel felmeriilé problémék, konfliktushelyzetek megoldasaban

kérheti felettesei illetve az iskolapszichologus segitségét.

Munkakorokbdol adodo kotelezettségei:

Munkdjarol rendszeresen tdjékoztatja feletteseit.
J6 munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.
Iskolai munkaterv alapjan koteles fogaddorat tartani és igény szerint osztaly sziildi

értekezleten részt venni.
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Munkakapcsolatai:

e aziskolaigazgatoja
e kozvetlen felettese
e munkak$zosség vezetdje, munkakdzosség tagjai, tanulok, sziilok

e tarsintézmények
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A napkozis pedagogus altalanos munkakori leirasa

e Szakmai neveld-oktatd munkdjat a Koznevelési torvény, a Nemzeti alaptanterv, a
Pedagbgiai program, az SZMSZ, az Intézményi ¢és munkakozdsségi munkaterv
figyelembevételével magas szinvonalon végzi.

e Munkaidejének neveld- oktatdé munkéaval kotott részében is lelkiismeretesen végzi
feladatait.

e Csoportvezetdként ellatja tanuldcsoportjanak vezetését.

e A tanuldk fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és a pedagogiai programnak
a szellemében, az ¢életkori sajatossagok maximalis figyelembe vételével.

o Az egészséges ¢letmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
begyakoroltatésa.

e A csoport életét, programjait Ugy tervezi, hogy az Osszhangban legyen az iskola
programjaval.

e [Egyiittmikddik a munkakozosség-vezetokkel, valamint az als6s igazgatdhelyettessel.

e Rendszeresen ellendrzi a hazirend betartasat.

e A tanulok, a sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben huménusan és jogszeriien jar
el.

e Részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, tovabbképzésein.

e Neveldi ligyeletet 1at el a felettesének beosztasa szerint.

e Részt vesz az iskola rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak
megvalositasara.

e Munkatarsaival a segitd, humanus munkakapcsolat kialakitasara torekszik.

e Munkajat az igazgatd és az igazgatd helyettes altal meghatarozott munkabeosztas €s
szabalyok betartasaval végzi.

e FElvégez minden olyan munkat, amellyel igazgatoja és helyettese megbizza.
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A tanuldszobas pedagogus altalanos munkakori leirasa
Tanulészobai nevelo feladata:

e A programok megvalodsitasaval biztositja, illetve eldsegiti a csoportk6zosség fejlodését,
a differencialt képesség és személyiségfejlesztést.

e Legfontosabb feladata a tanulok tanoérdkra valo felkésziilésének biztositasa, az 6nalld
tanulés feltételeinek megteremtése és szlikség esetén segitségnyijtas.

e Gondoskodik rola, hogy a tanuldk irdsbeli feladataikat elkészitsék, felkésziiljenek a
tanitasi orakra és ezt ellendrzi.

e Igény szerint korrepetalja csoportjdban a raszorulé tanulokat.

e Egyiittmikddik, konzultal a szaktanarokkal, osztalyfonokokkel.
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Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

e A sziildk, pedagdgusok, iskoldba érkezd személyek fogadasa, ligyeinek elintézése, vagy
az ligyben illetékeshez juttatasa.

e Fénymasolas, gépelés.

e Minden intézkedésrol tajékoztatja az igazgatot, vagy helyettesét.

e Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatdst, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelen kezeli az ligyiratokat.

¢ Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését, tovabbitja a hataridds
ligyiratokat.

e Rendben tartja a nyomtatvanyokat, potlasukrél gondoskodik.

e Hivatalos telefonalasokat lebonyolit.

o Kozremiikodik a munkaltatdi adminisztracio elkészitésében.

o Kozremikodik a személyi anyagok vezetésében.

e Az oktatést segitd gépelések elvégzése.

e Felelds a bizonyitvanyok, ellendrzok, torzslapok kiosztasardl, hidnyzasuk esetén azok
idébeni megrendelésérdl, potlasarol.

e Nyilvantartja a bizonyitvanyokat, torzslapokat, bizonyitvany pétlapokat.

e Munkaltatoi igazolasok elkészitése, kiadasa.

e A szaktanacsadoi latogatasok nyilvantartésa.

e A mindsitési eljarasban részt vevo dolgozdk nyilvantartasa.

e Javitovizsgaval kapcsolatos ligyintézés (Sziilok, tanuldk kiértesitése)

e Kapcsolatot tart a gyermekfogaszattal.

e A szamitégépen naponta nézi az E-mail ilizeneteket, tovabbitja azt az illetékes
személynek.

e Nyilvantartast vezet a pedagdgusok 1étszamarol, adatairol.

e Nyilvantartast vezet a technikai dolgozok 1étszamardl, adatairol.

e Tovabbképzésekkel kapcsolatos ligyintézes:

o kozremiikodik a tovabbképzési terv elkészitésében,

e tovabbképzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatas,

e nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzéseket,
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nyilvantartja a 7 évenkénti kdotelezd 120 oras tovabbképzéseket nyilvantartja, a
tantsitvanyokat felvezeti a KIR személyi nyilvantartd rendszerbe az elvégzett
tovabbképzéseket.

Tavolmaradas dokumentaldsa, megkiildése minden nap a fenntarté részére

Téappénzes dokumentumok atvétele, masolat készitése, valamint tovabbitdsa a Magyar
Allamkincstar illetve a fenntartonak

Munkatigyi dokumentumok elkészitésé¢hez sziikséges adminisztracié elvégzése:
kinevezés, kinevezés moddositas, atsorolas, értesités, munkaviszony megsziintetés,
személyi adatok valtozasa, 0j dolgoz6 személyi anyaganak elkészitése.

Munkakori leirdsok készitése.

Atsorolasok elkészitéséhez adatszolgéltatas.

Nyilvantartas a soros 1épésekrol, illetve jubileumi jutalmak kifizetésérol.

Jubileumi jutalomra jogosultak hatarozatanak elkészitése és megkiildése a fenntartd
részére.

Rendkiviili szabadsaggal kapcsolatban hatarozat készitése €s ligyintézése.

GYED-del, GYES-sel kapcsolat dokumentumok, hatarozatok tigyintézése,

GYES-r6l, GYED-r6l visszatéré dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa, szdmitasa.
Tartosan tavollévokrdl nyilvantartas vezetése.

Iskolai statisztikak készitése.

Abeérkezé szamldk nyilvantartasa (kiilon készpénzes, atutaldsos) és tovabbitisa a
fenntar6 felé, sziikség esetén eldre elkésziti a kotelezettségvallalasi igényt.

A szamlakrol fénymasolat készitése.

Analitikus nyilvantartas a beérkezett szamlakrol.

Folyamatos nyilvantartast vezet az intézményi koltségvetés alakulasarol, szamlak illetve
koltségvetési sorok tekintetében is.

Koltségvetés készitésehez adatszolgaltatas.

Szerzddések, megallapodas nyilvantartasa.

Segit a tantargyfelosztas elkészitésében

A hataridds jelentési kotelezettségek teljesitésének figyelemmel kisérése

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartésa.

Iskolai ellatmény: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, szakmai anyagok beszerzése,

elszamolasa.
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Kozremikodik az anyag és eszkOzbeszerzések lebonyolitdsdban. Az engedélyezett
szakmai anyagokat sziikség esetén beszerzi.
Intézi az intézmény KIR bejelentéseit — pedagdgusok vonatkozéasaban: 1j dolgozok
rogzitése, azonositd szam rogzitése munkaviszony megsziinések rogzitése tartdosan tavol
1évOk rogzitése
személyi adatok valtozasainak rogzitése tovabbképzések rogzitése besorolas
valtozasanak rogzitése tantargyak rogzitése
osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok rogzitése munkakorok rogzitése
szakmai évek szamanak rogzitése -
Bélyegzok nyilvantartasa.
Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, elkésziti az éves szabadsagolasi litemtervet.
Tanulobiztositassal kapcsolatos ligyintézeés.
Adodval kapcsolatos iigyintézés: csaladi adokedvezmény, kompenzicid, személyi
jovedelemado elszamolas atadésa a dolgozoknak.
Teljesitésigazolasok tovabbitdsa a fenntartd felé minden honap végén papir alapon.
Karbejelentések nyilvantartasa.
Anyagigényldk nyilvantartésa.
Bérbeadas nyilvantartasa
Munka ¢és szolgaltatas igényld lap vezetése és nyilvantartasa.
Rendkiviili munkavégzés jelentése, elszamolasa, nyilvantartéasa.
Elkésziti a fenntar felé tovabbitandd iratokat tartalmazo kiséréjegyzéket.
Elvégez minden olyan feladatot, amivel az igazgato és helyettesei megbizzak.
-Eljaréi feladatokat lat el, amelynek soran az elkészitett munkaiigyi, tdvolmaradéssal
kapcsolatos €s egyéb iratokat, dokumentumokat elviszi:
Elvégez minden olyan adminisztracids tevékenységet, amivel az igazgato és helyettesei
megbizzak
Utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.
Utazasi utalvanyok elkészitése.
Bizonyitvany masodaltok készitése, adminisztracidja, nyilvantartds vezetése - Postai
igyintézéssel kapcsolatos feladatok, a levelek postai feladasa.
Tanuloi ligyek intézése:

o tanul6 nyilvantartasok vezetése: tanuloi adatok, etika/hit-€s erkdlcstan valasztas

o nyomtatvanyok kezelése
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o

évkozben érkezett / tavozott tanulok be- ill. atiratkozéasaval kapcsolatos
ligyintézés

jogviszony sziineteltetok nyilvantartasa, dokumentacioja,

egyéni tanrend szerint tanuldk nyilvantartasa, dokumentacioja, osztalyozé
vizsgérol értesités

kettds allampolgarsadgu tanuldk nyilvantartasa

tanuloi ligyekkel kapcsolatos iktatas

javitovizsgaval kapcsolatos ligyintézés (sziilok, tanulok kiértesitése)
kapcsolattartas €s a kért adatok tovabbitasa a gyermekfogaszatnak,
gyermekjoléti szolgalatoknak, nevelési tanacsadonak, szakszolgélatnak,
logopédusnak, iskolaorvosnak, védéndnek

tanuldbiztositassal (magan- és allami) kapcsolatos ligyintézés

Sajatos nevelési igényl tanulok nyilvantartasa, adminisztracioja,
szakvéleménykérések koordinalasa

kapcsolattaras az egyhazak képviseldivel a hit- és erkdlcstan oktatas kapcsan, 4j
tanuld érkezése esetén tdjékoztatas

tanuloi atiratkozéasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése

igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatosan a sziilok €és az illetékes hatdosagok
értesitése

hatarozatok eldkészitése tanuloi ligyekkel kapcsolatosan

fegyelmi eljaras esetén az adminisztrativ munka el6készitése, dokumentalasa
iskolalatogatasi igazolasok kiadasa

KIR felé¢ adatszolgaltatéas, nyilvantartas teljes kori ligyintézése:

Uj tanulok rogzitése, oktatasi azonositd igénylése

tanuloi jogviszony megsziinésének rogzitése

jogviszony sziinetelok rogzitése

személyi adatok valtozasainak rogzitése

aktualis feladatok elvégzése (osztalyléptetés, osztalyvaltas)

tanulok egyéb adatainak naprakész vezetése (TAJ, SNI, BTM, didkigazolvany
szamok) KIR/Baleseti nyilvantartas vezetése

Didkigazolvanyok teljes korii tigyintézése.

e Pedagdgus igazolvanyok teljes korii ligyintézése.

e Baleseti jegyzdkonyvek elkészitése papir alapon.

e Vezeti az 1. osztalyosok beiratkozé ivét, errdl a sziikséges jelentést elkésziti.
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e Beiskolazassal kapcsolatos feladatok elvégzése.
e Vezeti a beirasi naplokat.
e A tovabbtanuléssal kapcsolatos iligyintézések bonyolitasa.

e Versenynevezésekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Munkakorbél adodo jogai:
e Igénybe veheti feladatdhoz kapcsolodd munka elvégzéséhez a fénymasolod gépet.
e Munkajahoz igénybe veheti a pedagogiai asszisztens €s a rendszergazda segitségét.
e Tanuloikkal és sziilokkel felmeriild problémak, konfliktushelyzetek megolddsdban

kérheti felettesei segitségét

Munkakorbdl adodoé kotelezettségei:
e Munkdjardl rendszeresen tajékoztatja feletteseit.

¢ J6 munkakapcsolat kialakitasara torekedjen.

Munkakapcsolatai:
e aziskola igazgatoja
o felettese
e munkak0zosség vezetdje, munkakozosség tagjai, tanulodk, sziilok

e tarsintézmények

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a felettesei

megbizzak.

Portas

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
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Koteles a munkaidé kezdete el6tt a munkahelyén munkéra képes éallapotban olyan
idépontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidd kezdetétdl teljes kortien
el tudja latni

A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkezé vendégeket, érkezésiik és
tavozasuk idépontjanak rogzitésével.

Az intézménybe érkezd idegeneket ttba igazitja, egylittmikodik az intézménybe érkezo
vendégekkel, sziilokkel.

A telefonkdzponttal rendelkezd portaszolgalat esetén a beérkezd telefonhivasokat a
megfeleld allomésra tovabbitja.

Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantart6 fiizetben vezetve kezeli,
kiadja, és visszaérkezésiiket figyelemmel kiséri.

Az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven gondoskodik a bérld nyilvantartisarol:
érkezését és tavozasat beirja, azt a bérldvel aldiratja. Honap végén, illetve a bérleti
id6szak lejartaval az igazgato részére atadja.

Az épiilet helyiségeinek bérbeadasa soran koteles a bérlo tevékenységét ellendrizni,
kiilonos tekintettel a bérleti id6 betartasara. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal,
annak megsziintetésére az igazgatd egyideju értesitésével gondoskodik.

A folyosoi vilagitast kezeli- az id6jarastol fiiggden.

A napi nyitvatartasi 1d0 utan, illetve a szorgalmi iddszakon kiviil takaritoi-hivatalsegeédi
feladatokat 1at el, az igazgatd altal kijelolt teriiletekre és kozvetlen utasitdsara,
amennyiben az a fenti, portai feladatait nem akadalyozza.

Az ¢éplilet rendjét koteles ellendrizni, betartani és betartatni, kiilonds tekintettel a
biztonsadgi ¢€s tlzvédelmi rendelkezésekre. Sziikség esetén az ¢épiilet riasztasi
rendszerében részt vesz. Tliz, baleset, természeti csapas esetén haladéktalanul intézkedik
a tizoltosag, mentdk, katasztrofavédelem felé, az igazgatd egyidejii tdjékoztatasaval.

A portan elhelyezett hibabejelentd fiizetet az arra illetékeseknek kiadja.

A tlizjelzével rendelkezd épiiletben az erre vonatkozd oktatast kovetden a tlizjelzd
berendezéseket feliigyeli, a sziikséges ellendrzéseket napi rendszerességgel elvégzi és
dokumentélja. Az esetleges jelzéseket ellendrzi.

Koteles a portan elhelyezett eseménynaplot vezetni. Ennek sordn a munkaideje alatt
bekovetkezett eseményeket bejegyzi, azt is, ha nem tortént semmilyen esemény.

A portan elhelyezett és vezetett dokumentaciok elérhetéségének biztositasa, tovabbitasa

a felel0s munkatars felé
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A portan elhelyezett elsdsegély doboz- mentdlada tartalmanak fogydséardl, az abban
elhelyezett eszk6z0k, mas anyagok szavatossagi idejérdl az eldirt nyilvantartast vezeti, €s
a potlas sziikségességét a telephelyi csoportvezetd felé jelzi.

Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén az
intézmény nyitdsa, majd a helyszini bejarast kovetden annak Gjrazarasa.

Nap végén, az intézmény zarasat megel6zOen az épiiletben korbejar €s valamennyi
helyiség nyilaszaroinak zart allapotat ellendrzi.

Az igazgat6 iranyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

Gondoskodik a telephelyre beérkez6 aru atvételérdl (sziikség esetén).

Az igazgatd utasitdsa alapjan - alland6 vagy eseti jelleggel- ellatja mindazokat a

feladatokat, amely 1ényegében munkakorébe tartozé feladatok lehetnek.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a fenntartd
allandé ¢és 1iddszakos célkitlizéseinek megvaldsitasaért, munkakori feladatainak
ellatasaért,

munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitdsokban meghatarozottak
szerint és azokat betartva, jog- és szakszerlien koteles ellatni,

a munka- ¢és tlizvédelmi szabalyok megismerése ¢és betartasa,

részt venni a munkakoréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozzé kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolddo eszkdzokert.
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informéciot, amely munkakore
betoltése soran jutott tudomasara

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normék szerint
eljarni:

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi C. torvény,

Felel6s a munkavégzés soran tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerti kezeléséért. Feladatellatasa sordn koteles a Szervezeti €s

Miikddési Szabalyzatban valamint belsé utasitdsokban foglalt szolgalati utat betartani.
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Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
naponta 6.00-14.00 és 11.00-19.00 oraig valtott miiszakban, amely munkaid6 ebédidot

nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Az igazgat6 kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkélataiban,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartoz6 tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozé folyosorészeket,

intézmény-vezetdi utasitasra végez folyosodi nagytakaritast,

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat,

sziilkség szerint elvégzi az ajtok lemoséasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartoz6 szamitdogépek
billentytizetét,

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertdtleniti,

kotelessége a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett szemétgytijtd edények rendszeres
uritése, tisztitasa,

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo virdgokat,

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat,

a nagytakaritasok idO0szakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — elvégzi az ablakok
tisztitasat,

a nagytakaritasok alkalméval — a tagintézmény-vezetd utasitdsa szerint — a szokasosnal

alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak,
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o a hasznélaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval,

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mukodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszelyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség

esetén az igazgatonak.

Jarandosag
e amunkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e avonatkoz6 jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett

védoeszkozok.
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12. Zaro rendelkezések

Az iskola neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabdlvzatot 2024. jinius 28. napjan
tartoll hatdarozatképes rendkiviili neveldtestiileti iilésén dt nem ruhdazhaté jogkérében 100
Y%-0s igenld szavazattal elfogadta.

Keli: Iklad, 2024. jinius 25

P.H. ; s Y i \
_ I&JL_M : {3{\%.&_0\1
. : Takacs Istvianné
igazgalo

A szillGi - munkakozosség  képviseletében és  felhatalmazdsa alapjan  aldirdsommal
tantisitom. hogy a szildi vdlasztindny szamdra magasabb jogszabdlvban biztositott
véleményezési jog, korlatozas nélkiil érvényesiilt, az Ikladi Tasnddi Lajos Német
Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatban foglaltakkal

kapesolatban.
l ¥
Ao A

Agfalvi Aniké
SZMK einike

Kelr: Iklad, 2024. jiinius 20.

A didkonkormdnyzat képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal taniisitom,
hogy a didkénkormdnyzat szdamdra magasabb jogszabdlyban biztositott véleményezési
Jjog, korldtozds nélkil érvényesiilt, az Ikladi Tasnddi Lajos Német Nemzetiségi Altaldnos
Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban foglaltakkal kapcsolatban.

Kelt: Iklad, 2024. jinius 28.

S&'ﬂfﬂt’j@ %,nﬁal f&&gﬁ’} :}jjc,d,{\

Széesényiné Gregdan lldiko Balogh Miksa
DOK vezetd tandr DOK titkcr



Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a

szll161 munkak6zosség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.
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