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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEI

1. Csaszartoltési Banati Miklos Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola szervezeti
felépitésére és mikiddeésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének
elterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2018, december 19. napjan fogadta el

2. Az szervezeti és mikddeési szabdlyzatot elfogadasa eldtt a jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint véleményezte:

O az iskolai
didknkormanyzat, O
az iskolai szil&i
szervezet,

O aziskola fenntartoja.

3. A szervezeti és mlikddési szabalyzat, valamint az egyéb intézmeényi belsd
szabalyzatok
{igazgatai utasitasok) eldirasai minden, az intézmennyel jogviszonyban alld személyre

nezve kitelezdek.

AZ ISKOLA ALAPADATAI
1 Az intézmény neve: Csaszartdlteési Banati Miklds Néemet Nemzetiségi
Altalanos Iskola
2. Az intézmeény székhelye, cime:6239 Csaszartoltés Kossuth Lajos u. 1.
3. Az intézmeény vezetdje: Andocsné Lei Monika igazgato, akit a

Csaszartoltesi
Német Nemzetiségi Onkormanyzat bizott meg 2018, augusztus 1-én.

&, Az intézmeény, alapito okiratat elfogadd dnkormanyzati hatarozat szama:
22/2015 (05.28)

5. Az intézmeény alapitasanak idépontja; 2015. 09.01.
6. Az intézmény miikddtetdje: Csaszartiltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat

6239 Csaszartiltes Keceli u. 107,



Z Az intézmeény jogallasa: onallo jogi személy,

8. Az intézmeény fenntartdja: Csaszartéltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
6239 Csaszartdlteés, Keceli utca 104,

g, Az intézmény alaptevékenységel: altaldnos iskolai nevelés-oktatas
5 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése, oktatdsa
- Nemet nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas

- Altalanos iskolai napkézi otthonos nevelés
- Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

- Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerd nevelése,
oktatasa

E Sajatos nevelésiigényi altalanos iskolai tanulok napkézi otthoni nevelése

- Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulék tanuldszobai nevelése

Az altalanos iskola 8 évfolyammal rendelkezé nevelési, oktatasi intézmény.

Feladata:

- hiztositani az altalanos iskolai nevelést és oktatast, ennek keretében felkésziteni a
tanulakat az altalanos iskola tantervi kdvetelmény elsajatitasara, valamint
felkesziteni a tanulokat a kizepiskolara

- feladata a német nemzetiségi nyelv oktatasa

- sajatos nevelési igényl tanulok oktatisa és nevelése

- oktatasi formaja: hagyomanyos nyelvoktato

- atanulok részére szlikség esetén napkdzi, tanuloszobai ellatast nyujt

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK

A szervezeti és midkédesi szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvenyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:



# 2011, évi CXC. tirvény a Nemzeti kbznevelésrdl

« 17/2013. (Il. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség ovodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasaral

o 2011, ewvi CXI. toérvény az informacios dnrendelkezési jogral és az

informacicszabadsagrol
e 2012, évi |, torvény a munka torvénykonyvérdl

o A kizalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, eévi XXX tv. (Kjt.) és annak
modositasai

e 1999, avi XLIl, térveny a nemdohanyzok védelmérdl
» 2001. évi XXXVII. tdrvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 32/ 2012. (X.8.) a sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai oktatdsdnak iranyelvérdl
szolo EMMI rendelet

« 4/2017. (IV. 10.) EMM| rendelet

Tovabbi, az adott intézmeény mikdédesét meghatarozo fontosabb jogszabalyok: a
gyermekek védelmerd| és a gyamligyi igazgatasrdl szolo 1997, évi XXX torvény a
nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szold 2011, évi CLXXIX. térvény a Nemzeti
alaptanterv kiaddsardl szald 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet A Kormany 110/2012,
(VI. 4.} Korm. rendelete a MNemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazdsarol a kozoktatasrol szold 1993, evi LXXIX. térveny vegrehajtasardl szdlo
20/1997. {I1.13.) Korm. rendelet valamint egyes oktatasi jogszabalyok madositasarol
52616 17/2004. (V. 20.) OM rendelet A kerettantervek kiadasanak és jogalldsanak
rendjérdl széld 51/2012. (X1, 21} szamd EMMI rendelet és a 368/2011.(X1l. 31.)
Kormanyrendelet az allamhaztartas mikadeési rendjérdl.

AZ SZMSZ CELJA ES HATALYA

Az SZMSZ célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A torvényben foglalt jogi magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az adott kéltségvetési szervben.



A SZMSZ tartalma nem allhat ellentéthen jogszabalyokkal, sem egyéb az intézmény
alap dokumentumaival, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti es mikodeési szabalyzatban és az egyéb belsd szabalyzatokban foglaltak
megismerése és eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve
kotelezé. Az SzMSz-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kitelezettsége, akik kapcsolatha keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik
megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az intézmeény létesitményeit.

Az SzMSz-hen foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke. Az
intézmeny szervezeti és mikodesi szabalyzata belsd jogi norma, Megtartasaért az
intézményben dolgozdk fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

a) az iskoldba jaro gyermekekre/tanuldkra, illetve kozosségeikre,
b) a gyermekek/tanuldk szileire, illetve térvényes képviseldire,
¢) a nevelotestiletre,

d) az intézmeényvezetdre, az intézmeényvezetés tagjaira,

e} a neveldmunkat segitdkre, és epyéb munkakérben dolgozdkra,
f] az iskolanak szolgaltatast nyujtokra,

g) az iskola szolgaltatasat igénybe vevdkre,

Az SZMST teriileti hatalya kiterjed:
a) az iskola éplletére, illetve az ehhez tartozd intézmeényi terliletre,

b} az iskola terlletén kivil szervezett, az iskolai nevelés és oktatas idejeben és



keretében zajlo program, esemény esetében a program, esemény helyszinére, ¢) az
iskola képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapesolat esetén az alkalom helyszinére. Az
SZMSZ idébeni hatalya kiterjed: a) a nyitvatartasi idére,

b} az iskolai nevelés és oktatas idejében és keretében zajld kilén programok,
esemeények idStartamara, illetve az iskola kiilsé képviseleti alkalmai id&tartamara.

AZ SZMSZ MODOSITASA, FELULVIZSGALATA

Az SZMSZ a nevelGtestiilet jovahagyasaval, az altala meghatdrozott napon lép
hatdlyba és hatarozatlan idére szél. Ezzel egyidejdleg hatalyon kivil keriil az el&zéleg
hatalyos SZMSZ.

Az 5ZMSZ modositasara, illetve felilvizsgdlatara akkor keril sor, ha azt jogszabaly irja
eld, illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabalyokban, vagy az
iskola mikodesi rendjében valtozas &ll be, tovabba, ha a sziilék, vagy a
neveldtestiilet mindsitett tobhséggel erre javaslatot tesz.

AZ SZMSZ KOZZETETELE,A TAJEKOZTATAS SZABALYAI, AZ SZMSZ
NYILVANOSSAGA

A Csaszartiltési Banati Miklos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és
Mikddeési Szabalyzata — a nemzeti kdznevelésrdl 52010 2011, évi CXC. torvény 25. §
(1) bekezdése, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikédeésérsl szola 20/2012.

(VI11.31.) EMMI rendelet alapjan — az alabbi helyiségekben keriil kézzétételre:
- az iskola irattaraban:
- az iskola igazgatdjanal:
- az iskola honlapjan
(winww.csaszartoltes.suli hu).
- Az intézmény statisztikai szamjele: 15832317-8520-372-03
- Az intézmeny OM azonositd szama: 203122

- Az intézmeény torzskényvi azonositd szama: 832319



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmeény vezetdje

a5 A kiznevelési intézmeény vezetdje — a Kbznevelési tdrvény eldirdsai szerint —
felelds az intézmeény szakszerl és torvényes mikodeseért, a takarekos
gazdalkodasert, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolathan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorebe, A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakérilmeényeire
vonatkozo kerdések tekintetében jogkiirét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmeény vezetdje felel
tovabba a pedagogiai munkaért, az intezmény belsd ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- eés ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséert és
ellatasaért, a neveld- és oktatd munka egészséges es biztonsagos feltételeinek
megteremtéseért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséert, a tanuldk
rendszeres egészsépiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

2 Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai koze az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:

* az intézmeényvezetd-helyettes,
» munkakozisség vezetdk,

= jskolatitkar,

* digkénkormanyzat vezetd.

3. Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a fenntarto, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint vegzi.
Meghizatasa az intézmény alapito okirataban megfogalmazott modon és iddtartamra
tarténik.

4, Az intézmeny vezetdje jogosult az intézmeény hivatalos képviseletére. Az

igazgato ezt a jogkdrét alkalmanként dtruhazhatja az intézmény dolgozoira.

5. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja.
Tavollete vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo es
rendkivili eseményre vonatkozo ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Az intézmeény cegszerl aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.



6. Az intézmeényvezetd munkajat igazgatohelyettes segiti, megbizatasa
hatdrozott idére 2015. szeptember 1-t6] 2016. augusztus 31. napjaig szol. Az
igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel az igazgatohelyettes helyettesiti.

7. Az igazgato dontési és egyeb jogait (pl. felvételi déntések esetén) részben
vagy egészben dtruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A déntési jog atruhazasa minden esetben irasban tortenik,
kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

B Az igazgatdsdg havonta, illetve alkalomszerlien az aktudlis feladatok
megtargyalasakor (lésezik. Az igazgatosag meghbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az iskola vezetdsége

1. Az iskola vezetdségénel tagjai:

* Az igazgato,

* az igazgatohelyettes,

» a szakmai munkakozosségek vezetdi,
» 3 diakénkormdnyzat vezetdje.

2 Az iskola vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato kesziti eld és vezeti.

3. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzesi szabalyzatban foglaltak
szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzesének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtisanak ellendrzése az igazgato feladata. Az
intézmeényben az ellendrzés az igazgatd kitelessége és felelGssége. A hatékony és
jogszerd mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miikodtetése szilkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa, valamint az intézmeény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitmeényértékelési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk
kotelezéen szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezeték és pedagogusok
pedagogiai és egyeéb természetii ellendrzesi kitelezettségeit:



s jgazgatohelyettes,

* a munkakdzdsseg-vezetdk,
» az osztalyfénokak,

» a pedagogusak.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt peldanyokat
vagy azok masolatat az irattdrban kell &rizni. Az igazgatohelyettes és a
munkakézésség-vezetdk elssorban munkakdri leirasuk, tovabba az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban, Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékeléshen valé kdzremiikidéssel megbizott pedagogusok sziikség
esetén — az igazgatd kiildn meghizdsara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon
kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a celszeriiség és az
integrativitas a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

s tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosseg
vezetdk),

e tanitasi drak latogatasa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,
» a naplék (digitalis naplo) folyamatos ellendrzése,
* az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

» 2z $ZM5Z-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,

» 3 tanitasi érak kezdésének és befejezésének ellendrzese.

Az iskola dolgozodi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el&irasai alapjan megallapitott
munkakérikre, a fenntartd altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatoja
alkalmazza. Az iskola dolgozdi munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.



AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE A VEZETOI FELADATMEGOLDAS RENDIE

SZERINT
Igazgato | ronntarts - mikadtets
Digktnkormanyzat
Sl mk.
) Partnerszenvezetek
lgazgatdhelyettes
Titkarsag,rendszergazda Diakénkarmanyzatot
technikai dolgozok segitd pedagogus
Nemzetise e Alsds
gi német Felsds- munkakdz
munkakdz osztalyfondki Bsség
dsseg munkakézoss vazetd.
vereto ég vezetd
Alsd
—_— Felsotagozat
Memzetisegi £92 tagozaton
: on tanito o
németet tanito
= 3 neveldk i
tanito neveldk,
pedagogusok napkozis
neveldk.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai: ertekezletek, csoportos
megheszélések, egyéni beszélgeteések, tajekoztatok, beszamolok.




VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az intézményvezetd felel a vezet6i feladatok szakszer( elldtasdért és dsszehangolasaert, gondoskodik
az iskola pedagdgiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi feltételeirdl, vezeti és elokésziti az
értekezletet, gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos, valamint a munka-
és tiizvedelmi feladatok ellatasardl, dént az intézményen belil felmerild hataskori és egyéb vitakban,
ha azokat a jogszabdly nem utalja mas szerv hataskorébe, eleget tesz a jogszabdlyokban eldirt
egyeztetési kitelezettségeinek, gondoskodik a hit-és vallasoktatashoz szikséges targyi feltételek
biztositasarol, egyiittmikodik az egyhazak képviselGivel, teljeskoriien kepviseli az iskolat a killsé szervek
elétt.

Az intézményvezetd-helyettes munkajit a jogszabalyban meghatdrozottak illetve munkakori leiras,
valamint az igazgatd kézvetlen irdnyitasa alapjan végzi, az iskolai nevelStestiilet jogkdrebe tartozo
déntések soran egyeztet az iskola igazgatojaval, kivéve a tanuldkkal kapcsolatos ligyeket, koordinalja a
gyermekvédelmi tevékenységet.

AZ INTEZMENY HELYETTESITES|I RENDIJE

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az intézményvezetdnek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia. Az intézmény folyamatos, zavartalan mikddeése eérdekeében a
szabadsagok, betegségek idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrél. A helyettes
feleldsséggel tartozik a megfeleld helyettesités keretében végzett tevékenységéert. Feleldssege a
helyettesitett szemely feleldsségével megegyezd.

AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN ERVENYES HELYETTERSITESI REND

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szélé 20/2012. (VNI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervereti és Miikddeési Szabalyzataban szabdlyozni, valamint az dllamhaztartasrol szolo torveny
végrehajtasarol szold 368/2011. (XIl. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevetelevel a
szervezeti és miikidési szabalyzataban szabalyozni kételes az intézményvezetd vagy intezmenyvezeto-



helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi
szahdlyokra vonatkozo rendelkezéseket,

Az iskola wvezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy &, vagy helyettesének
akaddlyoztatdsa esetén a vezetdi illetve a vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiive valik, hogy: az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tdvolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetsi feladatokat az
intézmenyvezetd-helyettesnek kell ellatnia. Az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-
helyettes feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt
nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a felsés munkakdzdsség
vezetjenek kell ellatnia. A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eléirasok: a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikédeés biztositasara vonatkozo intézkedeseket,
déntéseket hozhat a vezetd illetve a vezeté helyettes helyett. A helyettes csak olyan lgyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok. A helyettesites soran a helyettes a jogszabaly,
illetve az intézmeény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt
Upyekben nem donthet, A vezetd tartos akadalyoztatasa eseteén (1 honapot meghaladd) a helyettesitd
szemely a fenntartotal kap irasbeli meghizatast az akadalyoztatas megsziinéseig a feladatok ellatasara.

A vezetd megnevezese, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell {munkakér és név)
" Andocsné Lei Ménika Sebestyénné Marin Anna — igazgatd_
helyettes

-Ebeﬂyénné Marin Anna Dorané Heibl Aniko - pedagogus




AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskolakdzosség
1. Az iskolakizosséget az iskola dolgozaoi, a sziildk és a tanuldk alkotjak.

2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozasségek révén és modon érvényesithetik.

1.} Az iskolai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kozossége

i Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozoék alkotjak.

% Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan belili érdekérvényesitési  lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
(elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé
térveny, a kbznevelésrdl szolo torveny, illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek),
valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzddése rogzitik.

A nevelGk kozosségei - A nevelbtestiilet

1. A nevelStestilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kézdssege,
nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd es
déntéshozd szerve,

2. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakért betdltd
alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkat kdzvetlendl segitd felsofoku
vegzettségl dolgozdk.

3. A nevelési és oktatasi intézmeény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmeény miikodesével kapcsolatos lgyekben
a kdznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
déntési, egyébként pedig vélemeényezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4. Epy tanév sordn a nevel@itestilet az alabbi értekezleteket tartja:

*  tanévnyitd értekezlet,
= tanévzaro ertekezlet,
= félavi értekezlet

= félévi és év végi nsztalyozd értekezlet,



» évente két alkalommal nevelési értekezlet, szlikség eseten rendkiviili
ertekezlet.

5. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint

otven szazaleka jelen van. A nevelStestiilet déntéseit nyilt szavazassal, egyszerd
szotobbséggel hozza.

A neveldtestillet személyi kérdésekben titkos szavazassal is dénthet. (nev.testilleti
dontés)

Rendkiviili neveldtestileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmeny lényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiildnleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok)
értelmezése céljdbdl, ha azt a neveldtestllet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmeny igazgatoja szikségesnek latja.

A nevelGtestilet dontést igényld értekezletein jegyzdkonyv keszil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékdnyv-vezetd,
valamint kettd, az értekezleten végig jelen lévd személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelttestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esethen is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tGbbnyire
az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. megitelese
alapjan barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa

A neveldk szakmai munkakézdsségei

1

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagogiai tevékenysegenek epy-egy teriletéhez
kapcsolddva szakmai munkakozosségekben tevekenykednek. A munkakdzosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ertékeléséhez és ellendrzéséhez. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése.

. Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mikodnek:

*  Alsds szakmai munkakozdsség
*  Felsds-osztalyfandki szakmai munkakozosség

+  Nemzetiségi német munkakdzdsség

A szakmai munkaktzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkarokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozdsség-vezetd iranyitja. A

munkakozosség vezetdjét a munkakozdsség tagjainak véleményezése utan az
igazgatd bizza meg.



5. A szakmai munkakdzisségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai terileten
beliil:

» az adott szakmai-pedagogiai teriilet, neveld és oktato munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értekelése és ellendrzése,

* az iskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerlisitése,

s egysépes kovetelmeényrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e palydzatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitdsa,
* g pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

* a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok vélemeényezése,
felhasznalasa,

» a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutato érak szervezésevel,
szakmodszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatd eszkézik beszerzésével,

» 3 palyakezdd pedagdgusok munkdjédnak segitése patrondlé nevelé (mentor)
kijeldlésével, = a munkakdzdsség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattetel az
iskola ipazgatdjdnak a munkakdzdsseég-vezetd szemeélyere,

* a munkakdzosség éves munkatervének ésszeallitasa,
= a munkakdzdsseg tevekenységerdl kesziild elemzések, ertekelések elkészitése.

6. A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programija, munkaterve
valamint az adott munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy
tanévre szold munkatery szerint tevekenykednek. A szakmai munkakdzosség
munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzesének éves tervezéseét is.

7. A munkakozosség-vezretd feladata a munkakozdsség tevékenységenek
szervezeése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas
hiztositiza a vezetés és a pedagogusok kézott, A munkakozdsség-vezetd legalabb
félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény wvezetdjének a munkakdziisseg
tevékenységérdl, dsszeallitja a munkakézdsség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a félévi és tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozdsség munkajaral.

Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése
alapjan.



2, Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl
tajekoztatnia kell a neveldtestiiletet,

3 Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestlilet valasztja, vagy az

igazgato bizza meg.

e

I1.) A szlil6i szervezet (kozosség)

1. Az iskoldban a szildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében szil6i munkakozésség mikodik, melyet az egy osztalyba jard tanulok
sziilei alkotjak. Az osztalyok sziilgi munkakdzassége a szildk kérébdl a kivetkezd

tisztsegviseldket valasztja:
= elndk, elndkség.

Az osztalyok szUl6i szervezetei (kGzdsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztalyban valasztott elnék vagy az osztalyfénok segitségevel juttathatjak el az

iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziiléi munkakozdsség elndke az iskola igazgatéjaval tart kapesolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanya vagy az iskolai szUl8i értekezlet akkor hatarozatkepes,
ha azon az érdekelteknek tébb mint &Gtven szdzaléka jelen van, dontéseit nyilt

szavazassal, egyszerd sz2otdbbséggel hozza.

Az SZMEK valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabh 2 alkalommal
dssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatdst kell adnia az iskola feladatairol,

tevekenységardl,
Az SZMEK-t az alabbi dontési, véleményezési, egyetertési jogok illetik meg:
* megvalasztja sajat tisztségviseldit,
« kialakitja sajat mikodesi rendjét,
® 3z iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
s képviseli a sziiloket és a tanulokat jogaik érvényesitésében,

s vélemeényezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjet, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
szUldkkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

s vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a szilékkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.



l11.) A tanulék kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos eévfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot  alkotd  tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztilykozdsség élén — mint pedagogus-vezetd — az
osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az
osztialyfdnokok osztalyfonoki tevékenysaglket munkakdri leirasuk alapjan vegzik.

Az iskolai didkdnkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeiknek képviseletére, jogaiknak
érvényesitésére, a tanulok tanoran kivili, szabadidds tevékenységenek segitésére az
iskolaban diakénkormanyzat mikadik.

2. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakénkormanyzat
vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

3. Az iskolai diakénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkarakkel rendelkezik. Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

4, Az iskolai didkénkormanyzat munkdjat segitd felséfokl végzettségli és
pedagogus szakképzettségll személyt a didkénkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

5. Az iskolai didkkozgylilést évente egy alkalommal oGssze lehet hivni. A
diakkdzgylilésen a diakonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didk&nkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az elézd didkkozgyidlés ota eltelt id&szak munkajarol,
valamint az iskola igazgatoja tdjékoztatist ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérd| és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairal.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS, AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az igazgatdsag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1. A neveldtestiilet kilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato
segitségével a megbizott pedagogus képviseldk, illetve a valasztott képviseldk
utjan valésul meg,



2. A kapcsolattartas férumai:
» az iskolavezetdség llései,
* a killonbozd értekezletek,
» megheszélések,
Ezen forumak idépontjat az iskola, éves munkaterve hatarozza meg.

3. Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a neveldi helyiségben elhelyezett
hirdetétablan, valamint irdsheli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetdség tagjai kiitelesek:

« az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az Ulés dontéseirdl, hatarozatairdl,

» az iranyitasuk ald tartozd pedagégusok kérdeseit, velemenyét, javaslatait
kizvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség fele,

5. A nevel&k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott kepviseldik dtjan kézdlhetik az
igazgatosageal, az iskola vezetdségeével,

A szakmai munkaktzosségek kapcsolattartasa

1 Az iskoldban  tevékenykedd  szakmai  munkakbzdsségek  folyamatos
egylttmdkodéséert és kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzdsségek vezetdi

feleldgsek.

2. A szakmai munkakézdsségek vezetdi a munkakdzosség eves munkatervének
dsszedllitdsa eldtt kozés megbeszélésen egyeztetik az adott tanevre tervezett
feladataikat kiildnds tekintettel a szakmai munka alabbi terdleteire:

* a munkakéztssegen beliil tervezett ellendrzések és értekelesek,
s iskolan belll szervezett bemutato orak, tovabbképzések,
s iskolan kivili tovabbképzések,

* 3 tanuldk szamara szervezett pdalyazatok tanulmanyi, kulturalis és
sportversenyek,

3. A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetdseég (az igazgatoi tandcs)
iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevekenysegerdl,



aktudlis feladatairdl, a munkaktzosségeken belili ellendrzesek, értékelések
eredményeirdl,

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol

* az igazgato
o az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsegi lilésén
alkalomszeriien,
o a folyosékan elhelyezett hirdetdtablan keresztil
folyamatosan,
» az osztalyfdnokok az osztalyfénoki orakon, tajékoztatjak.
2. A tanulot és a tanuld szileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasardl a
szaktanaroknak folyamatosan széban és irdsban tajékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott jopaiknak az érvényesitése érdekeében — szohan vagy irasban, kdzvetlenil
vagy valasztott kepviselSik, tisztségviselGk utjan — az iskola igazgatosagahoz, az
osztalyféndkiikhdz, az iskola neveldihez, a diakdnkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanuldk kérdéseiket, veélemenyliket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott kepviseldik, tisztseégviseldk Otjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, a nevelSkkel, a neveltestiilettel.

A neveldk és a szillok kapcsolattartasa

1. A szilSket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokral

s az igazgato:
o az SZMEK lilesén évente kétszer,
o a folyosokon elhelyezett hirdetd tablan
keresztll, oiddkdzonként megjelend irasbeli

tajékoztaton keresztll, o az iskola honlapjan.



* az osztalyféndkak:
o az osztalyszildi értekezleten tajékoztatjak.

2. A szuildk szamara a tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tajekoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgdlnak:

* 3 szlildi ertekezletek,
* a neveldk fogadd orai,

= irasbeli tajékoztatok a tajéekoztato fuzetben.

3. A sziildi értekezletek iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

4. A szildk a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kdzvetleniil vagy valasztott kepviseldik, tisztségviseldk utjan az iskola
igazgatdsagahoz, az adott Gigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
neveldihez, vagy a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

5. A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy wvalasztott képvisel6ik, tisztségviselSik Otjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval vagy a neveldtestiilettel.

6. A szUl6k és mas érdekldddk az iskola pedagogiai programijardl, szervezeti és
mikadési szabalyzatarol, illetve hazirendjerdl az iskola igazgatdjatol, valamint
intézményvezetd- helyettesétdl fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast,

7. Az iskola pedagdgiai programjinak, szervezeti és mikddési szabdlyzatanak és
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szildnek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagogiai program, a szervezeti és miikddeési szabalyzat, illetve a hazirend egy-
egy példanya a kivetkezd személyeknél, illetve intézményeknel tekinthetd meg:

* az iskola honlapjan,
» az iskola fenntartojanal, mikodtetdjenél,
» az iskola irattaraban,

* az iskola igazgatoi irodajaban.

AZ ISKOLA VEZETESENEK, KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szintd irdnyitasanak érdekében az iskola
igazgatosaganak allandd munkakapcsolatban kell alinia a kovetkezo intezmenyekkel:



« Az intézmény miukbdtetdjével, fenntartéjaval: A Csaszartoltési Néemet
Nemzetisegi Onkormanyzat, 6239 Csaszartoltés, Keceli u. 107, Elndk:

Schuszter Istvanne.

» Csaszartoltés Kozség Onkormanyzataval, 6239 Csdszartdltés, Keceli u. 107.
Polgarmester: Takacsné Stalter Judit

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

2. Az eredményes oktato- es neveldmunka érdekében  az
iskola rendszeres munkakapesolatot tart fenn  az  aldbbi  intézményekkel,
szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

o Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovodaval 6239 Csaszartoltés, Kossuth u. 1.

* Az iskolat tamogatd ,Csengfszd”Csaszartoltési  Iskolai  Alapitvany es a
Csaszartoltes
Fejlédéseéért Kizalapitvany kuratériumaval,

o Csaszartoltes Kazseg mivelddésszervezdjevel,
« Az Orszagos Német Nemzetiségi Onkarményzattal,

s Atérségiinkben miikodd oktatasi intézmeényekkel- kiemelten a német nemzetiségi
oktatast folytato iskolakkal (Hajos, Nemesnadudvar, Harta, Baja-MNAMK),

= A Gyermekjoléti szolgalattal,

« Fgészsegligyi szolgdltatokkal: haziorvosok, iskolaorvos, fogorvos, vedond, menték,
» Csdaszartoltési Ramai Katolikus Plébanidval,

* A Hajos- Csaszartéltési Reformatus Egyhazzal,

» A rendbrséggel, tlizoltosaggal,

 Kisk&rdsi Nevelési tanacsadoval.

3. A munkakapcsolatok megszervezéséért, feligyeletéért az igazgato a felelds.

4. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, védéndvel és a fogorvossal. Segitsegiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészseégligyi vizsgalatat.



AZ ISKOLA MUKODESI RENDIJE

1; Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7 oratol délutan
17 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjival tirtént elézetes egyertetés alapjan az
éplilet ettél eltérd idGponthan, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato,

2, Szorgalmi idoben hetfétdl-csitortékig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 éra
és délutan 16 dra kozbtt, penteken 8 dra és 13 dra kézott az iskola igazgatéjanak
vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

3. Amennyiben rendkivili és halaszthatatlan ok miatt az igazgato wagy az
igazgatohelyettes sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére valamelyik munkakézosség vezetdt kell megbizni. A
meghizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

rrrrr

4. Az iskolaban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan 7' 6ra és 16 6ra kozott
kell megszervezni, A tanitasi orak hossza 45 perc, az orakozi szlinetek hossza 10 perc,

illetve a nagysziinet 20 perc.

5. A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi drak végeztével a
csoportha jard tanulék drarendjéhez igazodva kezdddik eés 17-ig, tart
Intézményilinkben 3 napkozis csoport mikadik.

G. Az iskolaban reggel 77 oratdl a tanitds kezdetéig és az drakézi sziinetekben
tanari gyelet mikédik. Az lgyeletes neveld kiiteles a rabizott éplletben vagy
épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjeének,
tisztasaganak megérzéseét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

7 Az iskolaban egyidejlileg 2-3 f& Ugyeletes neveld kerdl beosztasra. Az egyes
ligyeletes neveldk felelGsségi terlilete koz6s megallapodason alapul.

8. A tanulo a tanitasi idS alatt csak a sz016 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a
részére Orat tarto szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola éplletét.
Rendkiviili esetben — sz{il8i kérés hianyaban — az iskola elhagyasdra csak az igazgato
vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

g Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozdsokat hatodik ératél 17 draig, vagyis a
délutani nyitva tartas vepeig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgato
beleegyezésevel lehet. (Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd
beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartas utani idében az esetleges foglalkozast
tartd pedagogus a felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségesseé valo intézkedések megtételére. )



10.  Szorgalmi idSben a neveli és a tanuldi hivatalos lgyek inteézése az
iskolatitkari irodaban térténik hétfétdl csitdrtokig 7.30 ora és 16 ora, penteken 7.30
és 13 ora kozott,

11. Az iskola a tanitdsi szlinetekben a hivatalos lgyek intézésére kiilon lUgyeleti
rend szerint tart nyitva, Az Ggyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt
a sziinet megkezdése eldtt a szaldk, a tanuldk, a nevelSk, illetve a fenntartod
tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai tgyeletet hetente kell megszervezni.

12. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésitknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

» az iskola tulajdonanak megodvasaért, védelmeert,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéseéért,
* 3 tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* az iskola szervezeti és mikddési szabalyzatdban, wvalamint a tanuloi
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

13. A tanulok az iskola letesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, vagy
pedagogus hidnyaban felelds felndtt kiserd felligyeletével hasznalhatjak.

14, Az iskola épliletéhen az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kivil csak a
hivatalos Ggyet intézdk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol
engedélyt kaptak. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola
épiiletébdl elvinni csak az igazgatd engedélyével lehet.

15. Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a
tanitasi szinetekben — kllsé igényléknek kilén megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznaléd kiilsé igénybe vevik, az iskola épiletén belll csak a
megallapodas szerinti iddben és helyiségekben tartozkodhatnak.

BELEPES,BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az iskola épiiletéhen az iskolai dolgozékon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos Ugyet intezék
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiség-
bérlet esetén). Az iskola éplletébe érkezd szlldk, illetve idegenek belépését a titkarsagrol
vezerelt elektronikus kapunyito teszi lehetdve. Az elektronikus zar 8-14 ordig mukodik. Tanitasi
orara csak rendkiviili esetben lehet belépni, vezetdi engedéllyel.



AZ EGYEB {TANORAN KivULI) FOGLALKOZASOK

Az intézmeényben a tanulok szamara az alabhi — az iskola altal szervezett — egyeb
(tandran kiviili) rendszeres foglalkozasok mikodnek:

= napkdzis foglalkozasok,

» szakkdrok,

* iskolai sportkéri foglalkozasok,

= felzarkoztato foglalkoztatasok,

= tehetséggondozo foglalkoztatasolk,

» tovabbtanulasra elékészitd foglalkozasok.

A napkozis foglalkozas miikodésére vonatkozo altalanos szabélyok

1 A napkozis foglalkozasra torténd felvétel a sziild kéresére térténik a szervezeti
és miikodési szabalyzat eldirasai alapjan.

2. A napkdzi otthon miikodésének rendjét a napkdzis neveldk allapitjak meg a
szervezeti és mikodési szabalyzat elSirasai alapjan és ezt hazirendben rogzitik.

3. A napkbzis foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a szild személyes, vagy irasheli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esethen —
szUl6i kerés hianyaban — az eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat
engedelyt.

A tobbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozd altalanos
szabalyok

1. A tandran kivilli foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran
kiviili foglalkozasokra térténd jelentkezés tanev elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredmeényeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kételezd, ez alol felmentest
csak a szilé irdasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.



3. A tandran  kivili foglalkozdasok mepszervezését (a  foglalkozasok
megnevezeését, heti draszamat, a vezetd nevét, miikddésének iddtartamat) minden
tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rigziteni.

4, A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénel a tanuldi, a szildi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kivili foglalkozdsok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakari leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet
az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek
megszervezéseért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakdzdsségek,
illetve a szaktanarok a feleldsek.

% Iskolank tanuléi részére a helyi Onkormidnyzat konyhaja biztositjia a napi
haromszori étkezést. A tanulok szamara — igény esetén — napi haromszori étkeztetést
(tizorai, ebed, uzsonnal, tizorait és ebédet vagy csak ebédet {menzat) biztositunk.

A tanulék étkeztetési rendje

A masodik — harmadik drakozi sziinet a tizorai szinet. Ekkor a tanulok a
tantermekben étkezhetnek. A tanuldk féétkezése 12*%-kor kezdddik (elsé, masodik,
harmadik évfolyamos tanulok valamint azok, akiknek 6t drdjuk van). A tobbi tanuld
137481 14"-ig étkezhet. A tanulok étkeztetése a tanév elején elkészitett beosztas

szerint torténik.

A tanuld kételes minden honapban az étkezesi kidltsegterités befizetését igazolni, Az
igazolds elmulasztasa az étkezés megvonasat eredmenyezi.

A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje

A Sziilé gyermeke részére egy honappal kordbban rendeli meg az etkezest, mely
szolgaltatasért etkezesi téritési dijat fizet. A téritési dij mértékét az iskola fenntartoja
kisltsegvetései évenkent allapitia meg Az esedékes téritési dijrol a sziildket

tajékoztatjuk.
A befizetések rendje

al Az étkezési teritési dijakat személyesen készpénzben az Iskola titkarsagan
lehet befizetni. Az iskola a hidnyzo tanuld étkezési dijat a szllének csak akkor
tudja visszatériteni, ha a szild vagy a tanuld az étkezést egy nappal elére

lemondija a titkarsagon.



b} Befizetési idészakrdl vald tajékoztatas jelenik meg az iskola honlapjan,
valamint a falitjsagon. Kérjiik énoket a befizetési idépont betartasaral

Etkezési igény lemondasa

al Az étkezés lemondasa sziildi bejelentés alapjan torténik (irdshan, telefonon)
az étkezést megeldzd nap 15 oraig.

b) Az étkezési dijak fizetésének elmaradasa esetén, elsd fokon szobeli
figyelmeztetést alkalmazunk, amennyiben a probléma tovabbra is fenn all, irashan
szolitjuk fel a sziilgt. Ha a tartozds tovabbra is fennall, gyermek iskolai étkeztetesét
megsziintetjik, s ezzel parhuzamosan, gyermekvédelmi okok miatt értesitjiik a
gyermek lakahelye szerint illetékes Hatdsagot.

Kedvezményes étkezéssel Bsszefiuggt rendelkezések

A gyermekvédelmi kedvezményben részesild csaladok gyermekei az iskolaban
ingyenes étkezésre jogosultak. Ennek igénybevételéhez, minden tanitasi ev kezdetén
a jogosultsagot igazold hatarozatot kell benyajtani.

a) A harom és tobb gyermekes csaldad gyermeke és a tartosan beteg gyermek és
a SNl pgyermek 50%os téritési dijkedvezmenyre jogosult.  Ennek
igényhevételéhez minden tanitasi éve elejéen
- a hdrom vagy tébb kiskor( gyermek nevelését bizonyitd hatosagi igazolast, -
a tartds beteg gyermek esetén a tartds betegséget hizonyitd igazolast
sziikséges bemutatni.

b) Az étkezési kedvezményt az igazoldsok leaddsat kovetd naptdl tudjuk

figyelembe venni.

Hit- és erkdlcstan oktatas.

A nemzeti kdznevelésrd| sz616 2011. évi CXC. Térvény 35.5 (1) és 97.§ (7) bekezdései
alapjan - a 2013. szeptember 1-jétdl az elsd és otodik evfolyamon, felmend
rendszerben — tantargyként bevezetésre keriilt kotelezd erkdlcstan helyett
valaszthatd hit- s erkdlestan foglalkozas. A jelentkezési felmérést az intézmeény végzi
el a szUléi nyilatkozatok alapjan. Az iskola tobbi évfolyaman kimend rendszerben, a
teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak az iskola neveld es oktato tevékenységétdl
figgetlenil — hit és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason wvalod
részvétel a tanulok szamara onkéntes.



AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

1. Az iskolai belss ellendrzés feladatai:

« biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikadését;

s segitse  eld  az intézményben folyd neveld és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat;

» segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodeseét,

* az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségil informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

» feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai
([pedagdgial) és jogi elSirdsoktdl, kivetelményektdl vald eltérést, illetve
megeldzze azt,

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikodésevel
kapcsolatos belsé és kiilst értékelések elkészitéséhez.

2. A bels6 ellendrzést végzd alkalmazott jogai es kitelessegei:
a) A belsé ellenérzést végzd dolgozo jogosult:
+ az ellendrzéshez kapesolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

s az ellendrzéshez  kapcsolodd  iratokba, dokumentumaokba
betekinteni, azokrdl masolatot késziteni;

« az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nelkiil
figyelemmel
kisérni:

* az ellendrzétt dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsd ellendrzést végzo dolgozo koteles:

* az ellendrzéssel kapesolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

= az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

s az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozélni az ellendrzott
dolgozdkkal és a sajat, illetve az ellendrzitt dolgozdk kozvetlen
felettesével;



e hiinyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kizvetlen felettesétdl
kapott utasitas szerint idében megismételni.

3, Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellenérzott dolgozd jogosult:
= az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

« az ellenérzés modjara es megallapitasara vonatkozoan irdshan
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést veégzd
kézvetlen feletteséhez.

b} Az ellendirzatt dolgozo koteles:

s az ellenérzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellencrzéssel
gsszefliiggd kéréseit teljesiteni;

» g feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
4. A belsd ellendérzést vegzd dolgozo feladatai:

s Az ellendrzést végzd dolgozo a belss ellendrzést kiteles a jogszabalyokban,
az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakari leirdsaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan vegezni.

s A7 ellenérzések teljesitéserdl, az ellendrzés megallapitasairal kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

* Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést veégzd, illetve az ellendrzitt, vagy annak felettese)
kéri.

* Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést vegzonek:
o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo
figyelmét; o a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.
5. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
e [pazpato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola dsszes dolgozojanak pedagogiai és technikai jellegi
munkajat;

o ellendrzi a munkavedelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;



o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szahalyzatat;

0 tisszeallitja tanévenkent (az iskolai munkatervhez igazodva) az eves

ellendrzeési tervet;

o o feligyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és

miikodése felett.
¢ |[gazgato-helyettes:

0 folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozdk neveld-
oktatd és Ugyviteli munkajat, ennek soran kiiléndsen:

o a szakmai munkakdzdsségek vezetSinek tevékenységét; c a
pedagogusok munkavégzéset, munkafegyelmét; © a pedagogusok
adminisztracios munkajat; ¢ a pedagogusok nevels-oktato
munkajanak modszereit s eredményességét; o a gyermek- és
ifjusagvédelmi munkat,

e |skolatitkar:

Ellatja:

o az iskola dolgozoinak és tanulginak szemeélyi-, valamint munkadgyi
anyagaval dsszefliged adminisztrativ feladatokat;

o atanuldk és a dolgozdk élelmezésével Osszefliggs tevékenységet; o
aleltirozas és selejtezés szabalyszerl vegrehajtasat.

s Munkakdzdsseg-vezetdk:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozo pedagogusok neveld
oktatd munkajat, ennek soran kiilénésen:

= a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket; o a neveld es
oktatd munka eredmeényességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozdl barkit
meghatarozott céllal és jogkodrrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére
kijelGlni.

7 Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ltemezesét, az
ellendrzeést vegzd, illetve az ellendrzott dolgozdk kijelolését az iskolai munkatery
részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzesi terv
elkészitéseéért az igazgato a felelds.



A PEDAGOGIAI (NEVELG ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésenek feladatai:

= biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint eldirt) mikodését,

»segitse eld  az intézményben folyd neveld és oktate munka
eredmeényességet, hatékonysagat,

* 3z igazgatosag szamara megfeleld mennyiségl informdciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavegzéserdl,

s szolgdltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és
oktatd munkajaval kapcsolatos bels és kiilsd értékelések elkészitésehez.

2. A neveld és oktatd munka belsd ellenérzesére jogosult dolgozok:
» jgazgato,
* jgazgato-helyettes,
» munkakozisség-vezetdk.

3. Az igazgato — az Aaltala szikségesnek tartott esetben - joposult az iskola
pedagogusai kozill barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldini,

4. Kiemelt ellendrzési szempaontok a neveléi-oktatd munka belso ellendrzése soran:
* a pedagogusok munkafegyelme,
* a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
= a neveld-oktato munkahoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga,
= 3 tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
» a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
* a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
o az orara torténd elézetes felkeszillés, tervezes,

8] a tanitasi ora felépitése és szervezese,



o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

0 a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus

aaaaa

egyénisége, magatartasa a tani

helyi tanterv kivetelményeinek teljesitése,

0 a tandran kiviili nevelfmunka, az osztalyfdndki munka
eredmeényei, a kbzdssegformalas.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDIJE

A 4/2017. {IV. 10.) EMMI rendelet a tankonywvé, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitds,
a tankényvtémogatds, valamint az iskolai tankényvellatds rendjérdl szol6 17/2014.
{l1. 12.) EMMI rendelet mddositasa alapjan.

29, § (1) Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének
beszerzését kdvetden kizvetlenll a Konyvtarellato altal mikadtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kildi meg azzal, hogy a
tanévenkeénti:

@) tankényvrendelés hatdrideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankdnyvrendelés mddositasanak és a normativ kedvezmenyben részesiilok
feltiintetésenek hatarideje janius 30,

¢) potrendelés hatarideje szeptember 5. [az a)-c) pontban foglaltak egyiitt a
tovabbiakban: tankényvrendelés].

(2) Az (1) bekezdés o) pontja szerinti tankdnyvrendelést a tankényvrendelés
idGpontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan kell megtenni, legalabb a
kivalasztott tankonyvek cimenek, darabszamanak, a kiserleti tankdnyv
megnevezésenek, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanulokat esetlegesen
megilletd tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltlintetésevel. Az iskolanak a
megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szamara nem rendel
tankonyvet, az okok megjeldlésevel.

(3) A modositas az iskola altal rendelt tankényvek szamat tekintve
tankdnyvenként legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstél. Modositasra es
potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a modositas oka

o) az osztilylétszam valtozdsa,

b} az, hogy az adott tanévi tankényvjegyzék az (1) bekezdés o) pontjdban fogalt
hataridét kévetden Ujabb tankdnywvel, pedagogus-kézikanywvel egészilt ki, és az
iskola a fenntartdja engedélyével ezek kozil valasztott.



(4) 4 tankényvrendeléseket a Konyvtarellato - az (1) bekezdés szerinti
tankonyvrendelési hataridétél szamitott - tiz napon beliil Gsszesiti, és az adott tanevi
tankdnyvellatdsban érintett kiadénak tovabbitja.

(5) A kiadd a Konyvtarellatotdl kapott megrendeléseket 6t napon belil a
Konyvtarellato  altal  mdkodtetett  elektronikus  rendszeren  keresztil a
Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirél a Konyvtdrellatd a rendelést leado
intézmenyeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiado a Kényvtarellaté megrendeléset nem tudja elfogadni,
kezdemenyeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezesere allo hataridén belil - a
Konyvtarellatd altal mioiikédtetett elektronikus rendszeren keresztlll annak
modositasat vagy visszavondsat, ami a jogszabalyokban és tankdnyvterjesztesi
szerzddésben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankényvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli
idészakban a tankonyvellatasi szerzédéshen meghatarozott feltételekkel is jogosult
tankényvrendelést leadni, amelyet a Kényvtarellato teljesit.

(8) Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett,
tovabba a tankonyvjegyzeken levé pedagdgus-kézikényvek beszerzesére vonatkozd
igényeit minden év junius 30-3ig pedagogus-kézikonyvenként dsszesitve
meghatdrozza, és a pedagdguskézikényv-elldtissal kapcsolatos rendelését - amely
barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott kéznevelési tankdnyvhoz fejlesztett
pedagogus-kézikbnyv lehet - a tankényvrendelés modositasanak hataridejeig
megklldi a Kényvtarellatd részére. A kiadd az adott tankdnyvéhez fejlesztett
pedagogus-kézikbnyveket téritésmentesen dtadja a Konyvtarellatd részére, amely
azokat az iskolak részére tovabhitja.

(9) Az iskola a hit- és erkélestanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott
tankényvekre vonatkozo rendelését tankdnyvenkeént és egyhazanként osszesitve
kildi meg a Kényvtarellatd részére. A Kdnyvtarellaté az adott egyhazra vonatkozo
adatok oOsszesitését kovetSen mepkiildi az adatokat az érintett bevett egyhaz
szamara. A hit- és erkélcstanoktatashoz alkalmazott tankényvek beszerzésérdl és az
iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

30. § (1) Az iskolai tankényvrendelésnél az iskolaba belépd Gj osztalyok tanuldinak
varhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tanknyvrendelést oly
maodon kel elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a tankdnyvkélcsénzés, a
tankdnyy tanoran kivili elhelyezése az iskola minden tanuloja részere biztositsa a
tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdsegét.

{2} A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell
tennie, hogy azt a sziilék megismerjek. A tankdnyvrendeles elkészitésenel a szilGi
szervezet  a  tankdnyvek  grammban kifejezett  tdmegére  tekintettel
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A szlld nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke



részére az dsszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek
biztositasat mas madon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

(3) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok szileit tajékoztatni kell az adott
osztalyban haszndlni szandékozott tankdnyvek dssztomegérdl. Az 1-4. evfolyamokra
beiratkozott tanuldk heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi
napokon hasznalt tankényvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

{4) Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kézzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kitelezd olvasmanyoknak a jegyzeket,
amelyekat az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

(5) Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével
érintett iskolai évfolyarmokon birmely tantargyhoz, miveltségi terilethez csak olyan
tankényvet rendelhet az iskolai tankényvrendelés keretei kdzott, amelyiknek a
tankényvvé nyilvanitdsa a kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortent,
feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet
alapjan keriilt kiadasra vagy jovdhagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen
tankényv a hivatalos tankonyvjegyzeken.

Az ingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai

1 A tankdnyvkolcsénzéssel kapcsolatos szabalyok azokra a kiadvanyokra
vonatkoznak, melyek az iskolai tankényvrendelési listan szerepelnek.

% Az iskola igazgatoja — az osztalyféndkok, valamint a gyermekvedelmi felelds
kizremikodésével = minden tanév végeén tajékoztatja a sziiléket

s azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzdkrdl, ruhazati
&5 mas felszerelésekril, amelyekre a kdvetkezd tanevben az iskolaban

sziikség lesz,

e az  iskolatdl kélcséndzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrél és  mar

felszerelesekrdl,
« arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szlldi kiaddsok
csikkentéséhez,
* arrol, hogy a kdvetkezd tanévben kik jogosultak normativ kedvezmeényre.

3. Az iskola igazgatoja minden év januar 10-éig koteles felmeérni, hogy a tanulék
koziil a kovetkezdé tanévben kik lesznek jogosultak = normativ kedvezmény —
igénybevetelére, Ehhez a sziléknek a normativ kedvezmeny iranti igénylket a
jogszabaly altal eldirt igényl6 lapon jelezniiik kell. Ennek benydijtasaval egylitt az
iskolatitkarnak be kell mutatniuk a normativ kedvezményre wvald jogosultsagot

igazolo iratokat is.



» Mormativ kedvezményre jogosult a tanulé ha:
a) tartosan beteg

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egylttes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos

¢c| pszichés fejlédés zavara miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartosan es
sulyosan akadalyozott (pl.. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus,
kéros hyperkinetikus vagy koros aktivitaszavar)

d) hdrom- vagy tobbgyermekes csaladban él
e) rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil.

4. A tanktnyvelldtas a nemzeti koznevelésrdl szolo tbrvény és az intézmény
tankényvellatasi szabalyzata szerint tdrténik.

* Az ingyenes- vagy normativ kedvezményli tankényvre jogosult tanuldk a
tankényveket tanév elején az iskoldtol kapjak meg egy tanévre, szeptembertdl
juniusig tartd idészakra. A tHbb tanéven keresztil hasznalt tankényveket az iskola
annak a tanévnek a végeig biztositja a tanuldk szamara, ameddig a tanulonak
tanulmanyai soran sziikség van ra.

g, A tanulok az iskolatol kapott ingyenes- vagy normativ kedvezményli tankényv
hasznalatira addig jogosultak, ameddig a tanuldi jogviszonyuk iskolankban fennall. A
tanuldi jogviszony megsziinésekor az ingyenese kapott tankdnyveket vissza kell adni
az iskola kényvtaraba.

6. Az iskolatol kolcstnzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart
a sziilének az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Gsszege megegyezik a
tankényvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltliintetett fogyasztoi araval. Az
elézé  evekben megjelent tankdnyvek esetében a kartérités &sszegérdl a
didkénkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatoja dont.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv, rendeltetésszer(i hasznalatabadl
szarmazo ertekcsdkkentest,

A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészséglgyi felligyelete es ellatasa érdekében a
Nemzetiségi Onkormanyzat megallapodast  kotétt a  helyi egészséglgyi
intézmények vezetdivel a tanulék rendszeres egészseglgyi ellatasardl.

2. A megallapodas biztositja:



» az iskolai véddnd &ltal havonta egy-két alkalommal torténd vizsgalatat a
tanuloknak és egészségligyi allapotuk felmérését az iskolaban (tanevenként
meghatarozott napokon és iddpontban),

* a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogdszat,
o altalanos szirdvizsgalat: a megallapodasban
elGirtak szerint,

» a tovabbtanulas, palyavalasztas elétt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat.

3. A szlirBvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet
biztaosit.

Fogaszati ellatas: Fazekasné Dr, Domokos Beatrix
Iskolaorvos: Dr Terentyak Andras

Vedand: Wicker Janosneé

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELGIRASOK)

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészsegiik és testi épsegiik megdrzéseéhez szikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatosan

1 Minden dolgozonak ismernie kell, es be kell tartania az iskolai
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak
és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit,



2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedesi formakat.

3. A neveldk a tanodrai és az egyeb (tanoran kivili) foglalkozasokon, valamint
tgyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenysegét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4, Az osztalyféndkdknek az osztalyféndki orakon ismertetniik kell a tanulokkal
az egészseglik és testi épséglik védelmeére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozdsokkal egylitt jaro veszélyforrasokat, wvalamint a kiilonféle iskolai
foglalkozdsokon tilos és elvarhato magatartasformakat.

3 Az osztalyfénskéknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzeset
szolgald szabdlyokkal a kévetkezé esetekben:

s A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénaki dran. Ennek soran ismertetni kell:
0 az iskola kdrnyekére vonatkozd kazlekedési
szahalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

0 rendkiviili  esemény (baleset, tiizriado,
bombariadd, termeszeti katasztrofa sth.)
bektvetkezésekor  szilkséges  teenddket, a
menekiilési atvonalakat, a menekilés rendjét, o a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével

kapcsolathan,
* |skalan kiviili foglalkozdsok (kirandulasok, turdk, taborozasok sth.) elétt.
» A tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulak figyelmet.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg(
feladat, illetve tandran vagy iskolan kivili program elétt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezdé viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény
bekavetkezésekor kovetendd magatartasra.

% A tanuldk szamara kozélt balesetvedelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezessel meg kell
gydzédnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a szilkséges ismereteket,



8. A fokozottan balesetveszelyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges es biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlek) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmeény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok felligyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intezkedéseket:

* a sérlilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

» ha szikséges orvost kell hivnia, a balesetet, séralést okozd veszélyfarrast a
téle telhetd madon meg kell szlintetnie,

» » 3 tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskala
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlevd tébbi iskolai dolgozd is
kdteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynyljtasban reszesitd dolgozo a
sériilttel csak azt teheti, amihez hiztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esethen mit kell tennie, akkor feltetlenll orvost kell hivnia, s a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitseget.

3. Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerilhetd a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a
szllkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuld altal nem hasznalhatd gép, eszkoz a jogszabalyban, hasznalati utasitasban
veszélyesnek mindsitett gép, eszkiz.

A tizévesnél iddsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhato eszkdz, gép

* avillamos furogep,



* a barkacsgép a kivetkezd tartozékokkal: koronmg- és  vibracios csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong,

» 3 torpefesziiltséggel mikads forrasztopaka,

sa 220 V fesziiltséggel miikadd,  kettds  szigetelésli  Ggynevezett

«pillanat"forrasztopaka,

* avillamos haztartasi gép.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a nevel& és oktato munka egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert, a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzéséért.

2. A pedagégus kotelessége killénésen, hogy a gyermek testi-lelki egészségenek
fejlesztése és mepovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szilé — és
sziikség esetén mas szakemberek — hevonasaval.

3. A tanuld kitelessége, hopy dvja sajat és tarsai testi épséget, egészseget, a szild
hozzdjaruldsa esetén részt vegyen egészségligyi szlrovizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat vedd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feligyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat
magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatdsi intézményben bekévetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

5 A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulé- és gyermekbaleseteket
haladektalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kizrehato
személyi, targyi és szervezési okokat.

6. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium lUzemeltetésében lévo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkivilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus dton kitdltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kivetd hanap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitaltatt jegyzdkdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékinyv egy
példanyat at kell adni a tanuldonak, kiskoru gyermek, tanulo esetén a szildnek. A



jegyzokonyy egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intezményében meg kell
grizni. Ha a seriilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkdnyvben
meg kell indokolni,

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmeny
a rendelkezesre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokl munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd szemelyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

* a serdlt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekivetkezésétdl
szamitott kilencven napon beliil a sérllt orvosi szakvélemény szerint a halesettel
dsszefliggésben életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését vagy jelentds meértéki
karosodasat,

*a gyermek, tanulé orvosi wvélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egeészségkdrosodasat,

* a gyermek, tanulo sulyos csonkulasat {(hivelykujj vagy kéz, lab ket vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabha ennél sulyosabb esetek),

* a beszelSképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza,

10. Minden tanuld- és gyermekbalesetet kivetden meg kell tenni a szikséges
intézkedést a hasonld esetek megelSzésére,

RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

1. Az iskola mikodéséhen rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatdo eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat es egészségét,
valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.



Rendkiviili esemeénynek mindsil killondsen:
» a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, sth.),
a tiz,
* a robbantassal térténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
épuletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili
eseményre utald tény jut a tudomasadra, koteles azt azonnal koézélni az iskola
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: e az iskola
igazgatoja,
s jgazgato-helyettes.
4. A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
* 3z intézmeény fenntartojat,
» t(iz eseten a tdzoltdsagot,
» rohbantassal téirtend fenyegetés esetén a renddrséget,
» szameélyi sérlilés esetén a mentdket,

5. A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgato vagy az igazgato-helyettes
utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket csengetéssel ertesiteni
(riasztani} kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritésehez, A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a
tlizriado terv mellékletében talalhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten térténd gylilekezesért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a
tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tarto pedagogus a felelds.

7. Aveszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

» Az épiilethél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelének a tantermen kivil (pl.: mosdoban, szertarban sth.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épllet elhagydsaban segiteni kell!

« A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gydzddni arral, nem maradt-e



esetlegesen valamelyik tanuld az épillethen. A nevelének a tanulokat a
tanterem elhagyasa elétt és a  kijeldlt varakozasi helyre térténd
megerkezeskar meg kell szamaolnial

8. Az igazgatonak, illetve a helyettesnek a wveszélyeztetett épilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl:

* a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,

» 3 kilzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,
* 3 vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» az elsGsegélynyljtas megszervezésérdl,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddérség, tiizoltosag,
tlizszeresrek sth.) fogadasaral.

9. Az epiiletbe erkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjet az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajekoztatnia kell az alabbiakral:

» 3 rendkiviili esemeny kezdete ota lezajlott esemenyekrdl,

s 3 yeszélyeztetett epllet jellemzirél, helyszinrajzaral,

s az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (meérgekrdl),

#a kdzmd (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl, « az épiiletben
tartozkodo szemeélyek |étszamarol, életkorarol,

s az epiilet kitiriteserdl.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését
kovetden a rendvedelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi hiztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan, A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité  szerv vezetdjének utasitasait az
intezmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartanil 11, A rendkiviili

esemeény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell patolni.

11, A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
LTuzriado terv” ¢, igazgatoi utasitas tartalmazza,

12. A tizriadd terv elkeészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal tértend
megismertetéséert, valamint évenkénti fellilvizsgalataert az intezmeny igazgatoja
a felelds.



13. Az épiiletek kiliritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeseert az iskola igazgatoja a felelds.

14. A tizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és
dolgozojara kitelezd ervenyliek.

15. A tlzriadd tervet az iskola teriiletén jol lathato helyeken kell elhelyezni.

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanuld a kotelességeit vetkesen és sulyosan megszegi, — a vétseg
elkbvetéséts| szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi
biintetésben részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kbznevelésrdl szola 2011, évi CXC. torvény,
illetve a nevelésioktatasi intézmények mikédeésardl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szalg 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefalytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elGzheti meg, amelynek célja a
kitelességszegeéshez elvezetd esemeények feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulo kozbtti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanisitott tanuld szllGje is egyetert.

4. Az egyertetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért az iskola igazgatoja a felelds.

5, Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorl személyre az iskola igazgatoja tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

G, Ha a tanuld a kételességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy
indit-e a tanuld ellen fegyelmi eljarast.

7 A fegyelmi eljaras lefolytatasdert — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az

iskola igazgatdja a felelds.

2. A neveldtestilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi
bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettsegszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi bintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalas
lefolytatasa, a fegyelmi bintetés kiszabasa.



g9, A fegyelmi blntetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a
hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A
kitelessegszegest a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

10. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld
kitelességszegése a tanuldi jopviszonybdl ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor
adhato, ha a tanulg kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kildnbdzd
helyszinei kizotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kivili — az iskola altal szervezett, a
pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddd — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi blintetés kiszabasanak elSfeltétele, hogy a tanulo a kitelességeit

vétkesen es sulyosan szegje meg.

. Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell
érteni. Gondatlan kételességszeges esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag

mertéket is.

- A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és ertelmi
fojlettségét figyelembe wvéve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszeges

mennyire volt stlyos.

12. A tanuldi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljrasban és a dontéshozatalban —
az a pedagdgus, aki a kitelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsdg vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT

IRATOK KEZELESE
1. Az intézményben keletkezs, illetve az intézménybe érkezd hivatalos

elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot iktatni kell.

2. Az intézmeénybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt
el kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

3. Az elektronikus iratokat az iskola titkarsagan lewd szamitégépen, elektronikus
uton meg kell érizni.

4, Az intézményi rendszergazda segitségevel elektronikus daton eldallitott és
tarolt elektronikus iratok kezeléséért az iskolatitkar a felelds.



AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
1 Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétladd
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat dpolva keril meghatarozasra.

2. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az dnnepély, megemlékezés
nevének és az iranyado, hozzavetdleges idGpontjanak megjelclésével az 1. szamu

tablazat tartalmazza,

3. Az innepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és feleldséket a nevelGtestilet az éves munkatervében

hatarozza meg.

A HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas az intézmeény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanyapaolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmeény meglévd

hirnevének: megdrzése, ndvelése.

A hagyomanydpolas elsdsorban  a nevelStestlilet feladata, mely tagjai
kozremikodése révén gondoskadik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai

fennmaradjanak.
A hagyomanyapoelas eszkizei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyeb sport versenyek,
- egyeb eszkbzok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
- a felnott dolgozokat,
- a szlildket,

Az intézmény hagyomanyapolasa kirébe tartozd konkrét rendezvények neveét, a
rendezvénnyel érintettek koret, valamint a rendezvény varhato idépontjat az 1.

szamU tablazat tartalmazza.



A  hagyomanydapolds érvényesllhet tovabba

intézmeny;

viseletével,

A neveldtestilet feladata, hopy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok

apolasardl, megdrzéserdl is.

1. tablazat
Az  Unnepélyek,

megemlékezések, az

dZ

- tanulék/gyermekek lnnepi

hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények rendje

Evnyito Ginnepség — iinnepélyes: az 1.
osztdlyosokat a nyolcadikosok kisérik be az
tinnepségre, ék adjak at nekik az iskola
ajandékat.

augusztus 31

intézmény

Felsdssé avatds: az 5. osztdlyosokat a
nyolcadikosok vicces, szorakoztatd
feladatok, probak utan ,avatjak” felsdssé.

oktober

Unnepi miisor 1956. oktober 23.
tiszteletére — 7. osztilyosok elGadasaban

oktéher 22-23

Halloween — tokfaragé délutan: a DOK
szervezésében

Tovabbtanulasi tajékoztatd, kozépiskolak
bemutatkozasa

Marton napi lampionos felvonulas
Laternefest

Mikulas teadélutanok osztalyonként

oktéber vége

november

november eleje

december

Adventi késziilGdés, Jotékonysagi vasar,

Advent 1. vasarnapjan

Mindenki Kardcsonya,

december

A magyarorszagi németek ellizetésének
[kitelepitésének) emléknapja

farsangi jelmezbal

Megemlékezd miisor marcius 15-rél az

januar

februar

marcius




otodik osztalyosok eldadasaban.

Jé tanulok kbszontése, marcius

Husvétvaro-hagyomanydrzd nap.

marcius-aprilis

Vers- és prozamondd verseny marcius

A Felvidékradl kitelepitettek emléknapja

aprilis

Kistérségi német, svab vers- és

aprilis-majus
prozamondd verseny

Madarak és fak napja majus

osztalykirandulasok majus-junius

a nemzeti 0sszetartozds napja

junius

ballagds-évzard junius

AZ INTEZMENYBEN ADHATO DIJAK, KITUNTETESEK:

8 éven at nyljtott kitlind-kivald tanulmanyi eredmeényért jaro serleg,

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES
FELTETELEI

A Német MNemzetiségi Onkormanyzat fenntartd altal meghatarozott szempontok
szerint!

ZARADEKOK

Munkakdri leiras mintak



Munkakori leiras

[ntézmeényvezeto

I. A munkakiir azonositd adatai:
a) Munkakor megnevezese: igazgatd
b) ntézmény neve: Csaszartdltési Banati Miklos Csaszartdltési Német Nemzetiségi

Altalanos Iskola
1. A munkakir célja: a kizoktatasi intézmeény vezetdi feladatainak ellitasa,
111. A munkakiir szervezeten beliili elhelyezkedése: az igazgatd az oktatis intézmdény

kineverell vezetdjc.

IV. Fiiggelmi kapesolatok:

a) Munkdltatdi jogkdr gyakorldja; Csaszartdltési Német Nemzetiségi Onkorményzat
b} Kiizvetlen lelettese: Csaszartiltési Német Nemzetiségi Onkormanyzal elndke

V. Kiivetelmények:

L. Képzettségeel kapesolatos kivetelményvek:

a) [skolal végzettség: a modositolt nemzeti kdznevelesrdl szolé 2011, évi CXC.
torvényben, a kizalkalmazottak jogalldsardl szold 1992, évi XXXITIL Wrvényben, valamint annak
viégrehajtasi rendeletében foglaltak szerint.

b) Egyéh: -

2 Képességek: Szamitogép felhasznaldi ismeret. A tanfigy-igazgatassal kapesolatos
jogszabdlvok ismerete, azok gyakorlati alkalmazisinak képessége.

3. [smeret: A munkakir betdltéséher sziikséges - az 1. pontban részletesen meghatirozott —
szakképrettség. A kivnevelési intézmeények szakmai feladatainak ellatisaval kapesolatos
szabalyzatok 1smerete.

VL Feladatok:

Az igazpatd:

- 4 jogszabdlyoknak &s a szakmai kivetelményeknek megfelelden, o Csaszartdlicst Német
Nemzetiségi Onkormanyzat . iranyitdsa alapjdn vezeti a szakmailag és garsdasagilag dnallo
kivnevelési intézmeényt, ennek keretében felelds a kiznevelést intézmeény pedagogial, gazdasagi
és adminisztrativ feladatainak ellatasaert,

3 diint minden olyan, a kiznevelési intézmény miikddésével, feladatellitasaval kapesolatos
{igyben, amelyet jogszabdly nem utal mds szerv vagy személy hatiskirébe, ¢s ami az intézmeny

jogi szemelyiségebol fakadd dontési kirebe tartosk,



- a jogszabalvokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilonésen az
intézmeény dltal a tanuldi jogviszonnyal, szilokkel vald kapesolattartassal Gsszefliggesben hozott
dontésck ¢s a feladatkdrbe tartozo nyilatkozatok tekintetében; a jogszabilyban meghatirozott
kiadmanyozasi jopat a kiznevelési intézmény kézalkalmazotijara dtruhdzhatja. az atruhazolt
kiadmanyozisi jog toviabb nem ruhiazhato;

- ellésziti a kiiznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakon leirdsat:

- clokésziti a nevelStestiilet feladatkdrébe tartozo dintéseket, és kiznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapesolatos munkdliatoi dintésck iratait;

- Joviahagyja a kdznevelési meézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot. a
helyi tantervet, a szervezeti ¢s miikadesi szabdlyzatot, a hazirendet és ax éves munkalervel:

- szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmeény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kivetelmeényvek érvénvesiiléseét

- amunkavézeés személyi és tirgyl fellételel biztositasahoz szitkséges intérkedéseket
megleszi;

- gvakorolja a munkaltatol, valamint az utasitisi és elleniirzési jogot a kiznevelési
intezmeny kizalkalmazotial felett

- évente, illetve felettes szerv dltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat ax iskola
beszamolojanak, jelentésének és kioltségvetésének elkészitéséher:

- az elndk altal meghatirozott rendben adatot szolgaltal s legalabb évente irasos
tajekostalol ad a felettes szerv részére kdznevelési intézmeny tevékenységerdl,

- teljesiti a felettes szerv szakmai, illetve funkeionalis irdnyitast gyakorlo szervezeli
cpyses vezetdje altal kért adatszolgaltatast;

- szakmai értekerletel hiv Ossze a kdenevelési intézmény mikddésevel kapesolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranvitasa céljabol, és pyvakorolja az intézmenyben a veretést funkeiokat:

- a kivznevelési intézményben a munkdltatdi jogokal gyakorolja;

- az intézmeényvezetd az Ntk-ban meghatdrozott dnallo hataskdrei tekintetében onalld
kiadmanyozasi joggal rendelkezik;

- a kiiznevelési intésmeény képviseletére jogosult.

VIL Hatiskir:

A koznevelési intézmeény vezetol feladatainak jogszabaly szerinti ellatasa.

VI,  Felelossép:

Feladatainak ellatasa soran felelos:



- A vonatkozd jogszabalvok, valamint a munkakon lefrasban foglalt feladatai szakszeri
cllitasaért, a tevékenysegi kdrebe tartozd nyvilvantartasok naprakész vezetéséért, a lfeladatkorét
crintd fontosabb csemények jelzéséért,

- Kdteles a tudomasira jutott személyes adatokat. illetve az egveb titokkérbe tartozo
informacidkat megorizni, kezeléstik soran biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek
hozza. A kezelésbe tartozo kizérdek( adatokhoz vald hozzaférést kisteles biztositani.

- Felelds az intéeményi leltar szerint kezelésbe adott vagyontargyvak, eszkozék
rendeltetésszeri hasznalataért, mepovasacrt.

IX. Munkakapesolatai:

Feladata cllatasa sordn egyiittmiikadik az alkalmazottakkal, az Onkormanyzat munkatdrsaival,
Egyiittmikadest alakit ki és kapesolatot tart mas oktatasi intézmények vezetdivel, munkatarsaival.
Kivetleniil kapesolatot tart a Nemzetiségi Onkorményzat elndkével, Az elnik dllal
meghatarozott rendben beszamol teveékenysépérsl, haladéktalanul tajckoztatja a munkateriletét

¢rintd fontosabb — kiemelten a rendkiviili — eseményekrdl, az dltala tett intézkedésekral.

Zaradék
Az igazgato koteles felettese utasitisait végrehajtani. A munkakdri leiras csak a rendszeresen
visszatérd és alapveto feladatokat tartalmarza. A felsoroltakon kivil el kell litnia a munkakorhiz
kapesolodo eseti feladatokat is, amelyekkel felettese meghizza.

Kelt: Csaszdartdltés, ... ... ..

Csaszartaltési Német Nemzetiségi
Cmkormenyvzat elndke

A munkakdn leirds egy példanyat atvettem:
Kelt: Csaszartaliés,

mnkaverfali



Munkakori leiras
[ntézmeényvezetd-helyettes
Munkavallalo neve:

Beosztds (munkakdr megnevezése): intézményvezetd-helyettes, tanar

Munkavégzés helye: Csaszartoltési Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola, 6239 Csdszartiltés
Kossuth Lajos utca 1

Heti munkaidd: 40 ora, heti kbtelezd draszama 8 dra

Munkarend: normal

Fliggelmi felettese: intézményvezetd

Kazvetlen felettese: intézmeényvezetd

Helyettesités:

* Betegség v. szabadsag esetén helyettesiti az intézményvezetdt.

Az intézményvezeté-helyettesi meghizas hatdrozott idore, ... 5201
Munkaideje: heti 40 dra.

Kotott munkaido: a kitelezd munkaidd 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ezt az idot az

intézményvezetd dllal meghatirozott feladatokkal kiteles tolteni a pedagogus, ez munkaidejenek
azon része, amellvel el kell szamolnia. A fenmmaradd 20%, felett teljesen szabadon rendelkerhet a

pedagoous,

Neveléssel-oktatissal lekiitiitt munkaidé: Lz a teljes munkaidd (heti 40 ora) 55-65%-a, ami heti
22-26 ordl jelent. Ez teszi ki a kotott munkaidi jelentds részét. Ebben az idokeretben rendelhetd
cl a pedagogus szamidra tanorai és egyvéb [oglalkozasok megtartisa.

A munkakor célja:

A koznevelési térvény szerint az intézmény altalanos iskolai feladatainak ellatasaban valod

kézremiikodes.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb elirasok:

2011, évi CXC tv, a nemzeti kdznevelésrdl,

2011. évi CLXXIX tv. a nemzetiségiek jogairal,

20/2012.(VII.31.)JEMM| rendelet- a nevelési —oktatasi intézmenyek mikadésérdl,
Alapito okirat,

SEMSE,

Pedagdgiai Program,

Eves munkaterv

1. Fébb felel&sségek és tevékenységek



® Tanarként felelds a rabizotl gyerckek tanulminyi és erkilesi fgglodéscért, jogail és
kotelessépeit a Koznevelési (v, tartalmazza, de kitelezdek rd néeve 15 a Koznevelési v,
vegrehajtast rendeleter, axz intézmény pedagogial programja és belsd szabdlyzatar

. Av askolastatds kezdd  szakaszaban feladata a gyerekek iskolai életre szocializilasa,
kitelességtudatuk, alapkeészségeik fejlesztése,

. Feladata az egeszsépes életmddnak megfeleld szokasok, kivetelményvek megismertetése,
pvakoroltatasa a gverckekkel. A tanuldk — az életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatdsa a
NAT . a Kerettanterv ¢s Helvi Tanterv kdvetelményeinek és az iskola pedagogial programjanak
szellemében.

. A komyezeltudalos magatartas. a kimyezeteért felelos életvitel kialakitisa: a természetet, az
embert, ax épilelt és a tarsadalmi kimyezetet tiszteld szokdsrendszer megalapozisa.
. A tanulok személyiség fejlesztését a tanulds-tanitds folyvamatdban tervszeren vegzi.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismercése, amit a tanulok folyvamatos tudatos
megfigyelésevel, valtozatos kizos tevikenvsepek szervezésevel, csalad latogatasok és Kiilonbdzo
vizsgalatok segitségével ¢rhet cl.

a A tanitashoz maga valaszthatia meg a felhasznalnt Kivant taneszkozdiket és modszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestilet altal kialakitotl
pedagogiai koncepeidl  szolgalja. Ennek  érdekében konzultdl a  szakmai munkakozisség
veretdjevel 15

- A felelos taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezesre allo
tanitasi programokat ¢s eszkdzdket, folvamatos dnképzessel kell tajékozodnia az ) szakmai
térekvésekral.

e Tandraira ¢s tanoran kivali foglalkozisaira rendszeresen felkészil, nagy pondot fordil a
gverckek cletkori sajatossagainak megleleld fejlesstd loglalkostatdsra, a rendelkezesre allo 1di
optimélis kihasznalasira,

. Tandrar  munkdjat a  gyerekek  adottsagainak, haladisi  tempojinak  megteleléen
differencidltan szervesi. Szikseg esetén iddben szakértdl bizottsigi vizsgdlatot kezdemeényez.
Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasdra is, amit a tandrai differencialason
kivill szakkorikre vald javaslat, tanulmanyi versenyvekre valo felkészités formajaban is megtchet.

. Felzarkoztato, tehetséppondozo feladatokat vallal,

® Munkdja soran kiemelten kezeli az irasheli és szobeli kommunikativ képességek fejlesatését.
* Kotelesscpe az iskolal munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa.
. Részt willal a gyvermekvédelmi feladatokban: tamogalja a szocidlis segilségre szoruld,

hitrinyos helyzetl és veszélyerztetett gyerekek segitését, ha sweitkségesnek latja, hatdsagi
intezkedest is kexdeménvez.

E Tanulok kiséretét, feligyveletét sziiksép szerint vallalja. (orvosi vizsgalat, szinhiz, tabor sth.)

. Gondoskodik arrol, hogy minden tanuld — ha kiilénbézd {itcmben 13— megszerezze a NAT, a
Kerettantery  ¢s a  Helvi Tanterv  kovetelményeiben  meghatirozoll  alapkészscépeket, a
képességeinek megleleld ismereleket.

. A gyerekek tanulmianyi  fejlodését egyénmi foglalkoztatassal; sokoldald  szemléltetéssel
srolgalja, Maga gondoskodik az altala hasznalt szemleéltetd es technikai eszkizik helyves
tarolisarol, epségének megdrzéséral,

. Akadalvoztatisa esetén a lehetd legriwidebb iddn beliil értesiti a munkaltatdjat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozik atadasaval hozzajarul a helvettesités szakszerlisépehez.

. A munkdjaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hataridore, feleldsségpel elkésziti.
. Szakmai munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzdsben, az iskola altal

biztositott tovabbképzeési lehetdségeket kihasznalja. A hétévenkénti kitelezd lovabbképzéshen a
heiskolazas: terv szerintl litemezésben vesy részl.



. Feletteser, valamint munkdllatdja jogosult a munkakdon leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéher kapesolodd egyeéb utasitasok adasara is.

. Magatartasaval a jo munkahelyi légkdr kialakitasaban részt vallal, azt segiti.

. A fenntarto dltal szervezett rendezvénveken részt vesz,

. Tartézkodik a sértd, kirckesztd meenvilvanulasoktol mind a tanulék, mind a munkatarsak
tekinteléhen.

2. Kiilinleges feladatai, felelossége (cgveb funkciokhoz kapesolodo feladatok)

e  Elkésziti a kiillénféle ho végi és tanév kizbeni jelentéseket, statisztikakat.

e |ranyitja a palyavalasztasi, gyermek-és ifjisagvédelmi munkat,

= Méras — értékeléssel kapcsolatos teenddket |at el, kiemelten az orszagos kompetencia méres
eves eredményeit elemzi,

¢ Kapcsolatot tart: az iskolaorvossal, védéndvel, a fogorvossal, DOK-segitd tanarral.

¢ Javaslatot tesz az intézményvezetdnek a munkakozisségi tagok jutalmazasara,
kitintetésére.

e Képviseli a rabizott terlleteket az intézményen beldl és kivil,

» Ellendrzi a szakmai munkat és munkafegyelmet.

Fellgyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elGrehaladast.

s Segiti az also tagozat iskolai versenyeinek, bemutatdinak szervezéset.

e A palyazatok megjelenését figyelemmel kiséri, az érintett neveldkkel konzultal. A palyazattal
kapcsolatos adminisztraciok iddbeni elkeészlltének feleldse.

A technikai dolgozék munkajat segiti, ellendrzi.
Intézményvezets-helyettasként:

Az intézményvezetd elsd szamu helyettese, kozvetlen munkatarsa. A munkakdr célja: az
intézményvezetd munkdjanak segitése az iskola vezetés szertedgazd feladataink ellatasaban;
egyes munkaterlleteknek a wvezetSi munkamegosztisban rogzitett teljes hataskorrel vald
iranyitasa, az intézményvezetd tdvollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro
helyettesitése. Ezért a napi eseményekben teljes tajékozottsageal kell rendelkeznie,

Ismeri az Intézmény dokumentumait (5zM5z, Pedagogiai Program, Hazirend) betartja és
betartatja az azokban foglaltakat. Nyomon kéveti az aktualis torvényi valtozasokat.

A kdvetkezd feladatokat kell ellatnia, illetve hataskdrrel rendelkezik:

e Segiti az intézményvezetdt az oktato-neveld munka irdnyitasaban.

e Az intézményvezetdvel egyeztetett oraldtogatasi tery szerint latogatja a tanitasi ordkat, a
rabizott terlleteken.

e Ellendrzi a szakkorok tevékenységet, szU16i értekezletek megtartasat.

= Megszervezi a rabizott teriileteken a munkakozosségi Osszejoveteleket, wvalamint a
fogadoarakat.

e Segiti és ellendrzi a hozzatartozo munkakdzéssegek (elsésarban az alsos mk.) ill. teriiletek
munkajat.

e Szervezi a feligyelete ald tartozd teriletek félévi és év végi nevelGtestiileti értekezleteit..



s A beszamolokat, felmérdket félévkor és év vegen a felligyelete ala tartozo mk. vezetdvel ill.
mk. tagjaival elkészitteti, ill. elvégezteti.
s Segiti az intézmenybe érkezd palyakezddk, illetve tanarjeldltek szakmai gyakorlatat,

mentoralasat.
s Kdzremikodik a digitalis naplo adatokkal valo feltéltésében, valamint rendszeresen ellendrzi

annak adminisztraciojat.

e Azintézmeényvezetd altal elkészitett tantdrgyfelosztas alapjan elkésziti az dgyeleti beosztast.
. lévahagyja a hozzatartozo terlletek tanmeneteit.

s Gondoskodik a neveldk adminisztracios munkdjanak irdnyitasardl, ellendrzeséerdl /naplok,
ellendrzdk, torzskdnyvek stb./

#  Fellgyeli a hit-és erkélcstanoktatassal kapcsolatos teendéket.

¢ Feladatkiorebe tartozik a pedagogus munkaidg-nyilvantartas elékeszitése, ellendrzese.

A fentieken kivil elvégzi azokat az oktatdssal és neveléssel kapcsolatos feladatokat, amelyekkel
az intézményvezetd meghizza.

Bizalmas informaciok kezelése

* A tanulok, a szilok személviségjogait eérinté kérdésekben jogszeriien jar el, azokat
bizalmasan kezcli.
» Megismeri a kozalkalmazotti torvény erre vonatkozo fejeseteil.

3, Terverés, ellendrzés, értékelés

. Egyiitumiikidik a munkakdzisség-vezetikkel az éves munkaterv Gsszedllitasaban.
a Tervesi tantargyanak tanévi litemezését évolyamonként a tanéy iddkeretcben,
. Rendszeresen ellendrzi és crtékeli a tanulok tanulmanyi, kézdsségi leljesitményct, amelyrdl

munkakdzisségl és osztdlyord értekesleteken beszamaol.

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Csaszartdltes, ..o

igazgato
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

CASZAMAITES, woviviecer e s sseer s e

dolgozo



MUNKAKORI LEIRAS
{tanar)
Munkavallalo neve:
Az intézmény székhelye: : 6230 csaszartdltés Kossuth L. u. 01,

A munkavégzes helye: 6239 Csaszartdltes Kossuth u, 1

Iskolai meghizatasai: ..cceveveenne. tanar
Egveh funkcidk:

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja a Csaszartdltési Néemet Nemazetiségi

Onkormanyzat,

Utasitast ado felettes munkakérk:

igazgatd
igazgatohelyettes
munkak&zdsseg vezetd

Munkaideje: heti 40 ora.

Kititt munkaidé: a kitelead muonkaidd  80%-a, wvagyis heti 32 ora. Bzt az ddt az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal koteles télteni a pedagdgus, ez munkaidejénck
azon része, amellyel el kell szamolnia. A fennmaradd 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet a

pedagogus.

Neveléssel-oktatissal lekititt munkaidd: Ez a teljes munkaidd (heti 40 ora) 55-65%-a, ami heti
22-26 orit jelent. Bz teszi ki a kétdtt munkaidé jelentds részét. Ebben az idikeretben rendelhetd
el a pedagdgus szamira tandral és egveb foglalkozdasok megtartasa,

A munkakér célja:

A kdznevelési tdrveny szerint az intézmeny altalanos iskolai feladatainak ellatasaban valo

kézremiikodes.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elGirasok:



2011, évi CXC tv. a nemzeti kiznevelesrdl,

2011. évi CLXXIX tv. a nemzetiségiek jogairol,

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet- a nevelési —oktatasi intézmenyek miikidesérdl,
Alapito okirat,

5ZMS2Z,

Pedagogiai Program,

Eves munkatery

A MUNKAKOR TARTALMA

1. Fibh feleldsségek és tevékenységek

Tanarként felelds a rabizott gyerckek tanulmanyi és erkilesi fejlodéseert. jogait es

kotelességeit a Koznevelési tv. tartalmazza, de kiteleziek i nésve 15 a Kdenevelést tv

viégrehajliast rendeletel, az intézmeny pedagogial programja és belso szabdlyzatai.

Feladata az egészséges €letmodnak megleleld szokasok, kovetelmenyek megismertetése,

gyakoroltatisa, A tanulok — az életkomak megfeleld — fojlesztd foglalkoztatasa a NAT, a

Kerettanterv és a Helyi Tanterv kivetelményeinek és az iskola pedagégiai programjanak

szellemeben.

A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivint laneszkozikel ¢s modszereket,

azonban valasztasanal tckintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet 4ltal

kialakitott pedagdgiai koncepeidt szolgdlja.

A lelelos taneszkiy és modszervalasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre allo

tanilasi programokal és eszkozdket, folyamatos dnkepzéssel kell tajekozadnia az 0j szakmai

threkveésekril,

Tandraira és tanoran kivili foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a

gverekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlessto foglalkoztatasra, a rendelkezesre allo

id& optimalis kihasznalasara.

Tanorai  munkijat a gyerckek  adottsagainak, haladdsi  tempdjanak  megflelelden

differencialtan szervezi. Gondot Tordit a tchetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara,

amit a tanoral differencidlison kivill scakkdrikre vald javaslat, tanulmanyi versenvekre valo

felkeszites formajaban is megrehet.

A kbrnyezettudatos magatartas, a kéryezetért felelis életvitel kialakitasa: a terimészetel, az
cmbert, az ¢pitett ¢s a tarsadalmi kdrnyezetet tiszteld szokidsrendszer megalaposisa.

Munkdja soran kiemelten kezeli az irasbeli ¢s szobell kommunikativ képessegek [g)lesrtését,

Kitelessége as iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtisa, Ggyeletesi teendok

ellatasa.

Részt vallal a gvermekvédelmi leladatokban: tamogatja a szocialis segitségre szorulo,

hatranyos helyzetl és veszélyertetett gyerckek scgiteset, ha szikscégesnek latja, hatosagi

intézkedést 1s kezdemenyez,

Tanulok kiséretét, feligveletét szitkséy szerint vallalja, (orvosi vizsgalat, szinhaz, tabor sth.)



e A neveldtestitlet tagjaként részt wvesz a nevelitestilet dintéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald résevétel,

o Akadalvoztatisa csetén a lehetd legrovidebb idon beldl értesiti felettesét, es a tanitisi anyay,
valamint a tancszkozok atadasaval hozzajarul a helyetresités szakszeriségeher.

o Alktivan résel vesz a seerverzelt Onképzésben, az iskola altal biztositott towvabblképzesi
lehetdségeket kihaszndlja, A hétévenkénti kilelezd tovabbkepzésben a beiskolazasi terv
szerinti litemeréshen vesz résst.

o A munkajaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hatinddre, felelosseggel elkesziti.

e lclettesei, valamint munkiltatdja jogosult a munkakori leirdshan meghatarozott munkakdri
feladatokon tilmenden, a munkakdr jellegéhez kapesolodd egyéh utasitisok addsara is,

« Mapatartasaval a {6 munkahcelyi 1égkdr kialakitasaban részt vallal, azt segiti,

e A fenntarto altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

e Tartozkodik a sértd, kirekesztd megnyilvanulasoktdl mind a tanulok, mind a munkatirsak
tekitetéhen.

2. Kiilinleges feladatai, felelossége

3. Terverés, ellendreés, értékelés
o Egyiittmikodik a munkakdzdssée-vezetokkel az éves munkatery dsszedllitdsdaban,
* Tervezi tantargyanak tancyi llemezesét éviolyamonként a tanév iddkeretében.

s Rendsseresen ellendra és értékeli a tanulok tanulmdanyi, kdzossépi teljesitmenyet, amelyral
munkakizdsségl és oszlalyozo értekezleteken beszamol.

A munkakdri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan  hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket
rendeltetésiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Codszartdlas, i

igozgato
A munkakari leirds egy példanyat atvettem:
Caadszartaltés, i

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS
{nemzetiségi tanitd)

Munkavallald neve:

Az intézmeény székhelye: 6239 Csaszartiiltes, Kossuth u. 1

A munkavégzés helye: 6239 Csdszartoltés Kossuth u. 1

Iskolai megbizatasai: nemzetiségi német tanita

Egvéb funkciok:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja a Csaszartéltési Német nemzetiségi Kisebbsegi

Onkormanyzat

Utasitast adé felettes munkakorok:
igazgato
igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 6ra.

Kititt munkaidé: a kételezd munkaidé 80%-a, wvagyvis heti 32 dra. Ewt ax idét az
intézmenyvezetd allal meghatarozott feladatokkal kételes tolteni a pedagdgus, ez munkaidejének
azon resze, amellyvel el kell szamolnia. A lennmaradd 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet a
pedagdgus.

Neveléssel-oktatiassal lekitott munkaida: Bz a teljes munkaidd (heti 40 dra) 55-65%-a, ami heti
22-20 orat jelent. Bz teszi ki a kotott munkaidd jelentis részét, Ebben az idGkeretben rendelhetd
el a pedagogus szamara tanorai és egyeb foglalkozasok megtartasa.

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény altalanos iskolai feladatainak ellatisaban vald
kozremUkodés.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elGirasok:

2011, évi CXC tv. a nemzeti kdznaveldsrdl,

2011, évi CLXXIX tv. a nemzetiségiek jogairal,

20/2012.(VIIL31.)EMMI rendelet- a nevelési —oktatdsi intézmények mikadésérdl,
Alapito okirat,

5ZMSZ,

Pedagogiai Program,

Eves munkatery

1. Fdbb feleldsségek és tevékenységek

e Tunitoként felelds a rabizott gyerckek tanulmanyi ¢s erkilest fejlodéséért, jogait és
kitelességeit a Koznevelési tv. tartalmazza, de kotelezock ra nézve is a Koznevelési tv,
vegrehajtisi rendeletel, az intézmeény pedagogial programja &s belsd szabalyzatai.



Ay iskoliztatdas kezdd szakaszdaban feladata a pverckek iskolai életre seocializalasa,
kotelességtudatuk, alapkészségerk leplesztése.

Feladata az egészséges életmddnak megtelelt swokasok, kovetelmenvek megismertetése,
gyvakoroltatisa a  gverekekkel. A tanulok — az  életkornak megteleld —  fejleszio
foglalkoztataisa a NAT kivetelményeinek ¢s az iskola pedagogiai  programjanak
szellemeében.

A lanulok szemelyiség fojlesztését a tanulas-tanitas folyamatiban tervszerlen veégzi.
Feladata a gyverekek min¢l alaposabb megismercse, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, viltozatos kizds levékenységek szervezésével, csalad litogatisok és
kiilonhozd vizsgilatok segitségevel érhet el.

A kiirnyezettudatos magatartas, a kirnyezetért felelos életvitel kialakitasa: a termeszetet, az
embert, az épitett és a tarsadalmi kémyezetet tiszteld szokisrendszer megalapozasa

A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkieokel és modszereket,
azonban valasztasanal tckintettel kell lennie arra, hogy munkajival a tantestillet dltal
kialakitott pedagogiai konecpeidt szolgdlja. Lnnek érdekében konsultdl a  szakmai
munkakdsisség vezetdjevel 1s,

A felelds taneszkir és modszervilaselas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkizoket, folyamatos dnképeéssel kell tajckozadnia az uj szakmai
torekveésekrol,

Tandrdira ¢s tanoran kivili foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordil a
gyerckele életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatisra, a rendelkesésre dllo
idé optimalis kihasznalasara.

Tanordi  munkdjal a  gyerckek  adottsigainak., haladdsi  tempdjanak  megfelelden
differenciallan  srervesi.  Szitkség  esetén iddben szakertdi  bizottsagi  vizsgalatot
kezdeményez. Gondot fordit a tehetséges tanulok megleleld foglalkoztatasara is, amit a
tanorai differencidlison kivill szakkorokre vald javaslat, tanulmanyi versenvekre wvalo
felkészités formajaban is megtehet,

Felzarkoztato, tehetségpondozo feladatokat dijazas ellenében vallal,

Munkdja sordn kicmelten kezeli az irdsbeli ¢s szobeli kommunikativ képességek [ejlesztését.
Kolelessége az iskolat munkatervben ra osztott feladatok végrehajtisa, ligyveletest teenddk
ellitdsa.

Részt villal a gvermekvédelmi feladatokban: tamogatja a szocialis segitségre szorulo,
hatrinyos helyzetQ és vessélyerstetetl gyerekek segilését, ha szilkségesnek latja, hatdsagi
intézkedést is kezdemeényez.

Tanulok kiséretét, feliigyeletét szitkség szerint vallalja, (orvosi vizsgilal, szinhaz, tabor sth.)
Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé — ha kiilonbézd Gtemben is — megszerezze a WAT
kiwvetehmeényeiben meghatarozott alapkészségcket, a képességeinek megfeleld ismereteket,

A gyerekek tanulmanyi [gjlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalu szemléltetéssel
szolgilja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélletd ¢s technikai eszkodzik helyes
tarolasarol, épségeének megidrzeserol.

Akadalyoztatasa esctén a lehetd legrividebb idin beldl ertesiti a munkidllatogat, ¢s a lanitas
anyag, valamint a tancszkézok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségcher.

A munkajaval kapesolatos adatszolgaltatasokat hataridore, felelosséggel elkésziti

Srakmai munkakdzosséechen aktivan részt vesz a szervezett dnkeépzeésben, as iskola altal
bizlositott  tovibbképzési  Ichetoscgeket  kihasznalja. A hétevenkénti kotelezd
toviabbkeéprzéshen a heiskolizasi terv szerinti litemezésben vesz részt.

Felettesel. valamint munkdltatdja jogosull a munkakorn leirasban meghatarozott munkakéri
feladatokon talmenden. a munkakor jellegéhers kapesolodo egyvéb utasitasok adasara is.



o Magatartasdval a jo munkahelyi 1égkir kialakitisiban részt vallal, azt segiti.

o Tartorkodik a sértd, kirekesztd megnyilvinulisokiol mind a tanulok, mind a munkatarsak
tekintetében.

« A fenntarto altal szervezett rendezvénveken részt vesz.

2. Kiilonleges feladatai, feleldssége
= Nemzeliségi németet tanité pedagogus
Nemzetiségi németet és népismeretet oktatd pedagogusként kiemell ligyelmet fordit arra, hogy
tanitvanyai a magyarorszagi német nemzetiség értékeivel azonosulm tudo, a vilagra nyitott,
sokoldaln személyisépekké viljanak, A német nemzetiségi tudat minden Gsszetevijének dpolisa
(nvelv, kultira, kischbségpolitika, torténelem sth) pedagogiailag kiemelt feladata
s Magatartasaval a jo munkahelyi 1égkor kialakitasaban részt vallal, azt segiti.
o Tartovkodik a sértd, kirekess1d megnyilvanulasoktol mind a tanulok, mind a munkatirsak
tekintetében.
» Kapcsolatot tart a sziilokkel, dvodaval.
o A Pedagogiai Programban ra esé misorokat megszerveri.
Bizalmas informiciok kezelése
e A tanulok, a szilék személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar cl, azokal
bizalmasan kezeli.
e Mceismeri a kizalkalmazotti torvény crre vonatkozo fejezeteit,

3. Terverés, ellenireés, értékelés
o [oviittmikddik a munkakozdsség-vezetokkel az éves munkatery Gsszedllitisaban.
e Tervezi tantargyanak tanévi fitemezését eviolyamonkent a taneév idékereteben.
¢ Rendszeresen cllendrzi és értckeli a tanulok tanulmanyi, kizdsségi teljesitmeényét. amelyrol
munkakozosségl és osztalvozd érickesleteken beszamol.

A munkakaori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A  munkam sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gepeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Csaszartltes, . ...........

igazgato
& munkakdri leiras egy paldanyat atvettem:

Cedezarfdites, oo i

dolgozd



MUNKAKORI LEIRAS
{osztalyféndk)

1. Osztalyaért felelds pedagosgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai

Program hataskdrébe utal.
2. Munkajat az ervényben lévd dokumentumok alapjan latja el

3. Céltudatosan térekszik a tanulok személyiségénelk minél teljesebbh megismerésére, egyéni
fejlesztéstkre, kbzdsseégi életik iranyitasara, dntevékenységiik fejlesztésére,

4, Kapcsolatot tart az osztalyaban tanito pedagogusokkal, logopedussal, gyermekvédelmi

feleldssel,

5. Munkaja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, feleldsseggel vesz részt

annak szervezésehen,

6. A rabizott kozossége minél jobb megismerésére és a koordinacio miatt latogathatja osztalyat
mas neveldk tanitasi 6rain és tanitason kivlli foglalkozasain, eldzetes egyeztetés alapjan.

7. 5zilkség szerint csaladlatogatasokat vegez,
2. 5zildi értekezletel, fogadd arak keretében a gyermelk fejlddését a pondviseldkkel megheszéli,

9, 7-8. osztalyban tajekoztatja a tanulokat és a szlildket a tovabbtanulassal kapcsolatos
teenddkrol, segitseget nyujt felveteli jelentkezeshez. A tovabbtanulassal jaro adminisztraciot

elvegzi.

10. A sziiloket tajéekoztato flizet utjan folyamatosan tajékoztatja dgy, hogy minden fontos

informaciohoz hozzajussanak.

11. Rendszeresen ellendrzi - a szildi hattértdl fiiggden -, hogy a sziildk a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyeb Gton tudomasul vették-e.

12. A gyermek hidnyzasainak megfeleld ipazolasat megkovetel.

13, Pontosan végzi a meghizatasaval jard adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat
(térzskényv, naplo, bizonyitvany, tajekoztato fiizet, statisztika, kérddivek - kiosztdsa, begydjtése,
ertekelése)

14. Folyamatosan ellendérzi az osztalynaplo és a tajékoztato flizet bejegyzéseit, egyezteti a naplo
és a tajekoztato fiizet bejegyzéseit, Az eltéréseket javitja, az esetleges osztalyzatok hianyossagat

jelzi a szaktanarnak.

15. Havonta értékeli az osztalyaba jaro tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kizdsségi
eletében valo részvetelért jutalmaz és biintet a jogkorében elerhetd eszkozokkel.



16. Osztalyterme dekoraciojanak, rendjének kialakitasa, a butorok és tanuloi eszkézok
allapotanak megérzése folyamatos feladata,

17. Az iskolai munkatery, osztalyfonoki tanmenet szerint elékésziti a tanulmanyi kirdndulasokat,

illetve azon aktivan részt vesz,



MUNKAKORI LEIRAS
{gyermek és ifjisagvédelmi felelds)

Segiti, €s dsszehangolja az intézmény gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységét. Feladatait az
igazgato iranyitasaval latja el.

Altalanos feladatai:

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszahalyi valtozasokat és
ezekre felhivja az igazgato és a pedagogusok figyelmét.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi

munkaterveét,

Gyermekvedelmi munkajat dnképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan

fejleszti.

Az osztalyféndkok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetd, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat,

Minden tanév elején az intézményben kiflggesztett hirdetétablan tdjékoztatja a sziléket és a
tanulékat arrdl, hogy mikor és hol kereshetik fel.

Tajékoztatja a szlildket és a tanulokat arrol, hogy problémaikkal az iskolan kivil
milyengyermekvédelmi feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel, Az iskolaban a tanulak
és a szlldk altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat, kdzrem(kodik a gyermek-
es ifjusagvedelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd korilmények
feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasianak megelézésében,
gyermekbantalmazas veélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat
értesitéset, a gyermeket veszélyeztetd tényezdket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezéséere allo pedagogiai eszkozokkel meg nem szlintethetdnek értékeli, kezdeményezi,
hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

- a tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdemenvyezi, hogy az iskola igazgatojainditson
eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivilli gyermekveédelmi tamogatds
megallapitasa, szlikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nydjtasa

erdekeben,
- tevekenysege sordn az ismereteket targyilagosan es tébboldaltan kozvetiti,

- a gyermekek részére az egészseglk, testi épséglik megdrzesehez sziikséges ismereteket itadja,



- a sziiloket és a gyermekeket az Gket érintd, gyermekvedelemmel kapcsolatos kérdésekré]
rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy
fejlédesenek eldsegitése erdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevekenysége soran a gyermekek és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletbe tartja.
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatai

A neveldtestiilet tagjakent részt vesz a nevelési-oktatasi intézmeény pedagogiai programjanak
tervezéséhen, és értékelésében

Gyakorolja a neveldtestllet tagjait megilletd jogokat.

Az iskola pedagogiai programjanak gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat;
sziikseg eseten intézkedést kezdeményez az iskola igazgatojanal, tajékoztatas nydjt a tanuldk, a

sziildk és a pedagogusok részére.
Egylttmiikodési feladatai

Munkaja sordn egylttm(ikddik az intézményben tevékenykedd, a didkénkormanyzatok munkajat

segitd személlyel.
Kiildnleges feladatai, jogkorei

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetd, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizdd tanulokkal kapcsolatos feladatai a kivetkezdkre terjednek ki

- az ilyen jellegli problemakkal kiizdd tanulék feltarasara, nyilvantartasara;

- tanulmanyi eredmeényiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

- figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat;

- szlikség esetén vedd-ovo intézkedeéseket javasol, és kozremiikodik ezek megvaldsitasaban.

Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola Gsszes tanuldjanak irataba,

nyilvantartasaba.,
titoktartasi kitelezettség mellett.
Ellenérzés, értékelés

Az igazgato megbizasa alapjan — a fenntartd kérésére — sziikség esetén beszamol az iskola
gyermek - és ifjusagvédelmi tevéekenységérdl.

Kapcsolatai

Munkajat az igazgato utasitasai alapjan végzi.



A gyermekvedelemmel kapesolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatét.
Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanuldk osztalyfénokeivel.
Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel, hatdsdgokkal.

Munkakorilmények

Munkajahoz hasznalhatja az iskola helyisegeben talalhatd szamitogépet, az intézmeény telefonjat,

faxat.

A munkakdri leirast kiadta:

munkaltato

Kelt:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartdsaért kitelezettséget vallalok.

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS
{munkakozosség-vezetd)

Az iskolavezetés munkajanak segitése terén:

I. Tanév imdulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéschez.

2. Ossredllitja a munkakdzisség éves programjat.

3. A szakman tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

4. Kezdeményezi ¢s aklivan részt vesz a az iskolai rendezvények hatiskdrébe tartozd részének
megszervescschen, lebonyolitasaban, menedzselésében.

- Aktivan hozzdjarul az dltala vezetett munkakézdsség médiaban vald megjelenéséhez,

. Figyelemmel kisért a szakirodalmat, errél informalja a munkakdzisség tagjai,

. Figyclemmel kiséri a munkakizGsségét érintd iskolal szaktirgyi versenyeket.

. Kezdemenyezi ¢s részt vesy az iskolai egységes, objektiv értékelésben. mérésében.

. Az cllendrzesck, oralatogatisok — ax éves Gtemtervben rigzitettek szerint,

tapasztalatai alapjan, értekeli a szaktandrok munkdjat,

1L Véleményt nvilvanit a munkakésosség és ar egésy iskolai kizisség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrdl ¢s a kitlinletésre vald felterjesztésril,

1. A munkakozisség-vezeto teljes jogl tagja a kibdvitelt iskolavezetésnck, foleg szakmai

LA
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szerepet tolt be,

Az iskolal munka teriiletén:

1. Evi 3-4 munkakizdsségi dsszejovetelt szervez, amely oricntald tovabbképzo és
gllendirzo jellegil.

2. Ellendrzt az adolt tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkakdzdssegcher lartosd pedagdgusok osztilynaploit, szakkari naploit, vilaszthato
targyak naploit, tantargyi, szakkon, vialaszthatd targyvak tanmeneteit,

3. A szaktantermekbe telepitelt eszkozok haszndlatird] informaciot gyt

4. Gondozza ¢s bovitse a szertarban lévo szemléltetd eszkizdket



Munkakori leiras

(karbantarto)
Munkavallalé neve:
A munkavégzés helye: 6239 Csaszartdltés, Kessuth L. u. 1.
Iskolai megbizatasa: karbantartd

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorléja az intézmény igazgatdja.

Utasitast ado felettes munkakorok;
> igazgato,
> igazgato helyettes.

Munkaideje:

A munkakér célja:
Az intézmeényi Uzemeltetési feladatainak tamogatasa, a nevelési feladatokhoz megfelels,
zavarmentes munkakérnyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellitasaval.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
> 1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasral,

11/1994 (VL.B.) MKM rendelet,

10/1999. (V.13.) MKM rendelet,

SZMSZ,

Alapito okirat,

Pedagdgusi Program,

Intézmenyi mindségiranyitasi program.

WMoow W W

WO

A munkakor tartalma

Fébb felelésségek és tevékenységek
A foglalkozas gyakorlasa soran elforduld feladatokat részben énallé munkajaval latja el, részben
vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

o Folyamatosan gondoskodik az épiileten lévé meghibasodasok kijavitasarsl.

& Gondoskodik az iskola flitésérdl az idéjarasnak megfelelden.

o Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladatok volumenét,
eszkdzét, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok
szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasardl,
Amennyiben ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell az intézmeény-vezetdt,

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.



o Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasahoz hasznalt eszkdzék rendszeres karbantartasa.
o Feladata az Ovoda villanyszereléssel kapesolatos karbantartasi feladatainak

ellatasa.

Napi karbantartasi feladatatok

—

o

Feladata a munkateriilethez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

Naponta ellendrzi, hogy szilkség van-e valahol az izzok, neoncsévek cseréjére, ellenérzi a
kannektorok, kapcsolok allapotat.

Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Idészakonként jelentkezé karbantartasi feladatok

L]

Q

Az ablakok, ajtok zdrainak allapotatdl fiiggéen ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatésagat, zarhatdsagat. Szitkség szerint elvégzi a
zaralk olajozasi, kenési faladatait,

Fiitesi szezon megkezdése elétt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a fiitGtestek
ellendrzéseérdl, légtelenitéserdl.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolddd karbantartasi feladatok.

A mellékhelyiségek (gyermek és felndtt WC-k) karbantartasi feladatait, a viz és
szennyvizvezetekek, valamint a csapok dllapotdnak ellenérzésével latja el.

Az uszoda nyitvatartasi idészaka alatt gondoskodik a m(ikédés zavartalansagardl,

Alkalmanként jelentkezd karbantartdsi feladatok

L&)

Az intezmeny rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a teremrendezési, udvarrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkbzikkel kapcsolatos szerelési feladatokat,

Az épllet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltaték, vallalkozdsok ilyen tevékenységét.

Az épilet berendezései, felszerelései vonatkozdsiban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen

tevekenységet,

Egyéb feladatok

8]

Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, lizem- és
kendanyag sziikségletet.

Felelds a szamara kiadott eszkdzokert, szerszamokeért, anyagokért, Koteles a rabizott
eszkdzdket, anyagokat biztonsagosan tarolni.

Kiteles kdzremiikddni az intézményt érinté érinté beszerzések lebonyolitasaban, az
intézmeénybe érkezd aruk behordasaban.

Hetente gondoskodik a szeméttarolak kitritési feltételeirdl.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéara gyeljen, tartsa be a
vagyonvedelmi elGirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl gondoskodjon.



Feladatai az dvodaban
Fébh feleldssegek és tevékenységek
= A berendezési tirgyakat, oktatasi eszkiizoket karban tartja, szilkség esetén javitja.
o Biztonsdgosan felszereli a polcokat, dekoracids anyagokat, falidjsagokat, szemléltetd
eszkdzoket.
o Javitja a butorokat (padok, székek, asztal, agyalk).
< Fltesi idényben ellendrzi a kazanok allapotat jelzés esetén.
Karban tartja az évodai udvar jatékeszkézeit (hintak, maszokak, trambulin).
Negyedévente az intézményvezetdvel vagy az intézményvezetd-helyettessel
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ovodabejarast vegez, felmeri a javitas, karbantartas szlkségességet!
o Afeladatkérébe tartozo feladatokat a lehetd legrovidebb idan belll elvégzi.
o Elvégzi az ovoda villanyszereléssel kapcsolatos karbantartasi feladatait.

Rendszeres munkakéri feladatin tilmenden alkalmanként kateles ellatni azokat a tennivalokat,

amelyekkel az intézmény vezetdje vagy helyettese meghizza.

A Munkavallalo koteles munkatarsaival egyittmikddni, és munkajat dgy wégezni, valamint
altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy az mds egeszséget és testi épsegét ne
veszélyertesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

eld.

Kiilonos feladatai, feleldssége

Bizalmas informaciok kezelése

A kozoktatasi torvényben foglaltakon tul: munkakdrébdl adodd kitelezettsége a hivatali titok

megtartdsa.

Cerszartoltes, o niinens e,

igazgato
A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nezve kételezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert anyagi és blintetdjogi
felelésséggel tartozom, A  munkam sordan  hasznalt  targyakat, eszkdzéket, geépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

S R TII B S s i b S s

karbontarta



Munkakori leiras
(takarito)

Munkavallald neve:
A munkavégzés helye: 6239 Csadszartdltes, Kossuth L. u. 1,
Iskolai meghizatasa: takarito

A munkakér felett a munkaltatéi jogkar gyakorldja az intézmény igazgatdja.
Utasitast ado felettes munkakorok:

> igazgato,

> igazgato helyettes.

Munkaideje:

Munkateriilete:

A munkakor célja:

Az intézményi Uzemeltetési feladatainak tamogatdsa, a newvelési feladatokhoz megfelelg,
esztetikus munkakdrnyezet biztositasa a takaritasi feladatok folyamatos ellatasaval.

A munkakadri feladatai

Az oktatasi intézményben dolgozdk altalanos jogal

- igényelhetik feletteseiktd| a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacickat,

- azelérendéd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

- reszt vehetnek a munkajuk értékelesével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megheszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

- felszalithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmeény érdekeit, vagyonat

vagy a dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktatd intézményben dolgozék dltaldnos kitelezettségei

- kételesek betartani az intézmeényi Szervezeti és Mdkddési Szabalyzat és az egyéh
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakiri leirasok eldirasait,

- kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

- kotelesek a megallapitott munkaiddt munkaban télteni,

- veégre kell hajtaniuk az oktato intéezményben megnevezett felettesek utasitasait,

- torekednilk kell a beosztasokban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvanalas
munkaveégzésre, s mindent meg kell tennilk az eredményes munka végzesére,

- munkajuk soran harmonikus, korrekt egylittmikédésre kell torekedniilik az intézmény
mas dolgozdival,

- kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot,



- atitoktartdsra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

Feladatai:
Naponta végzendd teenddk:

- Helyiségek felstprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténs felmosasa.

- Kilincsek lemosasa, fertdtlenitése.

- Padok, asztalok, székek letérlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa.

Ablakparkdnyok portalanitdsa,

- Keézmoso csapok letérlése, szilkség esetén surolasa.

- Szemettartok kilritése, szemetek konténerbe valo gyiijtése,

- Mellékhelyisegelk, WC-k (felndtt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése,

- A bejarati I2pcsdk, labtarldk portalanitdsa.

Hetenként végzendd feladatok:
- Padok, asztalok belsejének kimosasa.
- Portdrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Pokhalozas minden helyiséghen.
Ajtdk lemosasa.
Radiatorok portalanitasa.
Cserepes viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa,
Alkalmanként végzendd teenddék:
- Rendezvények utan takaritasa, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
- Osztalytalalkozo vagy egyeb rendezvényeknél kollégaival felvaltva az intézmény nyitdsa,

zarasa.
- Ruhak mosdsa, vasaldsa
ldbszakonként végzendd feladatok:
- Myari szlinethen nagytakaritas elvégzése.
- Magytakaritas idején a flggdnydk mosasa, vasalasa.
- Nagytakaritas idején a biatorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlazat
felmosasa, fényezése, a radiatorok lemosasa.
- Tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a szlikséges termek kitakaritasa.
A takaritason kival felelds:
- atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
- azintézmény vagyontargyainak védelméért,
- atanteremben és egyéb helyiségekben tartott tanuldi és egyéb eszkozak
sertetlensegéért,
- az elektromos arammal valo takarékossagért,
- abalesetmentes munkavégzésért,

Az iskolaeplilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket kdteles

kizvetlen felettesenek jelenteni.
Az dltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozdket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi

szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,



Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségd,
minoségi tisztitoszereket, fertdtlenitdszereket, felmoso és portérld rongyot, sepriit, partvist,
melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal fel. A folyamatos anyagellatas érdekében a
hasznalt szerek, eszkozitk beszerzésének szikségességét idében jelzi felettese] felé.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabdlyok szerint kell

reszere hiztositani.

Helyettesités: megheszélés szerint
Koteles ellégezni mindazon a munkakérén kivil esd, wvégzettségének, szakképzettségenek

megfeleld eseti feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd meghbizza.

Kateles a rabizott intézmeényi lgyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabhitasa csak
az intézmeényvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kézott térténhet,

A munkakdri leiras modositasanak jogat az intézményvezetd fenntartja,

Jelan munkakori 1eirds ....uaimiiiminaiiin lép életbe.

Kelt: Csaszartoltes, . inieereaines

igazgato

A munkakéri leirashan megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi
feleldsseggel tartozom. A munkam sordn  hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Cedszartoites o it

takarito



ADATKEZELESI SZABALYZAT

Adatkezelesi szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi. Kilon dokumentumban keriilt részletes
szabalyozasra a GDPR bevezetése miatt.



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

(Legitimacios zaradék)

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2018. ev december hd 11, napjan a neveldtestiilet dltali elfogadasaval |ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikddeési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti az elézd SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozis
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestilete, a
didkénkormanyzat, az intézményi tandcs, ennek hianyaban az iskolaszék, ovodaszék,
kollégiumi szék, ennek hianyaban a szil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
madositast az intézményvezetShoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Tl A
-

Kelt: Csaszartdltes, 2018. év december hnna}pﬁl‘n

L Anu;iﬁé.ﬁné Lei Mdnika
igazgato
3. Az intézményben miikdd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2018. év december
ho 11. napjan tartott dlésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat
velemeényezesi jogat jelen SZIMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta és a nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Csaszartoltés, 2018. év december honap 11. nap
fifed o T
e ol A
Wikker Emma

didktnkormanyzat elndke

A szervezeti es mikodési szabalyzatot a sziléi szervezet (kézisseg) 2018, év december hé 11.
napjan tartott idlésen megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a szliléi szervezet
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véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatarozott
lgyekben gyakorolta és a nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Csaszartoltés, 2018, év december honap 11, nap
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Vancsik Emese Réka

SZME elndke

4. Fenntartoi és mikodtetdi nyilatkozat

lelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti kéznevelésrdl 52016 2011, évi CXC. torvény
25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartora tobbletkitelezettsépet telepitd rendelkezések
vonatkozasaban a Csdszdrtdltési Német Nemzetiségi Onkormdanyzat mint az intézmény
fenntartéja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tandsitom, hogy a fenntartd déntésre
jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyija.

Kelt: Csaszartiltes, 2018, év december hdnap 18, nap

Schuszter Istvanné

Csaszartéltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndke
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