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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyozas fontosabb elvei, szempontjai

Miikédési szabalyzatunkban tanuldkra, nevel6kre, az iskolai élet szintereire, kdzdsségeire
vonatkozé normakat, utmutatdkat elvarasokat fogalmazzuk meg. Célunk, hogy mindenki altal
ellendrizheté moédon biztositsunk teret, garancidkat az 6nallésaghoz, a kbzésség érdekeit nem
sértd egyéni onmegvaldsitashoz. Ugyanakkor szem el6tt tartjuk, hogy az iskolai munka
eredményessége nagyban fligg a nyugodt, biztonsagos légkdr meglétén, az egységes
kbvetelményrendszert kozvetité tantestiileten, az egyértelm( jog - kotelesség - élettér
hatarokat ismeré gyerekeken, sziil6kén. A Csaszartoltési Banati Miklos Német Nemzetiségi
Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd szabélyzatot az intézmény
vezetdjének elGterjesztése alapjan a nevelGtestiilet fogadta el, az iskola intézményvezetdje
jovahagyta. A szervezeti és miuikodési szabalyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint véleményezte: az iskolai didkénkormanyzat, az iskolai Sziil&i Szervezet.
A Szervezeti és mi(ikddési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(intézményvezetdi utasitasok) elGirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé személyre
nézve kotelezGek.

A koznevelési torvény 25. § (4) bekezdéséhen foglalt felhatalmazasa alapjan a Csaszartoltési
Banati Miklés Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola nevel6testiilete a kdvetkezd szervezeti és
miikodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és mikddési szabdlyzat tartalma, szabdlyozasi kére

1. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat az intézmény miikdésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozoéan szabdlyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a kozoktatasrol szold 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: kdznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), az dllamhaztartas mdkoédési rendjérdl
sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Amr.) és egyéb jogszabalyok e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmeény mikodésével Gsszefligg6 minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozdira, tanuldira és mindazokra
a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

1.2 Torvényi elGirasok

A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrdl; A 2019. évi LXX. térvény elfogadasaval az
Orszéaggy(lés médositotta a Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tdrvényt;
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e 17/2013. (lll. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség oOvodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl

e 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol
e 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyveérdl

e A kizalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL tv. (Kjt.) és annak mddositdsai

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

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

e 32/ 2012. (X.8.) a sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvérdl szo6lé
EMMI rendelet

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet A 2019. évi LXX. térvény elfogaddsaval az Orszaggylilés
modositotta a Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvényt;

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok: a gyermekek
védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. torvény a Nemzeti alaptanterv kiadasardl szold
130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet A Kormany 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti
alaptanterv kiadaséardl, bevezetésérél és alkalmazdsarol a kozoktatasrol szolé 1993. évi
LXXIX. térvény végrehajtasardl szoldé 20/1997. (11.13.) Korm. rendelet valamint egyes oktatasi
jogszabdlyok modositasardl szélé 17/2004. (V. 20.) OM rendelet A kerettantervek
kiaddsanak és jogallasanak rendjérél széld 51/2012. (XIl. 21.) szamu EMMI rendelet és a
368/2011.(XIl. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérdl. A kdznevelési
térvény 2019. julius 26. napjan hatalyba lépett 51/A. cimében a 93/A-F. uj paragrafusaival
beemelte a torvénybe az iskolai tankdnyvellatas szabalyait

1.3 Az intézmény alapadatai
Az intézmény-alapito dokumentumaban foglaltak részletezése
3. Az intézmény neve: Csaszartoltési Banati Miklds Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
4. Az intézmény székhelye: 6239 Csaszartdltés, Kossuth Lajos utca 1.
5. Az intézmény fenntartdja: Csaszartdltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat
6239 Csaszartoltés Keceli u. 107.
6. Az intézmény OM azonositoja: 203122

7. Az intézmény statisztikai szamjele: 15832317-8520-372-03
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8. Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 832319
9. Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el

10.Az intézmeény vezetSje: Andocsné Lei Monika igazgatd, akit a Csaszartoltési Német
Nemzetiségi Onkormanyzat bizott meg 2018. augusztus 1-én.

11. Az intézmény, alapitd okiratat elfogadd onkormanyzati hatdrozat szama: 22/2015 (05.28)
sz. hatarozat

12. Az intézmény alapitdsanak idépontja: 2015. 09.01.

13. Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy.

1.4 Azintézmény tevékenysége

Az intézmény alaptevékenységeit meghatdrozd jogszabdlyok: ¢ A nemzeti kéznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. torvény. e A nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

1.5 Ellatando alaptevékenységek a szakmai alapdokumentum szerint
Az intézmény alaptevékenységei: altalanos iskolai nevelés-oktatdas

> Altalanos iskolai tanulk nappali rendszerii nevelése, oktatésa

Német nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas

Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

Sajatos nevelési igény(i altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa

YV VV VY VY

Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulék napkézi otthoni nevelése
» Sajdtos nevelésiigény( altalanos iskolai tanuldk tanuldszobai nevelése

Az altalanos iskola 8 évfolyammal rendelkez6 nevelési, oktatasi intézmény, amelynek
feladata:

» biztositani az altalanos iskolai nevelést és oktatast, ennek keretében felkésziteni a
tanuldkat az dltaldnos iskola tantervi kdvetelmény elsajatitdsara, valamint felkésziteni
a tanuldkat a kozépiskolara

a német nemzetiségi nyelv oktatasa

sajatos nevelési igényl tanulok oktatasa és nevelése

oktatasi formaja: hagyomanyos nyelvoktatd

YV V V VY

a tanuldk részere szlikség esetén napkézi, tanuldszobai ellatast nydjt.
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2 AZSZMSZ CELIA, HATALYA

2.1 Az SZMSZ célja

A szervezeti és m(ikédési szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikédésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A torvényben
foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott koltségvetési
szervben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb az intézmény alap
dokumentumaival, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Az SZMSZ az intézmény
pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvaldsitasat szabalyozza.

2.2 Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikddési szabalyzatban és az egyéb belsé szabalyzatokban foglaltak
megismerése és elirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezé.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelezettsége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik megvaldsitasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak az intézmény létesitmeényeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6z0s érdeke. Az intézmény
szervezeti és mi(ikddési szabalyzata bels6 jogi norma. Megtartasaért az intézményben
dolgozdk fegyelmi felel6sséggel tartoznak.

2.2.1 Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

a) az iskolaba jard gyermekekre/tanuldkra, illetve kdzosségeikre,
b) a gyermekek/tanuldk szileire, illetve térvényes képviseldire,
c) a nevelGtestiiletre,

d) az intézményvezetdre, az intézményvezetes tagjaira,

e) a nevel6munkat segit6kre, és egyéb munkakorben dolgozdkra,
f) az iskolanak szolgaltatast nyujtokra,

g) az iskola szolgaltatasat igénybe vevdkre.

2.2.2 Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed:

a) az iskola épiiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre,
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b) az iskola teriiletén kiviil szervezett, az iskolai nevelés és oktatds idejében és
keretében zajlo program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,

c) az iskola képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom
helyszinére.

2.2.3 Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed:

a) a nyitvatartasi idére,

b) az iskolai nevelés és oktatas idejében és keretében zajlé kiilén programok,
események id&tartamara, illetve az iskola kiils6 képviseleti alkalmai id6tartamara.

2.3 Az SZMSZ mddositasa, feliilvizsgalata

Az SZMSZ a nevel6testilet jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon lép hatalyba és
hatdrozatlan id6re szél. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6zéleg hatalyos SZMSZ.

Az SZMSZ modositasara, illetve feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha azt jogszabaly irja elé,
illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabdalyokban, vagy az iskola m(ikédési
rendjében valtozas all be, tovabba, ha a sziil6k, vagy a nevelStestiilet mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz.

2.4 Az SZIMSZ kozzététele, a tajékoztatas szabalyai, az SZMSZ nyilvanossaga

A Csaszartdltési Banati Miklés Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata — a nemzeti kéznevelésrdl szdld 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szolo 20/2012. (VIII.31.) EMMI

rendelet alapjan — az alabbi helyiségekben keriil kdzzétételre:

az iskola irattaraban,

az iskola igazgatojanal,

az iskola honlapjan (www.csaszartoltes.hu)

az iskola facebook oldalan

3 AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1 Azintézmény szervezeti felépitése

A vezetlk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai: értekezletek,
csoportos megbeszélések, egyéni beszélgetések, tajékoztatdk, beszamoldk.

Az intézmény vezetésében el kell kiiléniilnie az igazgatasi (hivatali, gazdasagi, egy személy
felelssége elvén miikods) és a tartalmi-pedagdgiai (k6z6s cselekvést és tantestiilet
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felelGsséget igényld) funkcidknak. Ennek megfelelGen a tartalmi - pedagdgiai iranyitas,
haromszint(i: intézményvezetd - iskolavezetés - tantestdilet.

Az intézményben az alabbi szervezeti egységek miikodnek:

- also tagozatos iskola egység (a napkozi otthonnal egyiitt)
- felsd tagozatos iskola egység (a tanulészobaval egyiitt)
Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsd vezetd.

3.1.1 Az intézmény vezetGje, feladata, jogkorei:

A kdznevelési intézmény vezetSje — a Kbznevelési torvény elGirasai szerint — felel8s az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatdsi intézmény vezetSje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény bels6
ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
elldtasaért, a neveld- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért. Az iskola igazgatdsagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az
igazgato kdzvetlen munkatarsai kézé az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

° az intézményvezetb-helyettes,
e munkakozosség vezeték,
* iskolatitkar,

e didkdnkormanyzat vezetd.
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Igazgato Fenntartd- mlkddtetd
Diakdnkormanyzat
Szllgi mk.
7 Partnerszervezetek
lgazgatohelyettes
Titkarsag,rendszergazda Diakénkormanyzatot
technikai dolgozdk segit pedagogus
Nemzetisg e Rlsae
gi német Felsds- munkakéz
munkakdz osztalyfénok Bsség
Osség munkakdzdss vezetd
veretd ég vezetd
« Also
. Fels6tagozat]
Nemzetisegi L i g tagozaton
. on tanitd iy
| németet e tanité
S nevel8k .
tanité neveldk,
pedagdgusok napkozis
neveldk.

Az iskola, felel6s vezetGje, az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény,
alapitd okirataban megfogalmazott mddon és idGtartamra térténik. Az intézmény vezetdje
jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozaira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkivilli eseményre
vonatkozd Ulgyiratokat az igazgatohelyettes irja ala. Az intézmény cégszer( aldirasa az
intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményvezetd munkajat igazgatdohelyettes segiti. Megbizatdsa 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl elirasai szerint
palyazati eljaras keretében torténik. Az intézményvezets-helyettesek kotelessége, hogy vezetéi
tevékenységlikrél folyamatosan tajékoztassak az intézmény vezetjét. Feladataikat a munkakori
leirds részletezi. Intézményvezet8-helyettesi megbizasai hatdrozott idére szdl. Az igazgatot
tavollétében teljes jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti.
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Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A déntési
jog atruhazdsa minden esetben irdsban térténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az igazgatdsag havonta, illetve alkalomszeriien az aktualis feladatok megtargyalasakor tlésezik.
Az igazgatdsag megheszéléseit az igazgato vezeti.

3.1.2 Az iskola vezetOsége

Az iskola vezetGségének tagjai:

* az igazgato,

e az igazgatohelyettes,

e a szakmai munkakozésségek vezetdi,
¢ a diakénkormanyzat vezetdje.

Az iskola vezet&sége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrél. Az iskolavezetSség
megbeszéléseit az igazgatd késziti el6 és vezeti. Az iskola vezet6ségének a tagjai a belsd
ellenérzési szabélyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.2 Akeépviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képviseld
az intézmény értékrendjének megfeleld modon, felel8sen jar el az intézmény képviseletében.

3.3 A vezetdk kozotti feladatmegosztas

3.3.1 Az intézményvezetd felel:

& a pedagogiai munkaért,
& a nevelGtestiilet vezetéséért,

& a nevelGtestiilet jogktrébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzéséért,

+ a rendelkezésre all6 (megtervezett és jovahagyott) kdltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény miikodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaert,

+az iskolatitkar, a technikai dolgozék feladatainak szakszer(i megtervezése, iranyitasa,
ellen6rzése

% a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

% a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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% a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

% a didkdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfelels egyiittmiikddésért,
% a tanuld-és gyermekbaleset megel§zéséért,

% a gyermekek, tanuldk, rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért,

% a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Egyebekben felel, a vezetdi feladatok szakszer(i elldtasaért és 6sszehangoldsdért, gondoskodik
az iskola pedagogiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi feltételeirél. Vezeti és
el6késziti az értekezletet, gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos, valamint a munka-és tizvédelmi feladatok ellatasarol. Dént az intézményen beliil
felmeriil6 hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly nem utalja mas szerv
hataskorébe, eleget tesz a jogszabalyokban elGirt egyeztetési kotelezettségeinek, gondoskodik
a hit-és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasardl, egylittm(ikddik az egyhazak
képviselSivel. Teljes korlien képviseli az iskola érdekeit.

3.3.2 Az intézményvezetd-helyettes felel:

A munkajat a jogszabalyban meghatarozottak illetve munkakéri leirds, valamint az igazgatd
kdzvetlen iranyitdsa alapjan végzi, az iskolai nevel6testiilet jogkdrébe tartozd déntések sordn
egyeztet az iskola igazgatdjaval, kivéve a tanuldkkal kapcsolatos ligyeket, koordinalja a
gyermekvédelmi tevékenységet.

3.4 Azintézmény vezetbinek helyettesitési rendje

Ha egyertelmiivé valik, hogy: az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi
feladatokat az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia. Az intézményvezetd helyettese a
sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozd teenddéket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi
feladatokat a fels6s munkakozosség vezetdjének kell elldtnia. A vezetd, illetve a vezetd
helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi elGirasok: a helyettes csak a napi, a
z6kkenémentes m(ikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhat a vezetd
illetve a vezetd helyettes helyett. A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok. A helyettesités soran a helyettes a jogszabily, illetve
az intézmény belsé szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezets jogkdrébe utalt
tigyekben nem donthet. A vezet§ tartds akadalyoztatasa esetén (1 hénapot meghaladd) a
helyettesitd személy a fenntartétol kap irdsbeli megbizatast az akadélyoztatas megsziinéséig a
feladatok ellatasara.

Az intézményvezetG6t tdvollétében: a munkaltatoi és a kdtelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezeté helyettes helyettesiti. Az intézményvezeté és az
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intézményvezet6- helyettes akadalyoztatasa, tavolléte esetén a helyettesitésiiket a megbizott
munkakozdsségi vezetd latja el.

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesité megnevezése

helyettesiteni kell (munkakor és név)
Andocsné Lei Modnika Sebestyénné Marin Anna
Sebestyénné Mdrin Anna Dérané Heibl Aniko

3.5 Azintézmény helyettesitési rendje

rrrrrr

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az intézményvezetdnek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia. Az intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a
szabadsagok, betegségek idején gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrél. A helyettes
felelgsséggel tartozik a megfeleld helyettesités keretében végzett tevékenységéért. Felel8ssége
a helyettesitett személy felelGsségével megegyezd.

3.6 Aziskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elGirdsai alapjan megallapitott munkakdrdkre, a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozéi
munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan megallapitott munkakdrékre, a
fenntarté altal engedélyezett létszamban az iskola intézményvezetSje alkalmazza. Az iskola
dolgozéi munkdajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik. A munkakéri leirasoknak a
kévetkezbket kell tartalmazniuk:

A munkakérrel kapcsolatos adatok

» munkaltatdo megnevezése,
szervezeti egység megnevezése

>
» kozalkalmazott neve,
» munkakore,

>

beosztasa,
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besoroldsa,

kulcsszam,

FEOR szam,

munkavégzés helye,

heti munkaid6, munkarend,

jogkor gyakorléjanak megnevezése,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
helyettesitését ellatja,

YV VYV VYV VY VYV

Y

szakképzettsége, szakképesitése.
A fébb felel6sségek és feladatok felsorolasa, ezen belil:

» atanuldkkal kapcsolatos felelgsségek és feladatok,

» aziskolai kézalkalmazottakkal kapcsolatos felel§sségek és feladatok,

» az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelésségek és
feladatok,

a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelsségek és
feladatok,

az ellenérzés, értékelés feladatai,

v

a kozalkalmazott iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,
munkakdrbdél adodo jogok és kotelezettségek,
a kézalkalmazott sajatos munkakaorilményei,

YV V V V

zaradék.
A munkakéri leiras hatdlyba Iéptetése:

» amunkakéri leiras hatalyba lépésének datuma,
» azintézményvezetd aldirasa,
» adolgozod alairdsa a munkakéri leirds tudomasul vételérdl

4 Aziskola k6zosségei
4.1 Aziskolakozosség

Az iskolakdzbsséget az iskola dolgozdi, a sziilék és a tanulok alkotjak. Az iskola, kiilonb6zé
kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgusvezetSk, a valasztott kozosségi
képvisel6k segitségevel - az intézményvezet§ és helyettesei fogjak dssze. Az iskolai élet egyes
teriiletei kapcsan az iskola barmelyik kozossége kezdeményezhet elséként. Kozérdekl téma
napirendre tlizését, mddositdsat kérheti az a kozosség, képviseleti férum, amelyet annak
elfogadasaban véleményezési jogkér illeti meg. A tantestiilet déntésének meghozatala el6tt
koteles alapos tajékoztatdst adva allasfoglalast kérni, a témakdrben érintett kdzdsségtél. Az
iskolakoz&sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek révén
érvényesithetik.
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Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozdi, a sziilék és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és maodon
érvényesithetik.

4.2 Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kbzosség

Az iskolai alkalmazottak (k&zalkalmazottak) kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehet8ségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban  a Munka
Torvénykoényve, a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a kdznevelésrdl szolé torvény,
illetve az ezekhez kapcsolédd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabélyzata és
kollektiv szerz6deése rogzitik.

4.3 A nevel6k kozosségei

4.3.1 A nevelGtestilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja,
valamint a nevel8- és oktatdémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak. Nevelési és oktatasi
kérdésekben iskoldnk legfontosabb tandcshozd és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet az
oktatdssal és neveléssel kapcsolatos kérdésekben, véleményezd, javaslattevé és dontési
jogkorrel rendelkezik.

Déntési jogkdre:

» SZMSZ modositasanak elfogadasa,

az iskolaéves munkatervének elkészitése,

a Hazirend mddositasanak elfogadasa,

Pedagogiai Program maddositasanak elfogadasa,

a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

YV VV V VY

a tanulok fegyelmi Gigyeiben valé dontés,
Véleményezd, ill. javaslattevd jogkér:

» tantdrgyfelosztas,

» pedagoégusok kilén megbizatasa,

» intézményvezets-helyettes meghizdsa, illetve megbizas visszavonasa el6tt,

> az intézményvezetSi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa, amennyiben a pdlyazat kiirdja ezt kéri.

» aziskola oktatoi-nevel&i és miikodési tevékenységének minden kérdésében.

Az érintett szakmai munkakdzdsségek a tanévzard nevelési értekezleten szamot adnak a

nevelGtestiiletnek az elvégzett munkarol.
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A nevelétestlileti (ilés ésszehivdsadrol:
» altalaban havi egy alkalommal tandcskoznak az intézményi feladatoknak megfelel&en
Rendkivili Glést kell 6sszehivni:

» azintézményvezetd
» aziskolavezetdség kezdeményezésére
» anevelGtestiilet 1/3-a javaslatéra.

A nevelGtestileti liléseken feljegyzés késziil, a nevel6testiileti értekezleteken jegyz6konyv
vezetése kotelezd. Az Uilést és az értekezletet az intézményvezet§ illetve a helyettes vezeti le.

Rendkiviili nevelétestiileti iilés alkalmdval:

a kezdeményezdk: az intézményvezets, az iskolavezetfség, a nevel6testiilet, 3 fés elGkészitd
bizottsagot javasolhat. Ennek feladata lehet: a levezet6 elndk, jegyz6konyvvezetd, illetve
hitelesit6k személyének kijeltlése.

Tajékoztatd jellegli tantestileti értekezleteken Ugynevezett munkaértekezleten kiviil
valamennyi értekezleten lehetdvé kell tenni minden testiileti tag részvételét.

Egy tanév soran a nevel&testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

*  tanévnyito értekezlet,

° tanévzard értekezlet,

* félévi értekezlet

* félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

« évente két alkalommal nevelési értekezlet, sziikség esetén rendkiviili értekezlet.

A nevelGtestlileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotébbséggel
hozza. A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet. (nevel6testileti
dontés)

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet dtalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok) értelmezése céljabdl, ha azt a nevelStestilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szlikségesnek latja.

A nevelGtestlleti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestlilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten. megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly
aktualis problémainak megtargyalasa
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4.3.2 Szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakézésségekben tevékenykednek. A munkakozosség szakmai, moddszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd
pedagogusok munkajanak segitése.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozdsségek miikodnek:

*  Alsés szakmai munkakdzosség
*  Felsds-osztalyfénoki szakmai munkakozdsség

*  Nemzetiségi német munkakdzdsség

A szakmai munkakdzdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel
rendelkeznek

A munkakozésség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informaciédramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakézésség-vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetéjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Gsszeadllitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamoldt készit a félévi és tanév végi értékelé értekezlet elétt a
munkak6zosség munkajarol.

4.3.3 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGStestiilet vagy az igazgatdsdg dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errél tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

2 Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel&testilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.

4.4 A sziiloi szervezet

Az iskolaban a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziilGi
munkakozosség miikédik, melyet az egy osztélyba jard tanulodk sziilei alkotjak. Az osztalyok
szUl8i munkakozossége a sziil6k kdrébdl a kovetkez tisztségviselSket valasztja:

e elndk, elnokség.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnék vagy az osztalyf6nok segitségével juttathatjak el az iskola
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vezetéségéhez. Az iskolai szlléi munkakozosség elndke az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmdnya vagy az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(
sz6tobbséggel hozza.

Az SZMK valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legaldbb 2 alkalommal éssze kell
hivnia, és tajekoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérél.

Az SZMK-t az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikédési rendjét,

¢ az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

* képviseli a sziil6ket és a tanuldkat jogaik érvényesitésében,

e véleményezési jogkort gyakorol:
&% az SZMSZ-nek a sziiléket is érinté rendelkezéseiben
& a Hazirend megallapitasaban
& a Pedagodgiai Program maodositasakor
% a szlil6ket anyagilag is érintd ligyekben: kirandulas, taboroztatas
% a szllGi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
% az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

% az iskola, éves munkatervének kialakitasaban, szabadidds
tevékenység megtervezésében

. véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szilékkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdéshen.

4.5 A tanuldk kézosségei

4.5.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozdsséget alkotnak. Az
osztalykdzosség élén — mint pedagdgus-vezetd — az osztalyféndk all. Az osztalyfénokst ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokdk osztalyfénoki tevékenységiiket munkakéri

leirasuk alapjan végzik.
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Az osztalykdzdsség sajat tagjaibdl az aldbbi tisztségvisel6ket valasztja meg:

& 2 f6 képviseld (kiildétt) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

4.5.2 Aziskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadid8s tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikédik. Az iskolai
didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité neveld érvényesitheti. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésekben, el6tte ki kell kérnie az iskolai
didkdnkormanyzat vezetGségének véleményét.

Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokon tul az
alabbi jogkorokkel rendelkezik:

& javaslattételi
% véleményezési
Iskolank tanulék6zosségeinek véleményezési joguk van:
& Hazirendben a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
& Munkatervben a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
& Pedagdgiai Programban a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
&% SZMSZ-ben a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikddesi
szabalyzata szerint alakitja. Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segit6 felséfoku végzettségl
és pedagogus szakképzettségli személyt a didkénkormanyzat vezetGségének javaslata alapjan —
a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezet6 bizza meg. Az iskolai didkkdzgy(ilést
évente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgytilésen a didkénkormanyzatot
segit6 neveld, valamint a didkdnkorményzat gyermekvezetdje beszamol az el§z6 didkkozgyiilés
dta eltelt idGszak munkajarél, valamint az iskola intézményvezetgje tajékoztatast ad az iskolai
élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérél és érvényesilésérdl, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgy(lés
dsszehivasat a diakonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A didkkozgylilés Gsszehivasaért az
intézményvezetd felel8s. A didkkozgylilés egy év id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan két 6
diakképvisel6t valaszt.
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5 AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE

5.1 Aziskolavezet8ség és a nevel6testiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagoégus képviseldk, illetve a valasztott képvisel6k Gtjan valédsul meg.  Ezen
férumok id6pontjat az iskola, éves munkaterve hatdrozza meg.

A kapcsolattartas forumai:
* az iskolavezetGség iilései,
e a kiilonbozb értekezletek,
* megbeszélések.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a nevelSi helyiségben elhelyezett hirdetdtablan,
facebook csoportban, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevel8ket.

Az iskolavezetBség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdégusokat az
llés dontéseirdl, hatarozatairdl,

* az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviselGik dtjan kozdlhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezetdségevel.

5.2 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiikddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zésségek vezetdi felelsek.

A szakmai munkakozdsségek vezeti a munkakodzosség éves munkatervének dsszedllitdsa el6tt
kéz6s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilénés tekintettel a
szakmai munka alabbi terileteire:

* a munkakdzosségen belill tervezett ellenérzések és értékelések,
* iskolan bellil szervezett bemutatd érak, tovabbképzések,
e iskolan kiviili tovabbképzések,

* a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
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A szakmai munkakdzdsségek vezetdi az iskolavezetSség (az igazgatdi tandcs) lésein
rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl,
a munkakézésségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

5.3 Az iskola vezet§sége és az iskola k6zosségeinek kapcsolattartasa

Az iskola vezetSsége az iskola kézosségeivel az iskola vezetdsége teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot. Az iskola vezetGségének tagjai rendszeres
id6kozonként kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az tevékenységiikrél, valamint
kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait a Fenntarté felé tovabbitani.
Az intézmény mikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarél az iskola
intézményvezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az iskola vezet&ségének.

5.4 A nevel6k és a tanuldk kapcsolattartasa

A tanuldkat az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az
intézményvezeté az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi (lésén, a diakkdzgyiilésen, a
hirdetStabldn keresztiil folyamatosan, az osztalyfénokok az osztalyfénoki  orakon
tajékoztatjdk. A tanuldt és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a
szaktanaroknak folyamatosan széban és irdsban tajékoztatniuk kell személyesen, online,
illetve a Kréta elektronikus feliiletén.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében —széban vagy irdsban, kdzvetlenill vagy valasztott képviselGik,
tisztségvisel6k Utjan —az iskola vezet8ségéhez, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak. A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselk utjan kézélhetik az
iskola vezetdségével, a nevelGkkel, a nevelGtestiilettel.

A tanuldkat az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokroél az
igazgaté- az iskolai didkdnkorményzat vezet§ségi Ulésén alkalomszerlien, a folyosdkon
elhelyezett hirdet6tdblan keresztiil folyamatosan, facebook oldalon tajékoztatja. Az
osztalyfénokdk az osztalyfénoki orakon, tajékoztatjdk a tanulokat, illetve a facebook
osztalycsoportjaiban.

5.5 A neveldk és a sziil6k kapcsolattartasa
A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
* az igazgato:
0 az SZMK (ilésén évente kétszer,
o a folyosékon elhelyezett hirdetd tablan,

o az iskola honlapjan, facebook csoportban
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o id6kozonként irasbeli tajékoztaton keresztiil,
e az osztalyfénokok:

0 az osztalyszul6i értekezleten

o osztalycsoportban a facebookon tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:

e a szil6i értekezletek,
¢ a nevel6k fogadd o6rai,

e irasbeli tajékoztatdk a tajékoztato flizetben.

A szlil8i értekezletek id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziildk a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels§ szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kézvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselSk utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelGihez, vagy a diakénkormanyzathoz fordulhatnak.

A szul6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselGik utjan kozdlhetik az iskola igazgatdsagaval vagy a
nevelGtestilettel.

A szilék és mas érdekl6d6k az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint intézményvezet6-
helyettesétdl fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikddési szabdlyzatanak és hazirendjének
el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szulének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagogiai program, a szervezeti és m(ikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kévetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

e az iskola honlapjan,
e az iskola irattdraban,

* az iskola igazgatoi irodajaban.
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5.6 Az iskolai sportkér kapcsolata az iskolavezetéssel

Az iskolai sportkér diakénkormanyzatként mikédik, melynek munkdjat az iskola igazgatdja
altal megbizott testneveld tandr segiti. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli
az iskolai sportkért az iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetSségével folytatatott
megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testnevel§ véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszeadllitasa el6tt.

Az iskolai sportkér munkéjat segité testnevel§ az osztilyokban minden tanév majusaban
felméri, hogy a tanuldk a kévetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozasok
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 20-ig — javaslatot tesz az iskola
igazgatdjanak az iskolai sportkor kdvetkezd tanévet érintd szakmai programjara.

A szakmai programra vonatkozd javaslatdt az annak megvaldsitasdhoz szikséges,
felhasznalhatd idSkeretet, valamint a rendelkezésre allé vagy megteremthetd személyi és
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miikodd sportszervezetek a szakmai program megvalésitasaba milyen feltételekkel vonhatok
be.

Az iskolai sportkér egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkér foglalkozdsait (sportagak, tevékenységi formak, sportkéri csoportok) az
iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(tornaterem, udvar), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

6 A kiils6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az iskolai munka megfelel§ szint(i iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény miikodtetSjével, fenntartojaval: A Csaszartoltési Német Nemzetiségi
Onkormanyzat, 6239 Csaszartoltés, Keceli u. 107. Elndk: Manhalterné iszeitz Orsolya.

o Csaszartoltés Kozség Onkormdanyzataval, 6239 Csaszartoltés, Keceli u. 107.
Polgarmester: Takacsné Stalter Judit

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban mindig az intézményvezet§ képviseli. Az iskolat erint6
altalanos, kozérdek(i kérdésekben az intézmény vezetdje, illetve megbizottai nyilatkoznak a
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nyilvanossag el6tt, ez nem érinti a pedagogus egyéni, szakmai, pedagdgiai munkdjit. A vezetd
helyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

6.1 Azintézmény kiilsé kapcsolattartasanak formai
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartd, miksédtetd CSNNO-vel

- mas oktatasi intézményekkel, kiemelten a Svab Sarok Iskoldival,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel,

- egyéb, a kdznevelési igazgatassal dsszefliggd szervekkel,

b) a pedagogiai szakszolgélatokkal,

c) a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségligyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozbsségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozéival,

- a telepiilés egyéb lakosaival.

6.2 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

6.2.1 A fenntartdval, miikodtetSvel vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd, kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkez6 teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény szakmai mikodtetése,
- az intézmény miikodéséhez szlikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,

- a fenntarto altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak
jovahagyasara,

- az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuldbalesetek
megelGzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:
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- szobeli tajékoztatas nydjtasa,

- irasbeli beszamold adasa,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabal,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gy(ilésen vald részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabol,

- specidlis informdcidszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

6.2.2 Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mds oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. Az eredményes oktato- és
nevelémunka érdekében, az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

o (Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovodaval 6239 Csészartdltés, Kossuth u. 1,

e Aziskolat tdmogatd ,Csengészd” Csdszartdltési Iskolai Alapitvany kuratériumaval,
o  (saszartdltés Fejlédéséért Kozalapitvany kuratériumaval,

o (Csaszartoltés Kozség miivelddésszervezjével,

e Az Orszagos Német Nemzetiségi Onkormanyzattal,

o Atérségiinkben miikédé oktatasi intézményekkel- kiemelten a német nemzetiségi
oktatast folytatd iskolakkal (Hajos, Nemesnadudvar, Harta, Baja-MNAMK),

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kdlcsénds tajékoztatdsa az oktatds szinvonaldrol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiigg6en alakulhat.

6.2.3 Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartds

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tdmogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
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- aktudlis helyzetérdl,
- tdmogatdassal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirél,

- az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatds felhasznaldsanak mddja, célszerlisége stb. egyértelm(en
megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen iranyl informadcié igénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezet§ feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa. lgy szoros kapcsolatot dpolunk a :

e (Csaszartéltési Rdmai Katolikus Plébaniaval,
® A Hajos- Csaszartoltési Reformatus Egyhazzal,
e Arendérséggel, tlizoltosaggal,

6.2.4 Az egyéb, a kOznevelési igazgatdssal Osszefliggd szervekkel vald
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,

- mas az oktatas terliletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartas mddja a szervek miikddését meghatarozd jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelslt személy latja el.

6.2.5 A pedagogiai szakszolgdlattal vald kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd teriileten miikodik egyiitt:
- a gyogypedagogiai tanacsadas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,

- a gyodgytestnevelés,

- az iskolapszicholdgiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges madjait a szakszolgalat miikédését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak. Fontos az egylittm{kodés Kisk6rosdén az EGYMI-vel.
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6.2.6 A pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal vald kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgdltatasokat nyujté, az oktatasért
felel8s miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagodgiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kovetkez6 teriileteken mikédik egytitt:
- a pedagogiai értékelés,

- a szaktanacsadas, tantargygondozas,

- a pedagdgiai tajékoztatas,

- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- tanuldtajékoztatd, - tanacsadd szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikodését meghatdrozo
jogszabélyok tartalmazzék. A Kisk6rén miikédé Nevelési tanacsadéval jé kapcsolatot apolunk.

6.2.7 A gyermekjoléti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjodléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldodé feladatot ellaté mas:
- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatdsagokkal,

- oktatdsligyi kozvetdi szolgdlattal,

- az ifjisagvédelmi, csaladjogi tertileten miikodd szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektol keri:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az oktatasiigyi kozvetit6i szolgalattol,

- az ifjusagvédelmi, csalddjogi teriileten miikédé szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikbdésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztdsa miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamdnak intézményben vald kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatasligyi kozvetitd esetében a kdzvetitd, fenntartod egyetértésével torténd felkérése, és
irasban torténd megbizasa, egylittm(ikodés az egyeztetési eljdrasban

6.2.8 Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Az intézmény a tanuldk rendszeres egészségiligyi felligyeletét az iskolai- egészségiigyi
feladatokat elldtd Korzeti Orvosi Rendelé oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatéval az
intézmeénynek folyamatos kapcsolata van. A szolgéltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz8dés
az intézménynek. Egészségligyi szolgdltatokkal: haziorvosok, iskolaorvos, fogorvos, védéné,
menték,

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz8désben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendjét jelen
SZMSZ kiilén pontija részletesen targyalja.

6.2.9 A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Az SZMSZ modositasat igényld legutobbi jogszabalyi véltozas 2021. szeptember 1-jén 1épett
hatalyba a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének modositisaval. A modosult
rendelkezés a kovetkezOket tartalmazza: 4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és
mUikodési szabédlyzatdban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatérozni i) a kiils6 kapcsolatok
rendszerét, formajat és maodjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a

lartos gyogykezelés alatt dllo gyermek, tanuld egészségiigyi elldtdsdt biztositd egészségligyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

A tartos gydgykezelés alatt allo gyermekek, tanuldk esetében az adott egészségiligyi allapotbol
ered0 sajatossdgok ¢és a tankotelezettséggel Osszefliggd alapvetd jogok és kotelezettségek
Osszhangba keriiljenek. Az Iranyelv annak biztositasat szolgalja, hogy a tartds gyogykezelés alatt

allo gyermekek, tanulok egyéni munkarendben vagy vendégtanuloként fekvébeteg-ellatas
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keretében gyogykezelést biztositd egészségiigyi intézményben vagy rehabiliticios intézményben

ellatas soran

- megvalésuld tanuldstdmogatés eszkdzei és formai igazodjanak a gyermek, tanulo
aktualis allapotahoz, az orvosi beavatkozasok és gyogykezelések gyakorisigdhoz;
- a habiliticioés, rehabiliticios céla terapidk és a korhazpedagégus neveld-
oktatémunkéja valjon az egészségligyi intézményi protokoll tartalmi elemeve;
- megvaldsuljon a minél teljesebb reintegracio segitése.
Ennek érvényesitése érdekében meghatdrozza a tartdos gyogykezelés alatt allo gyermekek,

tanulék egyéni munkarendben vagy vendégtanulokent torténd nevelésében-oktatdsaban

- a megvalosithatd tanuldstamogatashoz ajanlott optimalis ,,gyermek utat”, oktatasi
rehabilitacids folyamatot;

- a habilitacid, rehabiliticid érdekében az ellatasban egylittmikoddket, az egyes
szereplSk jogait és feladatait, és kijeloli az egyes szakteriiletek feladatait, az ellatas
sordn egyiittm{ikodé agazatkozi team-munka sajtossagait;

- ateljes reintegracio segitése érdekében az ellatasi folyamat algoritmusat.

» A kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanulé kategoridja a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanulé korével béviilt [Nkt. 4. § 13. pont c) alpont]. Tartés gyogykezelés alatt
3ll6 gyermek, tanulé az, akinek egészségiigyi elldtdsa az 4dltaldnos fekvd- vagy
jarébetegszakellatasban részt vevs szakorvos véleménye alapjan az adott nevelesi
évben tankdtelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni [Nkt. 4. § 18. pont].

» Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatdlyba lép6 mddositasa a 2021/2022. tanévtdl
kotelezettséget telepit a nevelési-oktatdsi intézményekre az inzulinfiiggd
cukorbetegségben szenvedd gyermekek, tanuldk indokolt esetben, intézményben
megvaldsuld specidlis ellatdsanak megoldasa tekintetében.

> Az intézményvezetS a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel él6, az iskolaval,
jogviszonyban allé gyermek, tanuld részére a sziilé vagy mas torvényes képviseld irasos
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozaséval foglalkozo egészségiigyi intézmenyek
szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis elldtdst biztositja [Nkt.
62. §(1a)

» Az intézményvezetd — az ellatds megszervezésével Gsszefliggésben — a pedagogus
beosztottja szamara elSirja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség
esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képvisel6vel, a megadott
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kapcsolattartasi médon egyeztetve, az el6irt id6kozonként a sziikséges mennyiség(i
inzulin beadasat [Nkt. 62. § (1b) bek.].

» Az intézményvezet§ a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel
6sszhangban 3ll6 specidlis elladtasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (le) bek.] a
védéndvel és az iskolaorvossal.

> A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjdnak a specidlis ellatdsban vald részvétele
harom konjunktiv feltételhez kotott:

e munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
e szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH téjékoztatd);
e a munkavallald nyilatkozata a feladat elvallalasardl [Nkt. 62. § (1c) bek. a)
pont].
» Az intézmény alkalmazottja szdmdra az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanulék
specialis ellatasaban vald részvételt munkakéri leirasban rogziti.

7 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

7.1 Azintézményi belsé ellen6rzésre vonatkozé szabalyok
Az iskolai belsd ellenérzés feladatai:

* biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsé szabélyzataiban el8irt) m(ikodését;

* segitse el6 az intézményben folyd nevel§ és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

* segitse el§ az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddését;

» az iskolavezetés szamdra megfelel6 mennyiségii informaciot szolgéltasson a dolgozdk
munkavégzéseérdl;

e feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
el6irasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megelézze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikédésével kapcsolatos
belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végz6 alkalmazott jogai és kdtelességei:
a) A belsé ellenérzést végz6 dolgozd jogosult:

* az ellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
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e az ellendrzéshez kapcsoldédé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni:

e az ellenérzott dolgozd munkavégzését elGzetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni;
¢ az ellenérzott dolgozotdl irasban vagy széban felvildgositast kérni.

b) A belsé ellenGrzést végz6 dolgozo koteles:

e az ellen8rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé
szabdlyzataiban foglalt elGirasoknak megfelelGen eljarni;

e az ellen6rzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozélni az ellendrzott
dolgozdkkal és a sajdt, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

» hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

2. Az ellenérzétt alkalmazott jogai és ktelességei:
a) Az ellendrzott dolgozd jogosult:
e az ellenérzés megdllapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

» az ellendrzés modjdra és megéllapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellendrzétt dolgozd koteles:

» az ellenGrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd
kéreéseit teljesiteni;

e a feltart hianyossagokat, szabalytalansédgokat azonnal megsziintetni.
3. A belsé ellendrzést végz6 dolgozo feladatai:

e Az ellen8rzést végz8 dolgozd a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben elGirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérél, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellen8rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzd, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) keri.

o Hianyossagok feltarasa esetén az ellenGrzést végzének:
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v' a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozd figyelmét;

v a hidnyossdgok megsziintetését ujra ellenériznie kell az iskola
dolgozoinak és tanuldinak személyi-, valamint munkatigyi anyagaval
Osszefliggd adminisztrativ feladatokat;

v" atanuldk és a dolgozdk éleimezésével dsszefiiggd tevékenységet;

V' aleltdrozas és selejtezés szabdlyszer(i végrehajtasat.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés
az igazgatd kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerli miikbdéshez azonban
rendszeres és jol szabdlyozott ellenGrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak

;;;;;;

elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

7.2 A pedagogiai munka belsé ellen6rzésével szemben tamasztott
kovetelmények:

v' fogja at a pedagdgiai munka egészét,

v’ segitse el valamennyi, pedagégiai munkaemelked§ szinvonald ellatasat,

v' a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus éltal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

v’ tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatdsat,

v’ a szil6i kozdsség, és a tanuld kézésség (didkonkormdanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepljének megfeleld
pedagogiai mddszer megtaldlasat,

v" biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

v tamogassa a kiilénféle szint(i vezetSi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

v" hatékonyan miikédjén a megel8z8 szerepe.

A nevel6-oktatd munka belsé ellen&rzése a tanitasi drakon kiviil kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatdo munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért

az intézmény vezetGje a felelds. Az intézmény rendelkezik belsé ellenérzési tervvel és
Gtemtervvel.
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7.3 Az oktatd-nevelé munka belsé ellendrzésére jogosult személyek

intézményvezetd

intézményvezet6-helyettes

munkakozbsség-vezetdk

munkakéz6sségi tagok kiildbn meghizas szerint, a megbizast a munkakozdsség vezetdje
adja

kiils6 szakértd

intézményi onértékelést tamogatd csoport tagjai.

Az intézményvezetd, igazgato

VVVYVYYY

az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti

kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettes munkajat

ellenérzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai és technikai jellegli munkajat;
ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellen8rzési tervet;
rendszere és mikodése felett.

Az intézményvezetd-helyettes

>

»

ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbdl kovetkezd sajat teriiletén
végzi.

folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozdk nevelé-oktato es

tigyviteli munkajat, ennek soran kilondsen:

e aszakmai munkakozosségek vezetSinek tevékenysegét;

e apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e apedagodgusok adminisztraciés munkajat;

e a pedagogusok nevelG-oktatd munkajanak modszereit és
eredményességét;

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

A munkakdzosség-vezetdk

»

>

az ellendrzési feladatokat a munkakézosség tagjaindl a szaktargyukkal Osszefliggd
teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az illetékes vezetdt
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zésségbe tartozé pedagdgusok neveld
oktaté munkajat, ennek soran kiilénésen:

e apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

e anevel§ és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel
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7.4 Az ellendrzés modszerei

e tanorak, tandran kiviili foglalkozasok ldtogatdsa (intézményvezetd,

° intézményvezetd-helyettesek, munkakdzosség-vezetdk, osztalyfénokok)

e tanlgyi dokumentumok vizsgalata

o Kréta elektronikus napld vizsgdlata

e tanuldi munkak vizsgalata

e beszdmoltatas széban, vagy irdasban
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat nevelStestiileti értekezleten kell
kielemezni a feladatok egyidejli meghatarozasaval.
Az intézményi onértékelési rendszer kialakitasara a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet (Vr.
145. § 1 bekezdésében) leirtak értelmében keriil sor.
Az intézményi Onértékelés rendszerét a kdznevelési intézményekben kotelezd miikddtetni,
hiszen az onértékelési tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékeléshe. Az
értékelés alapjat a pedagdguskompetenciakhoz kapcsolddé éltalanos elvérasok alkotjak.
Az Onértékelés teriletei:

» apedagogusok 6nértékelése

» azintézményvezetd 6nértékelése

» azintézmény 6nértékelése.
Az intézmeény az 6nértékelés soran azt vizsgalja, hogyan valdsitotta meg pedagdgiai programjat,
hogyan tudott megfelelni sajat céljainak.

Az intezményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagodgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkozd intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagégus és a vezetd
6nmagara, valamint a vezetd§ a nevelGtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdan
meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthet6 teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a
fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi, dnfejlesztési
programokat inditson, hogy azutan az djabb 6nértékelés keretében vizsgilja a programok
megvaldsitdsanak eredményességét.

Az intézményvezet§ megalakitotta az intézményi Onértékelést Tamogatd Munkacsoportot. Az
intézményi  6nértékelés az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport altal elvégzendd
adatgy(jtésen alapul, amely - a pedagdgusok, az intézményvezetd és az intézmény dnértékelési
folyamataban egyarant- alapjat képezi az 6nértékelési folyamatnak.

Az dnértékelési csoport tagjai az éves illetve 6t éves intézményi dnértékelési terv elkészitésére,
a pedagdgusok Onértékelésére, valamint az intézmény o6nértékelésére vonatkozd elvards
rendszer meghatarozasara kaptak megbizast. A véglegesitett intézményi 6nértékelésre
vonatkozd intézményi elvarasokat rogzitenitik kell az Oktatasi Hivatal honlapjan. Az
onértékelési csoport folyamatos feladata, hogy a feliileten és a valdsagban is nyomon kéveti a
folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositdsardl.

A csoport feladata a belsé ellendrzés:
» Oralatogatasok,
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dokumentumellenérzés,
interjuk,
kérdéives felmérések.

A csoport tagjai ezeket a feladatokat belsd szabdlyzat, munkamegosztas alapjan végzik.
Az 6nértékelés teriiletei:
A pedagégus munkdjdnak énértékelése és értékelése az alabbi teriileteket vizsgalja:

v' pedagodgiai modszertani felkésziiltség,

v’ pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz
kapcsolodo onreflexiok,

v atanulds tamogatasa,

v' a tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzet(i, sajatos nevelési igény( vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld, tébbi gyermekkel, tanuloval
egyiitt tdrténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfelelS
madszertani felkésziiltség,

v a tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtes,
nyitottsdg a  kiilénb6z6  tarsadalmi-kulturalis  sokféleségre, integracios
tevékenység, osztalyfénoki tevékenység,

v’ pedagdgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejl6désének folyamatos
értékelése, elemzése,

v kommunikacid és szakmai egylttm(ikodés, problémamegoldas, valamint

v elkdtelezettség és szakmai felel§sségvallalas a szakmai fejlédésért.

Ezek nem méasok, mint a Nemzeti Alaptantervben meghatarozott pedagégus kompetenciak.

Az intézményvezetd dnértékelése az alabbi teriletekre terjed ki:

v

ASANE RN

v

az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai —stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetGi kompetencidk fejlesztése.

Az intézményi 6nértékelés az alabbi teriiletekre terjed ki:

v

LA R

pedagogiai folyamatok,

személyiség- és kozosségfejlesztés,

az intézményben folyd pedagdgiai munkaval osszefiiggd eredmények,

belsé kapcsolatok, egylittmiikédés, kommunikacio,

az intézmény kiilsé kapcsolatai,

a pedagogiai mikodeés feltételei,

az intézménytipusra vonatkozé nevelési, nevelési-oktatasi irdnyelvet megallapité
jogszabdlyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak és az intézményi céloknak
vald megfelelés.
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8 AZISKOLA MUKODESI RENDJE
8.1 Nyitva tartas

Az iskola épllete szorgalmi id6ben hétfét6l péntekig reggel 7 ératdl délutdn 17 drdig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tértént elGzetes egyeztetés alapjan az éplilet ettsl eltérd
id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatd.

Szorgalmi id6ben hétf6t6l-csiitortokig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 6ra és délutan 16 éra
kozott, pénteken 8 6ra és 13 dra kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskoldban
kell tartozkodnia.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes sem
tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére valamelyik
munkakdzosség vezet6t kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

8.2 A napi foglalkoztatas altalanos rendje

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7'° éra és 16 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, illetve a
nagysziinet 20 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi érak végeztével a csoportba jaré
tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 17-ig, tart. Intézménylinkben 3 napkézis csoport
mikaodik.

Az iskolaban reggel 73° 6ratdl a tanitas kezdetéig és az drakdzi sziinetekben tanari tigyelet
mkodik. Az ligyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanuldk magatartdsat, az épiletek rendjének, tisztasdaganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

8.3 A pedagdgusok délel6tti ligyeleti rendje

Az iskolaban egyidejlileg 2-3 f§ tgyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelSk
felel@sségi teriilete k6z6s megallapodéson alapul.

8.4 Egyéb rendelkezések

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a szilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziilSi kérés
hianyaban — az iskola elhagydsara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat hatodik 6ratdl 17 6raig, vagyis a délutdni nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. (Ebben az
esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétsl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutdni nyitva
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tartas utani idében az esetleges foglalkozast tart6 pedagdgus a felelSs az iskola miikodésének
rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuldi hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik hétfétsl csiitértokig 7.30 dra és 16 dra, pénteken 7.30 és 13 ora kdzott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt
a sziil6k, a tanulok, a nevel@k, illetve a fenntarto tudomasara hozza. A nyari sziinetben az
irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi felel8sek:

e az iskola tulajdonanak megoévasaért, védelméert,
e az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéseért,
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott elGirasok betartasaert.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus, vagy pedagogus hidnyaban
felelds felnétt kiséré feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak. Az iskola
berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével lehet.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tul es a tanitasi szlinetekben
— kiilsé igényl6knek kiilén megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevsk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti idSben és helyiségekben
tartézkodhatnak.

9 BENNTARTOZKODAS RENDIJE
9.1 A vezetSk benntartozkodasi rendje

Az intézményvezet6 heti munkaideje 40 ora, a heti kotelezé tanitasi ordin és felkésziilési
idején feliili id6 egy részét az intézményen kivil, szervezéssel t6lti. Munkaid6 beosztasat a
munkakéri leirasa alapjan végzi.

Az intézményvezets- helyettesek munkaideje 40 6ra, a heti kotelezd tanitasi ordin és a
felkésziilési idején feliili id6t munkakéri leirdsa alapjan tolti az intézményben vagy azon kiviil.
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Az intézményvezetd és a helyettesei munkajukat Ugy kell, hogy szervezzék, hogy 7. 30 -16.00

Ora kozétti id6ben legalabb egyikdjiik az iskolaban tartézkodjon. Ha ez akadalyoztatva van,
akkor a kovetkezé helyettesitési rend lép életbe: Az intézményvezetét akadalyoztatasa
esetén az azonnali dontést nem igényl6, kizarélagos hataskérben, valamint a gazdalkodasi
jogkorbe tartozd ligyek kivételével, teljes felel§sséggel az intézményvezets- helyettes
helyettesiti. Az intézményvezet6 tartés tavolléte esetén gyakoroljak a kizdrélagos
jogkoreként fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes
folyamatos tévollét. Mind a harom vezetd tavolléte estén a legmagasabb szolgalati idével
rendelkez6 munkak6zosség vezetdk helyettesitik. (A helyettesités rendje: 111.4.)

9.2 A pedagdgusok benntartézkodasanak rendje

A munkavegzés iskolai szabalyait a dolgozék munkakéri leirasa tartalmazza a vonatkozd
szabalyok alapjén. A pedagdgus és a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segiték az altalanos
napirendben foglaltak szerint, ill. munkakezdés elétt 15 perccel kotelesek megjelenni a
munkahelyen. Akadalyoztatasardl, tdvolmaradasarél minden dolgozo a lehetd legkorabban,
de legkésébb munkakezdés el6tt 60 perccel koteles értesiteni munkahelyi vezetgjét,
(helyettesét), megbizott vezet6t - a helyettesités zavartalan elrendelése érdekében -
lehetbleg 7.45 oraig.

A kotétt munkaid6 az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a teljes munkaidé 80%-a, azaz heti 32
Ora, amit az intézményvezet$ altal meghatarozott feladatokkal kell télteni. Jelentds részét
(dltalaban 26 éra) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teszi ki, a maradék 6- 8 6ra a
kététt munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kététt része. Ennek tartalmat az Nkt. 62.§ (6)
bekezdése hatarozza meg, mely szerint ,A kétott munkaidé fennmaradé részében a
pedagogus a nevelésoktatdssal 6sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba
eseti helyettesitést lat el.” Az emlitett egyéb feladatokat pedig a 326/2013.
Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése sorolja fel. A 17.§ (3) szerint a kollektiv szerzédés,
ennek hianyaban a munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. A pedagdgusnak, hogy a neveléssel- oktatassal lekétott
munkaidén tul mennyit kételes az intézményben tartézkodni, a munkakéri leirdsa hatarozza
meg.

9.3 A tanuldk benntartézkodasanak rendje

A tanuldk benntartézkodasa konkrét szabdlyait a hazirend tartalmazza. A tanuld
munkanapokon 06:30-t6l 17:00 6raig tartdzkodhat az iskolaban az arra neki kijeldlt helyen.
Tanulé tanari feltigyelet nélkiil nem tartdzkodhat az iskolaban.
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9.4 Benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

9.4.1 Szilék

A kisdiakot kisérd sziil6k reggel a bejdratig kisérhetik gyermekeiket, és a tanitas befejeztével
onnan vihetik haza 6ket.

9.4.2 A hivatalos szervek

A Rendérség, Tlizoltosag, Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont, Oktatasi Hivatal, sth. képvisel6i
az elektronikus csengén keresztiil jelentkeznek be, majd jutnak el az illetékes irodaba,
helyszinre.

9.4.3 Mas idegenek

Az intézményt latogatni kivand pl. sajtd képviselGi, termékforgalmazé ligynokok, érdeklddok,
egyéb jogi képviselSk, sth. az intézmény teriiletére csak az elektronikus csengével valo
lejelentkezéssel, vezetSi engedéllyel léphetnek be. Az iskoldba belépéskor a portasnak
jelentik be a szandékukat, amiért felkeresték az iskolat.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézék
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiség-
bérlet esetén). Az iskola épliletébe érkezé sziilék, illetve idegenek belépését a titkarsagrol
vezérelt elektronikus kapunyitd teszi lehetévé. Az elektronikus zar 8-14 6raig m(ikodik.

IR

10 AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
10.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezet8je vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id&szakban, amikor tanitdsi 6rdk, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelel6 idGhen és id6tartamban latjak el.

10.2 A pedagégusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaidd elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon,
innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. A pedagogusok napi
munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval — hatarozzak meg. Azokon a napokon, amikor értekezletek, fogadddrak keriilnek
megtartasra, napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell
szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo el@irdsait az drarend, a munkaterv, a havi
programok el6zetes megbeszélése, illetve a helyben szokdasos médon kifliggesztett hirdetes
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utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyaddk.

10.3 A pedagdgusok munka idejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdégus-munkakérben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

&% a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott része

& a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kdtott része.

10.3.1 A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része:

o

& osztalyfénoki feladatok ellatasa,

& iskolai sportkori foglalkozasok,

&% szakkorok vezetése,

« differencidlt képességfejleszté foglalkozasok,
 felvételi elkészit6k

& egyéni tanrend szerint tanuld felkészitésének segitése,
% konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztasat az érarend, a munkaterv
tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsGsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni.

10.3.2 A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része:

& a tanitasi orakra vald felkésziilés,
« a tanuldk dolgozatainak javitasa,

% a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

O
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% kiilonbozeti, felvételi, osztalyozod vizsgdk lebonyolitasa,

& kisérletek 8sszeallitasa, % dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszedllitdsa és értékelése,
% a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

& tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
» feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

& iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

& a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segit6 feladatok) ellatasa,

& az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
& sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
% részvétel nevelStestiileti értekezleteken, megheszéléseken,
& részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
% a tanuldk felligyelete 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor,
& tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
& iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvetel,
& részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

& tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet§ altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés,
& részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

& iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikédes,
&% szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

% weblap szerkesztés,

% palyazatiras,

& tankdonyv rendeléssel kapcsolatos feladatok.
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A pedagodgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztélyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldre
haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl.

10.4 Az intézmény, nevel6 - oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottainak
munkarendje

Az intézmenyben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A térvényes
munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi
munkarend &sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsdra, és a munkavallalék szabadsaganak
kiadasara.

10.5 Az intézmény technikai alkalmazottainak munkarendje

Az iskolatitkar ellatja az iskola dolgozdinak és tanuldinak személyi-, valamint munkaiigyi
anyagaval Osszefligg§ adminisztrativ feladatokat és a tanuldk valamint a dolgozdk
élelmezésével Gsszefliggd tevékenységet. Minden olyan feladatot, amire a munkakori leirasa
kitér.

Az intézmenyben a technikai munkavallalok (gondnok, takaritok) munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikédése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A
térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend &sszehangolt kialakitdsara, megvéltoztatasira, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

10.6 Iskolank helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel&en kell hasznalni, az iskola minden tanuléja és
dolgozodja felelds:

% kozosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megbrzéséért

% az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

% az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért

% t(iz, baleset, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

Iskolankban részben szaktantermi rendszer( oktatas folyik, informatika, fizika, kémia, technika
és életvitel, ének- zene, vizualis kultdra, bioldgia- egészségtan tandrakon. A tantermeknek van
folyamatosan ellendrizni, hidny vagy rongédlds esetén az intézményvezets helyettest
tajékoztatni, és a felelGsoket felkutatni. A tanuldk iskoldnk helyiségeit csak pedagdgusi
felligyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan csak kiilén engedéllyel vagy szervezett foglalkozas
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keretében tartézkodhatnak az iskoldban. A tanitasi id6n kivili rendszeres foglalkozasokon valo
részvételt, a sziil6 a foglalkozésra val6 jelentkezési lap aldirasaval engedélyezi. Az iskolai
kényvtar hasznalati rendjét a kényvtar miikodési szabalyzata allapitja meg. Az iskolahoz nem
tartozo kiilsé igénybe vevSk a helyiségek atengedésérdl szold megallapodas szerinti id6ben
tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevék vagyonvédelmi és kartéritési felel6sséggel
tartoznak, kotelesek betartani az iskolai tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.
Az iskola teriiletén tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szol és az
egészséges életmadddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturélis tevékenységgel fligg 6ssze.

10.7 Aldirasi és pecsét jogkor hasznalati rendje

Alairasi joga az intézményvezetének, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti helyettesnek
van. Sajat teriiletiikén aldirdsi joguk van: intézményvezets- helyettesnek, iskolatitkarnak
(didkigazolvany, iskolalatogatdsi igazolas, elismervények adasa). Az iskola pecsétjét az
intézményvezetd, a helyettesek, az iskolatitkdr, és esetenként a megbizott személy hasznalhatja
meghatarozott rend szerint. Bizonyitvanyok, tajékoztatd fiizetek, torzslapok hitelesitésére a
pedagoégusok is hasznalhatjdk az iskola pecsétjét. Az iskola pecsétjét kizardlag a titkarsagon,
illetve az intézményvezets helyettesi irodaban lehet hasznalni. A hasznélaton kiviili pecsétet el
kell zarni vagy meg kell semmisiteni

10.8 A tanuldk étkeztetési rendje

A masodik — harmadik 6rakézi sziinet a tizérai sziinet. Ekkor a tanuldk a tantermekben
étkezhetnek. A tanuldk féétkezése 12%%-kor kezdddik (els§, masodik, harmadik évfolyamos
tanulék valamint azok, akiknek 6t orajuk van). A tébbi tanuld 13%°-t8l 14%-ig étkezhet. A
tanulok étkeztetése a tanév elején elkészitett beosztas szerint torténik.

A tanuld kételes minden hénapban az étkezési kéltségtérités befizetését igazolni. Az igazolas
elmulasztasa az étkezés megvondsat eredményezi.

10.8.1A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje

A Szil6 gyermeke részére egy honappal korabban rendeli meg az étkezést, mely
szolgéltatasért étkezési téritési dijat fizet. A téritési dij mértékét az iskola fenntartdja
koltségvetései évenként dllapitja meg. Az esedékes téritési dijrol a sziilSket tajekoztatjuk.

10.8.1.1 A befizetések rendje

a) Az étkezési téritési dijakat személyesen készpénzben az Iskola titkarsagan lehet
befizetni. Az iskola a hidnyzé tanuld étkezési dijat a sziilének csak akkor tudja
visszatériteni, ha a sziil§ vagy a tanuld az étkezést egy nappal elére lemondja a
titkarsagon.

b) Befizetési id&szakrdl valé tajékoztatas jelenik meg az iskola honlapjan, valamint a
faliujsagon. Kérjiik 6noket a befizetési id6pont betartasaral
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10.8.1.2 Etkezési igény lemonddsa

a) Az étkezés lemondasa szll6i bejelentés alapjan térténik (irasban, telefonon) az étkezést
megel6z6 nap 15 oraig.

b) Az étkezési dijak fizetésének elmaradasa esetén, elsé fokon szobeli figyelmeztetést
alkalmazunk, amennyiben a probléma tovabbra is fenn all, irdsban szélitjuk fel a sziil6t. Ha a
tartozas tovabbra is fennall, gyermek iskolai étkeztetését megsziintetjiik, s ezzel parhuzamosan,
gyermekvédelmi okok miatt értesitjiik a gyermek lakohelye szerint illetékes Hatdsagot.

10.8.1.3 Kedvezményes étkezéssel dsszefliggd rendelkezések

A gyermekvédelmi kedvezményben részesildé csaladok gyermekei az iskoldban ingyenes
étkezésre jogosultak. Ennek igénybevételéhez, minden tanitasi év kezdetén a jogosultsagot
igazold hatarozatot kell benyujtani.

a) A harom és tébb gyermekes csalad gyermeke és a tartdsan beteg gyermek és a SNI
gyermek 50%os téritési dijkedvezmeényre jogosult. Ennek igénybevételéhez minden
tanitasi éve elején
- a hdrom vagy tobb kiskori gyermek nevelését bizonyitd hatdsagi igazolast, -a tartés
beteg gyermek esetén a tartés betegséget bizonyitd igazolast sziikséges bemutatni.

b) Az étkezési kedvezményt az igazolasok leadasat kévetd naptdl tudjuk figyelembe venni.

11 AZ EGYEB PEDAGOGIAI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAINAK RENDJE

11.1 Az egyéb, tanéran kiviili pedagogiai foglalkozasok célja

Fontos, hogy egészséges életmodban gondolkodé fiatalok néjenek fel, akik kiildnbézhetnek
egymastol, eltérhetnek az igényeik, de az alkotémunkat egyarant jonak, értékesnek taldljak. Az
a célunk, hogy az egészségmegbrzés, a sport, a szorakozas, a kulturalodas a gyerekek
mindennapjainak részévé viéljon. A szabadidds tevékenységeknek a tanuldk energidjat,
sziikségleteit konstruktiv irdnyban kell lekotnitik ugy, hogy motivaltta vdljanak a késébbi
életlikben is a szabadid6 sokszind, igényes és hasznos eltéltésére. A szabadid&s tevékenységek
ugyanakkor a kézosségi nevelés, az egyéni miivel6dés, a tdjékozddasi lehetéségek, nem utolsod
sorban a tapasztalatszerzés szinterei is. Intézménytlinkben ezek a kovetkez6k: tanuldst, iskolai
felkészlilést segité foglalkozds, szakkér, korrepetdlds, egyéni fejlesztés, énekkar, didk-
6nkormanyzati rendezvény, sportkér, tanulmanyi, szaktargyi, sport-és kulturélis rendezvények
és versenyek, rekredcidos foglalkozasok. A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat a
foglalkozast vezetd pedagogusok, valamint a tantargyfelosztas iranymutatdsa alapjan az
intézményvezetd helyettesek az 6sszesitett drarendben feltiintetik.
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11.2 Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasos rendje

Az intézményben a tanuldk szamdra az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb
(tandran kivili) rendszeres foglalkozdsok m(ikédnek:

* napkozis foglalkozasok,

e szakkorok,

s iskolai sportkori foglalkozasok,

o felzarkdztaté foglalkoztatasok,

¢ tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanuldsra el6készité foglalkozasok.

11.2.1 A napkozis foglalkozas miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkézis foglalkozdsra térténd felvétel a sziil§ kérésére torténik a szervezeti és miikodesi
szabalyzat el8irdsai alapjan. A napkoézi otthon mikodésének rendjét a napkdzis nevel6k
allapitjdk meg a szervezeti és miikédési szabalyzat elGirdsai alapjan és ezt hazirendben
rogzitik.

A napkoézis foglalkozasrol vald eltdvozds csak a szll§ személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkézis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
eltdvozdsra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

11.3 A tobbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozoé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a felzérkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tanoran kivili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkdztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkdztatd foglalkozasokon kételezd, ez aldl felmentést csak a szil§ irasbeli kérelmére az
iskola igazgatoja adhat.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, mikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanéran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetGségek szerint figyelembe kell venni.
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A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el@segitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztveve
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktandrok a felel&sek.

Iskolank tanuldi részére a helyi Onkormanyzat konyhaja biztositja a napi haromszori étkezést.
A tanuldk szamara — igény esetén — napi haromszori étkeztetést (tizdrai, ebéd, uzsonna),
tizorait és ebédet vagy csak ebédet (menzat) biztositunk.

11.3.1Szakkorok

Szakkéroket a magasabb szint(i képzés igényével a tanuldk érdekl8désének, igényeinek
megfelelSen indit az iskola a felhasznalhatd drakeret fliggvényében, és az adott tanévben
m(ikddteti. Szakkori foglalkozasokat valamennyi évfolyam részére lehet szervezni minimum 14
f6s csoportlétszammal. A szakkorék inditdsa a tanévkezdéskor torténik. A szakkort az
intézményvezetd engedélyezi. Az induld szakkorokrél a sziilGket értesiteni kell. A jelentkezéshez
a sziilének jelentkezési lapot kell kitolteni, és visszajuttatni az iskolaba. A foglalkozdsok el6re
meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkor vezetdje felelés a szakkér miikodéséért. A
szakkoroket fel kell tlintetni az éves tantargyfelosztasban és a munkatervben.

Ebbe a kérbe tartoznak tovabba:

- a felvételi el6készits foglalkozasok a 8. évfolyamon
- a sportkoérok

- keramiaszakkor

- angol szakkor

- moderntanc

- tarsastanc

- zongora

Szakkorvezetdk:

Szakkort vezethetik az iskola nevelGi, megbizasi szerz6déssel alkalmazottak. Iskolankban a
szakkorok dijtalanok, a szakkori foglalkozasokhoz szlikséges felszerelésrél a tanuldnak kell
gondoskodnia.
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11.3.2Témegsport

A tanuldk tandran kivili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idére. A
tanulok részvétele dnkéntes, de térekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. A felkészit8 tevékenység alapjan a tanuldk hazi versenyeken, iskolak
kdzotti versenyeken és a Didkolimpia versenyein vesznek részt. Az igazgatd gondoskodik arrdl,
hogy az orszagos, teriileti, kérzeti vagy hazi versenyeken gydztes illetve helyezést elért tanulok
eredményes szereplését az egész iskolakdzdsség megismerje. A tanuldk iskolan kiviili szervezet,
egyesiilet munkajaban rendszeresen részt vehetnek. A részvételt az osztalyfénokoknek be kell
jelenteni.

11.3.3Korrepetalas, felzarkdztatas

Korrepetdlds, egyéni fejlesztés Célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetélast, egyéni fejlesztést az intézmeényvezet6
altal megbizott pedagdgus tartja. Az also tagozat egyéni fejlesztései az 6rarendben rogzitve, a
tanitok javaslatara, kotelez6 jelleggel torténnek. Fels§ tagozatban képesség szerinti
csoportbontdssal, illetve tandran kivili foglalkozds keretében a szaktandrok javaslatara
torténnek a korrepetalasok. Azokat tanéran kiviil, a tandrakhoz 44. idérendben kapcsolva, kell
megtartani. A korrepetélason a szll6k, tanulok Gnkéntes igényei, illetve a neveld altal tortént
kijeloléssel vesz részt az adott tantargyi kdvetelményeket nem megfelel6 szinten teljesité
tanulé. A foglalkozasok idétartama 45 perc.

11.3.4Fejleszt6 foglalkozas

A pedagbgiai szakszolgalat szakvéleménye alapjan a tanulok fejleszté foglalkozasokon vesznek
részt a fejleszté pedagogus és az utazd gyogypedagdgus iranyitasaval. A foglalkozasokon a
tanuld készségeinek, képességeinek fejlesztése torténik annak érdekében, hogy a tantervi
kovetelmények elsajatitdsara alkalmassa valjanak a tanuldk. A programba vett tanulok
megjelenése a foglalkozasokon kotelezd, a hianyzast igazolni kell.

11.3.5Tehetséggondozas

A tehetséggondozas szinterei a szakkorok, versenyre vald felkészitd csoportos vagy egyeni
foglalkozasok.

11.3.6Szabadidds foglalkozasok

Az iskoldban dolgozé pedagdgusok a tanitasi orak utdn az érdekl6dé tanuldk részére
foglalkozdsokat szervezhetnek a szabadidé szervezett, feliigyelt, hasznos eltdltése céljabol. Az
iskolan kiviili rendezvényeken a tanuldk csak el6zetes szlilGi engedéllyel vehetnek részt. 45. Az
iskola tanuldi, kozosségei (osztalyok, diakonkormanyzat, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak: osztaly- és klubdélutan, didk- és DOK nap, disco, kirdndulds, sziilé- nevel6 taldlkozo,
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stb. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmeényvezetének. A rendezvényen biztositani kell a pedagogusi felligyeletet. Tanulmanyi,
kulturalis verseny, sportvetélkedd, diaknap része az éves munkatervnek, amely meghatérozza a
szervezés feladatait és felelGseit. A vdrosi, megyei, orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a
verseny idejére az intézményvezet§ mentesiti a tanitdsi ordkon vald részvétel aldl. Az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a megyei, varosi vagy hazi versenyeken gyéztes, ill.
helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész iskolakdzdsség megismerje. A tanuldk
iskolan kiviili szervezet, egyesiilet és intézmény munkéjdban rendszeresen részt vehetnek. A
részvételt az osztalyféndknek be kell jelenteni, emiatt kotelezé tandrardl nem lehet hidnyozni.

11.3.7Hit- és erkolcstan oktatasa

A kotelezd hit- es erkdlcstan oktatds bevezetésérdl elészor a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011.
évi CXC torvény 35. §, valamint a 22/2013.(111.22.) EMMI rendelet hatdrozott. Feladattd valt az
etika, valamint a helyette valaszthatd hit-és erkdlcstan-oktatas megszervezése az éllami és a
nemzetiségi fenntartasu altaldnos iskolak minden évfolyaman. A jelentkezési felmérést az
intézmény végzi el a szil6i nyilatkozatok alapjan. A hit- és valldsoktatason vald részvétel a
tanuldk szamara onkéntes. A szll6 nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke erkdlcstan vagy hit-és
erkolcstan, oktatason, kivan e részt venni. Iskolankban a katolikus, a reformdtus, a Hit-
gyllekezete és a plinkdsdi egyhaz szervez hit-és erkélcstan, oktatast.

11.3.8 Diakonkormanyzat

Az iskolai Diakénkormanyzat 6nallé miikédési és szervezeti szabalyzatat maga alkotja, melyet
nevelStestiilet hagy jova. A Szervezeti és Mikoédési Szabalyzat jovahagyasarol a
nevelGtestiiletnek a beterjesztést kovetd 30 napon belil nyilatkoznia kell. Ha a nevel6testiilet
30 napon belil nem nyilatkozik, jovahagyottnak kell tekinteni. A Didkénkormanyzat
vélemeényezési jogot gyakorol a Hazirend megalkotasandl és modositasanal. Szervezeti
felépitését  tekintve  horizontdlis  rendszer(i,  osztalykeretekhez  kapcsoléds. A
Diakénkormanyzatot segit6 pedagdgus segiti a Diakonkormanyzat munkajat, felel a
rendezvények lebonyolitdsdért. A tantestiilet valamennyi tagjanak, az iskola dolgozdinak
kotelessége a Didkonkormdnyzat munkajanak segitése, rendezvényein valé konkrét
kdzrem(ikodése. Az éves munkaterv kialakitasanal, illetve a Pedagdgiai Program és az SZMSZ.

11.4 UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl8ds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozdsra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetdleges idépontjanak megjeldlésével az 1. szdmu tablazat tartalmazza.

Az (nnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
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Az (innepélyek, megemlékezések rendjének modositasanal ki kell kérni a Diakdnkormanyzat

véleményét is.

1. tablazat

Evnyité linnepség — iinnepélyes: az 1.

osztalyosokat a nyolcadikosok kisérik be az

tinnepségre, 6k adjak at nekik az iskola
ajandékat.

augusztus 31

Felsdssé avatas: az 5. osztalyosokat a
nyolcadikosok vicces, szérakoztaté
feladatok, probak utan ,avatjak” felsdssé.

oktober

Unnepi miisor 1956. oktéber 23.
tiszteletére — 7. osztalyosok elGadasaban

oktdber 22-23

Halloween — tokfaragé délutan: a DOK
szervezésében

oktéber vége

Tovabbtanuldsi tajékoztatd, kozépiskolak
bemutatkozasa

november

Marton napi lampionos felvonulas
Laternefest

november eleje

Mikulas teadélutanok osztalyonként

december

Adventi készuil6dés, Jotékonysagi vasar,

Advent 1. vasarnapjan

Mindenki Karacsonya,

december

A magyarorszagi németek ellizetésének
(kitelepitésének) emléknapja

januar

farsangi jelmezbal

februar

Megemlékez6 miisor marcius 15-rél az
otodik osztalyosok el6adasaban.

marcius

J6 tanuldk koszontése.

marcius

Husvétvardo-hagyomany6rzd nap.

marcius-aprilis

Vers- és prozamondo verseny

marcius

A Felvidékrdl kitelepitettek emléknapja

aprilis

Kistérségi német, svab vers- és
prézamondo verseny

aprilis-majus

Madarak és fak napja

majus

osztalykirandulasok

majus-junius

a nemzeti dsszetartozas napja

junius
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ballagés-évzaré junius

11.5 Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzese, novelése. A hagyomanyapolas els6sorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai

kdzrem(ikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- innepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tjsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),

- a feln6tt dolgozokat,

- a szul6ket.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idépontjat is az 1. szamu
tablazat tartalmazza.

A hagyomanyapolds érvényesiilhet tovabbd az intézmény:
- tanuldk/gyermekek tinnepi viseletével,
- az intézmény belsé dekoraciojaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megérzésérél
is.

A hagyomdnyadpolas kilséségei:

- Az iskolazaszIot tanévnyitd, tanévzard Unnepségen hasznaljuk.
Az iskola tanuldinak kotelez6 Ginnepi viselet:

o Leanyoknak: svab 6ltézkodési hagyomanyokat idézé szoknya, alsészoknya, kétény és ehhez
fehér bliz
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o Fitknak: sotét nadrdg és fehér ing, a svab hagyomanyokat idéz6 mellény.
- Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
o Leanyoknak: sotét sportnadrag, fehér polo,

o Fiuknak: sotét sportnadrag, fehér pélo

12 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELE, ELLATAS
RENDJE

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
iskolaorvosi szolgalatot biztosit:

& az iskolaorvos rendelését, tanévenként meghatarozott napokon és idépontban a kérzeti
orvosi rendeld kijelolt iskolaorvosi szobajaban tartja,

& az iskolai védénd rendelését, tanévenként meghatarozott napokon és idépontban,a sajat
munkatervének megfelel8en tartja,

& a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, szlirését az alabbi teriileteken: fogdszat:
évente két alkalommal, altaldnos sziir6vizsgalat: évente egy alkalommal,

& a tanuldk fizikai dllapotdnak mérését évente egy alkalommal,
& a tovabbtanulds, palyavélasztas el6tt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
& a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalatat évente két alkalommal

Az iskola nem rendelkezik orvosi szobdval, ezért a korzeti orvosi rendelSben végzi el az
iskolaorvos a kételezden elGirt vizsgdlatokat és oltasokat.

13 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

13.1 XVI. Altalanos szabalyok

A 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankénywvé, pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatds rendjérél sz6l6 17/2014. (lll. 12.) EMMI
rendelet modositasa alapjan.

29. § (1) Az iskolai tankényvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését
koveten kozvetleniil a Kényvtarelldtd altal miikodtetett elektronikus informacios rendszer
alkalmazasaval a Kényvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkenti:

a) tankényvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapija,

b) tankonyvrendelés moédositasanak  és a normativ  kedvezményben  részesul6k
feltlintetésének hatarideje junius 30.,
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c) potrendelés hatdrideje szeptember 5. [az a)-c) pontban foglaltak egyiitt a tovabbiakban:
tankényvrendelés].

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankonyvrendelést a tankényvrendelés id6pontjaban
rendelkezésre allé informaciok alapjan kell megtenni, legaldbb a kivalasztott tankdnyvek
cimének, darabszamanak, a kisérleti tankdnyv megnevezésének, az érintett tanuldknak - ha
ismertek - és a tanuldkat esetlegesen megillet§ tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a
feltlintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetnie, akik
szamara nem rendel tankdnyvet, az okok megjeldlésével.

(3) A modositas az iskola altal rendelt tankényvek szamat tekintve tankdnyvenként
legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstél. Médositasra és pdtrendelésre akkor
kertilhet sor, ha a mddositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban fogalt hatéridét
kévetden ujabb tankdnyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja
engedélyével ezek koziil valasztott.

(4) A tankdnyvrendeléseket a Kényvtérellatd - az (1) bekezdés szerinti tankdényvrendelési
hatarid6tél szamitott - tiz napon beliil 6sszesiti, és az adott tanévi tankdnyvellatasban érintett
kiadonak tovabbitja.

(5) A kiadé a Konyvtarellatotdl kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Kényvtarellatéd
altal mlikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Kényvtarelldténak visszaigazolja, amirél
a Konyvtarellato a rendelést leadd intézményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiadé a Koényvtarellatdé megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére allé hataridén belil - a Kényvtérellaté
altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak mddositasat vagy visszavondsat,
ami a jogszabalyokban  és  tankonyvterjesztési  szerz6désben  meghatarozott
jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankdnyvrendelés leadasara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tuli
id6szakban a tankdnyvellatdsi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult
tankdnyvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

(8) Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikényvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év
junius 30-aig pedagdgus-kézikonyvenként dsszesitve meghatdrozza, és a pedagoguskézikdnyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén legfeljebb ketts, adott
koznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikényv lehet - a tankdnyvrendelés
modositasanak hataridejéig megkdildi a Konyvtarellato részére. A kiadd az adott tankényvéhez
fejlesztett pedagdgus-kézikdnyveket téritésmentesen atadja a Konyvtarellatd részére, amely
azokat az iskolak részére tovabbitja.
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(9) Az iskola a hit- és erkdlcstanoktatdshoz a bevett egyhdz altal alkalmazott tankényvekre
vonatkozo rendelését tankdnyvenként és egyhazanként Gsszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd
részére. A Konyvtarellaté az adott egyhazra vonatkozo adatok dsszesitését kbvet&en megkdildi
az adatokat az érintett bevett egyhaz szamara. A hit- és erkdlcstanoktatashoz alkalmazott
tankdnyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett
egyhaz gondoskodik.

30. § (1) Az iskolai tankényvrendelésnél az iskoldba belépé Uj osztalyok tanuldinak varhatd,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell
elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankényvkdlcsonzés, a tankonyv tanoran kivili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valéd hozzajutas
lehet@ségét.

(2) A tankényvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy
azt a szlil6k megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a tankdnyvek
nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankényvvel kivdnja megoldani.

(3) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
haszndlni szandékozott tankdnyvek 6ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk
heti érarendjét Ggy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek
témege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

(4) Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokdsos modon - kozzé kell tennie
azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsonézhetnek.

(5) Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi terilethez csak olyan tankdnyvet
rendelhet az iskolai tankényvrendelés keretei kézétt, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetSen tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz,
muveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kerilt kiaddsra vagy jovahagyasra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankényv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

13.2 Az ingyenes és a tartos tankonyvek kezelésének szabdlyai

A tankényvkélcsonzéssel kapcsolatos szabalyok azokra a kiadvanyokra vonatkoznak, melyek az
iskolai tankdnyvrendelési listan szerepelnek.

Az iskola igazgatdja — az osztalyfénokok, valamint a gyermekvédelmi felels kozremiikodésével
— minden tanév végén tajékoztatja a sziil6ket

e azokrdl a tankényvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben, az iskolaban sziikség lesz,
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* az iskolatdl kdlcséndzhetd tankényvekrél, taneszkozokrél és mar felszerelésekrdl,
* arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szilgi kiadasok cs6kkentéséhez,
e arrdl, hogy a kévetkezd tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre.

Az iskola igazgatdja minden év janudr 10-éig koteles felmérni, hogy a tanuldk kézil a kdvetkezd
tanévben kik lesznek jogosultak — normativ kedvezmény — igénybevételére. Ehhez a sziil6knek a
normativ kedvezmény iranti igényiiket a jogszabaly altal el&irt igényl6 lapon jelezniiik kell.
Ennek benyujtasaval egyiitt az iskolatitkarnak be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo
jogosultsagot igazolo iratokat is.

e Normativ kedvezményre jogosult a tanuld ha:
a) tartésan beteg

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egylittes
el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos

c) pszichés fejlédés zavara miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan
akadalyozott (pl.: dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus
vagy koros aktivitaszavar)

d) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él
e) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiil.

A tankonyvelldtds a nemzeti kdznevelésrél szold térvény és az intézmény tankonyvellatasi
szabdlyzata szerint térténik.

e Az ingyenes- vagy normativ kedvezményl tankényvre jogosult tanuldk a tankdnyveket tanév
elején az iskolatdl kapjak meg egy tanévre, szeptembertdl juniusig tartd idGszakra. A tobb
tanéven keresztiil hasznalt tankényveket az iskola annak a tanévnek a végéig biztositja a
tanuldk szamdra, ameddig a tanulénak tanulmanyai soran sziikség van ra.

A tanuldk az iskolatdl kapott ingyenes- vagy normativ kedvezményl tankdnyv hasznalatara
addig jogosultak, ameddig a tanuldi jogviszonyuk iskolankban fennall. A tanuldi jogviszony
megsz(inésekor az ingyenese kapott tankonyveket vissza kell adni az iskola konyvtaraba.

Az iskolatol kdlcsonzott tankényv elvesztésével, megrongélasaval okozott kart a sziil6nek az
iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 6sszege megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi
tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztéi araval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek
esetében a kartérités dsszegérél a diakdonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az
iskola igazgatdéja dont. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv, rendeltetésszeri
hasznalatabdl szarmazd értékcsokkentést.

Az iskolai konyvtar szabalyzata kiilon dokumentumban kertilt megalkotasra.
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14 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE, ES
ELLATASA

1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi fellgyelete és ellatasa érdekében a Nemzetiségi
Onkormanyzat megallapodast kotott a helyi egészségligyi intézmények vezetdivel a tanulok
rendszeres egészséglgyi ellatasarol.

2. A megallapodas biztositja:

o az iskolai védénd altal havonta egy-két alkalommal t6rténd vizsgalatat a tanuldknak és
egészségligyi allapotuk felmérését az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és
id6pontban),

e a tanulok egészségiigyi allapotanak ellen8rzését, sziirését az alabbi teriileteken: fogaszat,
altaldnos szlirdvizsgalat: a megallapodésban elirtak szerint. A tovabbtanulads,
palyavélasztas elétt allo tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat.

3. A szlrévizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi felligyeletet
biztosit.

Fogaszati elldtas: MENS SANA Egészségligyi Szolgaltato, Dr. Halmagyi Szilard
Iskolaorvos: Dr. Terentyak Andras

Védénd: Prohaszkané Koch Hajnalka

14.1 Az intézmény dolgozéinak feladatai tanuldi- és gyermekbalesetek
megel&zésében, illetve baleset esetén (intézményi védd, 6vo elbirasok)

Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

14.1.1Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriado tervnek a
rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formdkat.

A nevel6k a tandrai és az egyéb (tandran kivili) foglalkozasokon, valamint lgyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

Az osztalyf6nokoknek az osztalyféndki 6rakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo elGirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilénféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvérhaté
magatartasformakat.

Az osztalyf6nokoknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabdlyokkal a kévetkezd esetekben:

¢ A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
sth.) bekévetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési Utvonalakat, a
menekilés rendjét,
o atanuldk kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban.
e |skolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) el6tt.
* A tanév veégeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program elGtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd magatartasra.

A tanulok szamara kdzélt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrél,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi érakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevel6k baleset-megel8zési feladatait részletesen a munkakdri leirdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
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Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14.1.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellaté nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie,

¢ ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle
telheté modon meg kell sziintetnie,

e a tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok elldtasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is kételes
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulé altal nem hasznalhaté gép, eszkdéz a jogszabalyban, hasznalati utasitasban
veszélyesnek mindsitett gép, eszkdz.

A tizévesnél idésebb tanuldk altal pedagdgus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalhaté
eszkoz, gép

e avillamos farogep,

e a barkdcsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibraciés csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,

e a torpefesziiltséggel miikodé forrasztopaka,
» 2220V fesziiltséggel mikdds, kett8s szigetelésii ugynevezett ,pillanat”forrasztopaka,

* a villamos haztartasi gép.
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14.2 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok elGirasai alapjan

1. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetéje felel a nevel6 és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.

2. A pedagdgus kotelessége kiilénosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a szil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziil6
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségét és biztonsagat véds ismereteket, tovdbba haladéktalanul jelentse a
feligyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magét, tarsait, az
iskola, kollegium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatdsi intézményben bek&vetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

5. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kbzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

6. A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatdsért
felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében |évd elektronikus
jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek
egy-egy példanydt — az elektronikus Gton kitélt6tt jegyz6kényvek kivételével — a kivizsgalds
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kévetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus uton kit6ltétt jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanuld
esetén a szlilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében
meg kell Orizni. Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz&kdnyvben meg kell
indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

8. A sulyos baleset kivizsgdlasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
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* a sérilt haldlat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétsl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel &sszefliggésben
életét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki karosodasat,
* a gyermek, tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkdrosodasat,

* a gyermek, tanulé sulyos csonkuldsat (htvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuléd bénuldséat, vagy agyi
karosodasat okozza.

10. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kbveten meg kell tenni a sziikséges intézkedést
a hasonld esetek megel&zésére.

15 RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

15.1 Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

1. Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mingsil kiilondsen:
e a természeti katasztrdfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, érviz, belviz, stb.),
e 3 tliz,
¢ a robbantdssal térténé fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjénak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsdra, koteles azt azonnal kézélni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezet&k:
* az iskola igazgatdja,
e igazgato-helyettes.

4. Arendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
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e az intézmény fenntartojat,

* t(iz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes utasitdsara az
épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartézkodd tanulécsoportoknak a tiizriadd terv mellékletében talalhato
"Kitritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épliletbél vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
térténd gyliilekezésért, valamint a véarakozas alatti feligyeletért a tanuldk részére tandrat
vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

7. Aveszélyeztetett épilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az odrat, foglalkozast tartd
nevel6nek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgashan, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet
elhagydsaban segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiletet a foglalkozast tartdé nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy&z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az éplletben. A nevelének a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
varakozasi helyre t6rténé megérkezéskor meg kell szamolnial

8. Az igazgatdnak, illetve a helyettesnek a veszélyeztetett éplilet kiliritésével egyidejiileg —
felelgs dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szereplG kijaratok kinyitasarol,
e a kdzmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
sth.) fogadasarol.

9. Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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* a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

* a veszélyeztetett épilet jellemzGirél, helyszinrajzardl,

e az épliletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

e a kbzmii (viz, géz, elektromos sth.) vezetékek helyérél,

* az épiiletben tartozkodd személyek létszamardl, életkoraral,
* az éplilet kitiritésérdl.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv vezetSjének utasitésait az intézmény minden dolgozdja és

tanuldja koteles betartani!

. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi drdkat a nevel6testiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.

12

13.

14.

15.

16.

. A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” c.

igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal térténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épliletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepl§ kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelds.

A tiizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezd érvényliek.

A tiizriad6 tervet az iskola terlletén jol Idthatd helyeken kell elhelyezni.

16 A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI. FEGYELMEZ®

INTEZKEDESEK, A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK
SZABALYAI

16.1 Jutalmazas

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, aki kitarto

szorgalmat, vagy példamutato kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
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hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza. A
kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast
tanusito tanuldi kbzosséget csoportos dicséretben, ill. jutalomban lehet részesiteni. Az iskola
ezen tulmenden jutalomban részesiti azt aki:

&% eredményes kulturdlis tevékenységet folytat

& kimagaslo sportteljesitményt ér el

&% a kozosségi életben tartdsan jo szervezé tevékenységet végez.

A jutalmazas formai Iskolankban a kévetkezd irasos dicséretek adhatok:

» szaktanari
osztalyfénoki
intézményvezetdi (igazgatdi)

vV V VvV

nevelGtestiileti

Az egész évben kiemelked6 munkdat végzett tanuldk szaktdrgyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba be kell vezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén kényvvel, oklevéllel
jutalmazhaték. A jutalmak odaitélésérdl - a pedagogusok és az osztalykozésség meghallgatasa
utan - az osztalyf6nok dont. Az a tanulo, akinek iskolai szinten is kiemelkedd a teljesitménye,
jutalmat a tanévzaro tinnepélyen az iskola koz6ssége el6tt nyilvanosan veszi at.

16.1.1 Az intézményben adhato dijak, kituntetések

8 éven at nyujtott kit(iné-kivald tanulmanyi eredményért jaro serleg.

16.2 Fegyelmezés

» Szaktanari figyelmeztetés
Ugyeletes tanari figyelmeztetés
Osztalyfénoki figyelmeztetés
Osztalyfénéki int6

YV V V V¥V

Intézményvezetdi (igazgatoi) figyelmeztetés
» Intézményvezetdi (igazgatdi) intd

Az iskolai blintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytél indokolt esetben a
vétség sulyatol fliggben el lehet térni. A blintetést minden esetben irasba kell foglalni, és azt a
szil6 tudomasara kell hozni. A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozdsa esetén a tanulo
sziil6je a magasabb jogszabalyokban el6irt mdédon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a korlilmények mérlegelése utan az iskola intézményvezetdje
hatarozza meg.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.
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A fegyelmi eljarast a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésér6l és a kdznevelési intézmények névhasznélatardl szolo
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni. A fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanuld kézotti megallapodas |étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

rr iy

16.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras és részletes szabalyai

16.3.1 Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljérast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezet§ események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kbtelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozétti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziilGje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld sziil6je is egyetért. Az egyeztet§ eljards lefolytatdsaért, az azzal
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola igazgatdja a felelés. Az egyeztetd eljarast

levezetd nagykorl személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

16.3.2 Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk
meg:

» Azintézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditdsat megelSz6en személyes taldlkozé révén ad
informéaciot a fegyelmi eljdras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel§z6
egyeztetd eljaras lehetGségérdl.

» A fegyelmi eljardst megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljdrast megel6z6 egyeztetS eljdras lehet@ségérél, a tdjékoztatisban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljdrasban térténd megallapodas hatéridejét.

» Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

» A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z8 egyeztetd eljdrast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és a sziil6t nem
kell értesiteni.

» Az egyeztetd eljdras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki, az

egyeztet§ eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztet§ eljdras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.
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» Az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetSjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat elldtdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet( eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfdljebb hdrom hdnapra
felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetlnek és az intézmény vezetGjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet( eljaras lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet§ eljdrds id@szakdban annak folyamatdrél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetklilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljdras soran jegyz6kényv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a jegyzékdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykGzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodashan meghatdrozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Sulyos fegyelemsértésnek tekintjik: a felnGttekkel szembeni tiszteletlen magatartast, a szandékos
rongdlast, lopast, komoly sérilést okozd verekedést valamint a kdros szenvedélyeket (dohanyzas,
szipOzds, szeszes italfogyasztas, ill. barminemd drog, illetve drog hatasu készitmeény fogyasztasa).

Iskolank minden pedagégusdnak elsGdleges kotelessége ezek észlelésekor a hatékony és gyors
intézkedés.

16.4 Fegyelmi eljaras és részletes szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, ellene a Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torvény rendelkezései alapjan fegyelmi eljaras indithatd. A tanuld a fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi bintetésbhen részesithetd. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan az
alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvets 30 napon beliil térténik
meg, kivételt képez az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrél szol6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak
hatdrnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarél és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl. A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet
bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos déntését jegyz&konyvezni kell. A nevelStestilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. A fegyelmi
targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsat napirendre t(iz6 nevelGtestiileti
értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetS kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértekben — a hatdrozati javaslatba beépitik. A fegyelmi térgyaldson a vélt kotelességszegést elkovets
tanuld, sziil6je (szilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetje, tovébba a bizonyitési céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben. A
fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitdsi eljardsrdl irdsos jegyz6kdnyv késziil, amelyet a targyaldst kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljdrasban érintett tanulénak és sziil6jének.

A fegyelmi térgyalds jegyzékonyvét a fegyelmi eljdrds dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi tdrgyaldst kbvetSen az elséfok( hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestileti értekezlet id6pontjat minél kordbbi idépontra kell kitéizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansaganak biztositdsdra az iratokat egyetlen irattari szammal kell
iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldIni az irat, ezen, beliili sorszamat.

Ha a tanulo a kételességeit megszegi a nevelGtestiilet joga dénteni arrél, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljardst. A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért — a nevelStestiilet dontése alapjan — az
iskola igazgatdja a felelds.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak elGfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatérozott
kotelezettségét vétkesen és sllyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds
soran bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kételességszegése a tanuldi
jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kdzlekedés alatt vagy az iskoldn
kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékosségat, illetve gondatlansagét kell
érteni. Gondatlan kdtelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —

vizsgalni kell, hogy a kdtelességszegés mennyire volt sulyos.
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A tanuldi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a déntéshozatalban — az a pedagdgus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen moédon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

17 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
DOKUMENTUMOK, HITELESITESENEK, ES A TAROLT
IRATOK KEZELESENEK RENDJE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd hivatalos elektronikus
iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot iktatni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatdsért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton el6allitott, elektronikus alairdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezet6
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitesét az
intézményvezetd, igazgatdhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni a
virusellen8rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus aldirasra az
intézmény vezetdje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol szél6 2001.
évi XXXV. torvényben meghatédrozott, fokozott biztonsdgu elektronikus aldirassal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola szamitdgépén, elektronikus Gton meg kell &rizni. A
szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint térténik.

Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelSs.

18 A TANULOK ELOMENETELEROL VALO ERTESITES

Az értesitést a tanuldk elémenetelérdl elsé félév végén az elektronikus naplobdl nyomtatott
formaban, év végén a bizonyitvdnyba irott betlikkel vagy az elektronikus naplobdl szigoru
szamadasu papirra nyomtatott modon tajékoztatjuk a tanuldkat, ill. szlil6ket.

Elsé osztalyban elsé és masodik félévben, valamint masodik osztaly elsé félévében szovegesen

értékeljik a tanuldkat, mésodik év végétdl nyolcadik osztaly végéig pedig érdemjegyekkel,

osztalyzatokkal. A pedagdgusok havonta legalabb egy érdemjeggyel értékelik a tanulok
69



CSASZARTOLTESI BANATI MIKLOS NEMET NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA SZMS?Z,

munkdjat. A heti 1,5, vagy attdl alacsonyabb draszam esetén, kéthavonta minimum egy
érdemjeggyel értékelnek.

19 TANTARGYFELOSZTAS, ORAREND, ISKOLAI MUNKATERV
19.1 A tantargyfelosztas

Az iskola oratervének és a pedagdgusok kdtelezd érdinak figyelembe vételével készitjiik el.
Elkészitésnél az alabbi elveket kell figyelembe venni:

» kotelezd draszamok

> az osztalyf6nok a sajat osztalyaban lehetéleg minden altala tanithatd tantargyat
tanitson

szakos ellatottsag

egyeni, szakmai és pedagogusi igények

az iskola tavlati tervei

szakszer( helyettesitések lehetdsége

alulfoglalkoztatas elkertlése

egyéni kompetenciak érvényesiilése.

YV V V V VY

A tantargyfelosztast a munkakozosség- vezetdk javaslatainak figyelembe vételével az iskola
vezetGje dllitja 6ssze. Az Uj tantargyfelosztasra minden tanév daprilisdban a munkakozdsség
vezet6k a szakteriiletiikh6z kapcsolddva irdsban javaslatot tesznek az intézményvezetSnek. Az
ennek alapjan késziilt 4j tantargyfelosztast az alakuld értekezleten az intézményvezetd teszi
kozzé. Az ezt kovetd korrekcidkra szeptember 1-ig keriil sor.

A tantargyfelosztast a nevelGtestiilet véleményezi. Az elkésziilt tantérgyfelosztasi tervezetet,
illetve tantargyfelosztast elektronikusan is meg kell jeleniteni, s azt a fenntartd részére meg kell
kildeni, illetve az eldirt informatikai rendszerbe is fel kell télteni.

19.2 Az 6rarendkészités elvei

.....

intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes a felel8sok.
A tanitas iskolankban ,,A” és ,B” heti drarend szerint torténik.
Osszedllitasakor az aldbbi szempontok az iranyaddk:

a tanuldk egyenletes terhelése

a pedagogusok egyenletes munkabeosztasa, terhelése
az életkori, élettani funkcidkhoz valé alkalmazkodas

a terembeosztas nyljtotta lehetdségek

nyelvi és egyéb tantdrgyi csoportbontasok
szaktantermek kihasznéltsaga

tandran kiviili foglalkozasok kapcsolddasai

VVVVYVVYY
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Az érarend tanévenként és félévenként modosithato az aktualis igényeknek és feladatoknak
megfelelen.

19.3 Munkatervek

Az iskolai munkaterv hatarozza meg az iskolai, tanév helyi rendjét. Ehhez ki kell kérni az iskolai
szUl6i szervezet, a tanuldkat érinté programokat illetéen az iskolai diakonkormanyzat
véleményét is.

Az iskolai tanév helyi rendjében kell meghatarozni:

» aszinetek id6tartamat

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat

nemzeti innepeink megemlékezésének id6pontjait

az el6re tervezheté nevelGtestiileti értekezletek id6pontjait

a tanulok fizikai allapotat felmérd, évi egy alkalommal sorra kerilg vizsgalat id6pontjat.

Y V.V Y

A tanév rendjérdl sz6lo miniszteri rendelet hatdrozza meg a tanitdsi napok illetve tanitas nélkiili
munkanapok szamat. Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon - sziikség esetén - gondoskodni
kell a tanulok feliigyeletérdl.

20 A PEDAGOGUSOK NEVELO - OKTATO MUNKAVAL
OSSZEFUGGO TEENDOIKRE VALO KIJELOLESENEK,
MEGBIZATASANAK ELVEI

Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett célok elérésére a nevel6k a kdvetkezéképpen
kérhetdk fel:

» aziskolavezetés, az intézményvezetd altal,
» a helyettes, munkakoz6sség-vezetSk szobeli, irasbeli felkérésével,
» atantestllet felkérésével.

A munkakéri feladatokhoz szorosan kapcsolddé feladatokon tul, a kozosség el6tti megbizonak a
felkérést kozvetitd vezetSnek, testiiletnek elézetesen kell a nevel6t a varhaté megbizasrol
tajékoztatni.

Elzetes kozlés esetén a feladat elldtdsat - ha arra alapos indokai vannak - a neveld
elutasithatja. El6zetes véllalasat a kbzbsség el6tt is modosithatja, ha az id6kdzben mddosult,
illetve az 6 korlilményei ugy valtoztak, hogy teljesithetGsége megkérddjelezhetd.

A megbizasok elosztasanal az aldbbi elveket kell figyelembe venni:

» szakképzettség, specialis képzettség

» szakmai érdeklédés

» egyenletes terhelés (vezet6k, tovabbtanuldk, palyakezdék, nyugdij el6tt allok, két vagy
tobb gyermekesek)

» egyéni karaktervonasok, személyi tulajdonsagok
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» avégzett munka mindsége
» egyéni ambiciok
» bérpotlékkal jaré munkakérok redlis elosztdsa.

Tartds megbizatasok:

» munkakdzosség-vezetsk

» osztalyfénokok

» didkénkormanyzatot segité neveld
» tankonyvfelelGs

20.1 Pedagodgusok alkalmazasa
Uj munkatdrsak alkalmazasanak feltétele:

Tanitéi vagy tanari diploma. Jelentkezéshez szakmai o6néletrajz, szakmai dokumentumok
sziikségesek. Palyara vald alkalmassag, aminek megallapitasa érdekében az intézményvezetd és
helyettese a jelentkez6vel k6z6s megbeszélésen vesznek részt. Ezutan-tdbb jelentkezd esetén-
a jelentkezéket rangsoroljdk. Miikodé pedagdgus esetén az el6z8 munkahely szakmai
jellemzését is kérhetik. Kilonleges, rendkiviili, ill. halaszthatatlanul fontos esetekben, az
intézményvezet6 egyediil dont, azonnal intézkedik.

Minden Uj munkatdrsat harom hénap prébaidd kikotésével alkalmaz az intézményvezetd. A
probaidé elteltével a tapasztalatok figyelembe vétele és az Uj kolléga nyilatkozata utan, ha maéd
van rd, véglegesiti. Uj kolléga szakmai munkajat, a belsé ellen8rzés és szakmai segitségnyujtas
soran kiemelten kell kezelni.

20.2 A kiemelt munkavégzésért jaré kereste-kiegészités feltételei

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat fenntarté altal meghatarozott szempontok szerint!
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21 Legitimacids zaradék
A Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve

kotelezé érvényd.

Az SZMSZ megtekinthetd az iskola irattaraban (titkarsagon), az iskola igazgatdi irodajaban, az
iskola honlapjan (https://csaszartoltes.suli.hu)

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szlikséges tovabbi rendelkezéseket,
0nallod szabalyzatokat, intézményvezetdi utasitasokat tartalmazza.

Az SZMSZ-t az intézményvezets el6terjesztése utan a Sziiléi Szervezet, a Didkdnkormanyzat
véleményezi, és a nevelGtestiillet fogadja el. Az elfogadds tényét a tantestileti értekezlet
jegyz6konyve tanusitja. A fellilvizsgalt szervezeti és mikoddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ, és a dokumentum visszavonasig érvényes.

21.1 Az SZMSZ hatalybalépésének idGpontja 2022. november 10.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elSirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete vagy a
didkonkormanyzat, ennek hianyaban a szil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositdsi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

21.2 Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Csaszartoltési Banati Miklés Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és miikddési
szabalyzatat az intézmény Didkonkormanyzata 2022. oktéber 21. napjan tartott Ulésén
véleményezte. Alairasommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen
SZMSZ felllvizsgélata soran a jogszabalyban meghatarozott Gigyekben gyakorolta és a nevezett
rendelkezésekkel egyetért.

Csaszartoltés, 2022. oktober 21,

Dobar Hanna Pittenauer Rita

Didkdnkormanyzat elnke DOK segitd tanar
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A Csaszartoltési Banati Miklds Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szervezeti és miikddési
szabalyzatat az intézmény Sziil6i szervezete 2022. oktéber 21. napjan tartott online (ilésén
véleményezte. Aldirdasunkkal tandsitjuk, hogy a Sziilgi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabdlyban meghatarozott ligyekben gyakorolta és a nevezett
rendelkezésekkel egyetért.

Csaszartoltés, 2022. oktéber 21.

.................... B eecommresmninio ...-./.'-;Z.f.t.:l..k.@......}.i'.t.t\(./j"_.uv.s;:m?.}&(‘:\,......
Laknerné Cséti Monika Szarka Hajnalka
SZMK tars-elndke SZMK tars-elndke

21.3 Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartéra tobbletkételezettséget telepité rendelkezések
vonatkozdsdban a Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkorményzat, mint az intézmény
fenntartdja, egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tandsitom, hogy a fenntarté déntésre

jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévéhagyja.
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7 ,{\,‘C““i““ &I 1o

"’%‘
o s o v TR
Csdszartoltés, 2022. U@” /f e “,r:-..ﬁ,\
! e %
fﬁ?‘ 2\
R ;i i | \
1. i
i % f
\ A P
\Dy.....w R, il z\)&w ......
\ # 1 Y

N,

Maﬁ‘hg'ff“éﬁﬁféfgié‘i'tz Orsolya elnok

Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A Csaszartoltési Banati Miklos Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szervezeti és miikédési
szabalyzatat az intézmény nevel6testillete 2022. oktéber 21. napjan tartott (ilésén
véleményezte és elfogadta.

Csdszdrtoltés, 2022. oktdber 21. 7 2 /!
gl Mot e Dzt b o) Se e
Angeliné Kismok Melinda Dérané Heibl Aniké Schuszterné Bérth Eva

alsés munkakozosség vez. fels6s munkakoz6sség vez. német munkakozdsség vez.
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Intézményvezetdi nyilatkozat

Alulirott Andocsné Lei Ménika, mint a Csaszartoltési Banati Miklos Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola igazgatéja nyilatkozom, hogy jelen Szervezeti és miikddési szabdlyzatot a
nemzeti koznevelésrél sz6lé6 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése értelmében a
Fenntartdra tobbletkételezettséget telepité rendelkezések vonatkozasdban a Csaszartoltési
Német Nemzetiségi Onkormanyzattal megismertettem.

Csaszartoltés, 2022. oktdber 21.

ALk S

X ,3-'\ 530 0@ Andocsné Lei Ménika
&

igazgato
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22 Mellékletek

22.1 Melléklet 1. sz. Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras

Intézményvezetd

I. A munkakér azonosité adatai:
a) Munkakdr megnevezése: igazgatd
b) Intézmény neve: Csaszart6ltési Banati Miklds Csaszartoltési Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola

II. A munkakér célja: a kdzoktatdsi intézmény vezet6i feladatainak ellatasa.
ITI.A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: az igazgatd az oktatdsi intézmény
kinevezett vezetdje.
I'V.Fiiggelmi kapcsolatok:
a) Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Csaszartoltési Német Nemzetiségi
Onkorményzat
b) Kézvetlen felettese: Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormaényzat elnke
V. Kivetelmények:
1. Képzettséggel kapesolatos kovetelmények:
a) Iskolai végzettség: a modositott nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi
CXC. torveényben, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII.
torvényben, valamint annak végrehajtasi rendeletében foglaltak szerint.
b) Egyéb: -
2. Képességek: Szamitdgép felhasznaldi ismeret. A taniligy-igazgatassal
kapcsolatos jogszabalyok ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak képessége.
3. Ismeret: A munkakor betoltéséhez szlikséges — az 1. pontban részletesen
meghatarozott — szakképzettség. A koznevelési intézmények szakmai
feladatainak ellatasaval kapcsolatos szabalyzatok ismerete.
Vl.Feladatok:
Az igazgato:
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a jogszabédlyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a
Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat, irdnyitasa alapjan vezeti a
szakmailag és gazdasagilag 6nallo koznevelési intézményt, ennek keretében
felelos a koznevelési intézmény pedagdgiai, gazdasdgi ¢€s adminisztrativ
feladatainak ellatasaért;

dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, €s ami az intézmény jogi személyiségébol fakadod dontési korébe
tartozik;

a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
kilonésen az intézmény altal a tanuldéi jogviszonnyal, szilokkel valo
kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrbe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhédzott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd;

elkésziti a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat;
elokésziti a nevelotestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket, és kdznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltator
dontések iratait;

jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai
programot, a helyi tantervet, a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet
és az éves munkatervet;

szervezi €s ellen6rzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését

a munkavégzes szemelyi ¢€s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedéseket megteszi;

gyakorolja a munkaltatoi, valamint az utasitidsi ¢és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett,

évente, illetve felettes szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az iskola
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

az elndk éltal meghatarozott rendben adatot szolgéltat és legalabb évente irdsos
tajékoztatot ad a felettes szerv részére koznevelési intézmeény tevékenységérdl;
teljesiti a felettes szerv szakmai, illetve funkciondlis iranyitast gyakorlo

szervezeti egyseg vezetdje altal kért adatszolgaltatast;
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VIL

VIII.

- szakmai értekezletet hiv 0Ossze a koznevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol, és gyakorolja az
intézményben a vezetési funkcidkat;

- akoznevelési intézményben a munkaltatoi jogokat gyakorolja;

- az intézményvezet§ az Ntk-ban meghatarozott 6nallé hataskorei tekintetében onallé
kiadmanyozasi joggal rendelkezik;

a koznevelési intézmény képviseletére jogosult.

Hataskor:

A koznevelési intézmény vezetdi feladatainak jogszabély szerinti ellatdsa.

Felelosség:

Feladatainak ellatasa soran felelds:

- A vonatkozd jogszabalyok, valamint a munkakdri leirasban foglalt feladatai
szakszer( ellatasaért, a tevékenységi korébe tartozo nyilvantartasok naprakész
vezetéséert, a feladatkorét érintd fontosabb események jelzéséért.

- Koteles a tudomaésara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titokkorbe
tartozo informdaciokat megdrizni, kezelésiik soran biztositani, hogy azokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza. A kezelésbe tartozo kozérdekl adatokhoz vald
hozzaférést koteles biztositani.

- Felel6s az intézményi leltar szerint kezelésbe adott vagyontargyak, eszkozok

rendeltetésszerli hasznalataért, megdvasaért.

IX. Munkakapcsolatai:

Feladata ellatasa sordn egyiittmiikddik az alkalmazottakkal, az Onkormanyzat
munkatarsaival. Egyiittmiikodést alakit ki ¢és kapcsolatot tart mas oktatasi
intézmények vezetéivel, munkatarsaival.

Kozvetleniil kapesolatot tart a Nemzetiségi Onkorményzat elndkével. Az elndk
altal meghatarozott rendben beszamol tevékenységérél, haladéktalanul tajékoztatja
a munkateriiletét érinté fontosabb — kiemelten a rendkiviili — eseményekrdl, az

altala tett intézkedésekrol.

Zaradék

Az 1gazgatd koteles felettese utasitdsait végrehajtani. A munkakéri leirds csak a

rendszeresen visszatérd és alapveté feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
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kell latnia a munkakorhoz kapesolodd eseti feladatokat is, amelyekkel felettese

megbizza.

Kelt: Csaszartoltés, ... ... ...

Csdszdrtoltési Német Nemzetiségi

Onkormdnyzat elnoke

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

Kelt: Csaszartoltés,

munkavallalo
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Munkakori leiras

Intézményvezeti-helyettes

Munkavallald neve:

Beosztds (munkakor megnevezése): intézményvezeté-helyettes, tanar

Munkavégzés helye: Csaszartdltési Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola, 6239 Csaszartoltés
Kossuth Lajos utca 1

Heti munkaidd: 40 6ra, heti kotelezé 6raszama 8 o6ra

Munkarend: normal

Fliggelmi felettese: intézményvezeté

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesités:

* Betegseg v. szabadsag esetén helyettesiti az intézményvezetét.

Az intézményvezetS-helyettesi meghizas hatarozott id6re, .........ccouvvvveerrererrerererenereenes szol.

Munkaideje: heti 40 6ra.

Kotott munkaidé: a kotelez6 munkaidé6 80%-a, vagyis heti 32 oOra. Ezt az id6t az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagdgus, ez munkaidejének
azon része, amellyel el kell szamolnia. A fennmaradé 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet
a pedagogus.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaidé (heti 40 6ra) 55-65%-a, ami
heti 22-26 orét jelent. Ez teszi ki a kotott munkaidé jelentGs részét. Ebben az idékeretben
rendelhetd el a pedagdgus szdmara tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa.

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény altalanos iskolai feladatainak ellatasaban valé
kdzremikodés.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb el&irasok:

2011. evi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrdl,

2011. évi CLXXIX tv. a nemzetiségiek jogairdl,
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20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet- a nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl,
Alapito okirat,

SZMSZ,

Pedagdgiai Program,

Eves munkaterv

1. F6bb felelGsségek és tevékenységek

e Tanarként felelos a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért, jogait €s
kotelességeit a Koznevelési tv. tartalmazza, de kotelezoek ra nézve is a Koznevelési tv.
végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja és belsé szabalyzatai.

e Az iskolaztatdas kezdé szakaszaban feladata a gyerekek iskolai életre szocializdlésa,
kotelességtudatuk, alapkészségeik fejlesztése.

e Feladata az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kdvetelmények megismertetése,
gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok — az életkornak megfeleld — fejlesztd
foglalkoztatasa a NAT , a Kerettanterv és Helyi Tanterv kovetelményeinek €és az iskola
pedagdgiai programjanak szellemében.

e A kirnyezettudatos magatartas, a kornyezetért felelos életvitel kialakitdsa: a termeészetet,

az embert, az épitett és a tarsadalmi kdrnyezetet tiszteld szokasrendszer megalapozasa.

e tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos Onképzéssel kell tdjékozodnia az 1j

szakmai torekvésekrol.

o A tanulok személyiség fejlesztését a tanulas-tanitas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, véltozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaldd latogatasok es
kiilénb6zo vizsgalatok segitségével érhet el.

e A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket és modszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkak6z0sség vezetGjével is.

e A felelGs taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre allo

e Tanodraira €s tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a
gyerekek ¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
id6 optimalis kihasznaldsara.

e Tandorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden
differencialtan szervezi. Sziikség esetén idOben szakértéi bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a
tanorai differencidlason kiviil szakkdrokre valo javaslat, tanulméanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.

o Felzarkoztato, tehetséggondozo feladatokat vallal.

e Munkdja sordn kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek

fejlesztéset.
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o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa.

e Részt vallal a gyermekvédelmi feladatokban: tamogatja a szociélis segitségre szoruld,
hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek segitését, ha sziikségesnek latja, hatosagi
intézkedést is kezdeményez.

e Tanulok kiséretét, felligyeletét sziikség szerint vallalja. (orvosi vizsgalat, szinhdz, tabor

sth.)

e Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilénb6z6 iitemben is — megszerezze a NAT,
a Kerettanterv és a Helyi Tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a
képességeinek megfeleld ismereteket.

e A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

e Akaddlyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belill értesiti a munkaltatojat, és a
tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszertségéhez.

e A munkdjaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hatarid6re, felelosséggel elkésziti.

e Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. A hétévenkénti kotelezd
tovabbképzésben a beiskolazasi terv szerinti itemezésben vesz részt.

e Felettesei, valamint munkaltatoja jogosult a munkakéri leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapesolodo egyéb utasitasok adéasara is.

e Magatartasaval a j6 munkahelyi légkor kialakitdsadban részt vallal, azt segiti.

e A fenntarto altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

e Tartézkodik a sértd, kirekeszté megnyilvanulasoktol mind a tanulok, mind a munkatarsak
tekintetében.

2. Kiilonleges feladatai, felelossége (egyéb funkciokhoz kapcsolddo feladatok)

e Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat.

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

o Meérés — értékeléssel kapcsolatos teendéket lat el, kiemelten az orszagos kompetencia
mérés éves eredményeit elemzi.

e Kapcsolatot tart: az iskolaorvossal, védénével, a fogorvossal, DOK-segit6 tanarral.

e Javaslatot tesz az intézményvezetének a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére.

e Képviseli a rabizott teriileteket az intézményen beliil és kiviil.

e Ellendrzi a szakmai munkat és munkafegyelmet.

e Felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

e Segiti az also tagozat iskolai versenyeinek, bemutatdinak szervezését.

e A palydzatok megjelenését figyelemmel kiséri, az érintett nevel6kkel konzultal. A
palydzattal kapcsolatos adminisztraciok idébeni elkésziiltének felelése.

A technikai dolgozék munkajat segiti, ellenérzi.

Intézményvezet6-helyettesként:
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Az intézményvezetd els6 szamu helyettese, kozvetlen munkatdrsa. A munkakoér célja: az
intézményvezeté munkajanak segitése az iskola vezetés szertedgazd feladataink ellatasaban;
egyes munkaterlleteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald
irdnyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelGsséggel jard
helyettesitése. Ezért a napi eseményekben teljes tajékozottsaggal kell rendelkeznie.

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

A kovetkez6 feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

e Segiti az intézményvezet6t az oktatd-nevel6 munka iranyitasaban.
a rabizott teriileteken.

e Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, sziilGi értekezletek megtartdasat.

e Megszervezi a rabizott teriileteken a munkakozosségi Osszejoveteleket, valamint a
fogadoorakat.

e Segiti és ellen6rzi a hozzatartozd munkakozosségek (elsGsorban az alsés mk.) ill.
teriletek munkajat.

e Szervezi a fellgyelete ald tartozd teriiletek félévi és év végi nevelGtestileti
értekezleteit..

e A beszamolokat, felméréket félévkor és év végén a felligyelete ala tartozo mk. vezetdvel
ill. mk. tagjaival elkészitteti, ill. elvégezteti.

e Segiti az intézménybe érkezd palyakezddk, illetve tanarjeléltek szakmai gyakorlatat,
mentoralasat.

e Kozremikddik a digitalis naplo adatokkal valé feltoltésében, valamint rendszeresen

e Az intézményvezetd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az Ugyeleti
beosztast.

e Jovahagyja a hozzatartozo teriiletek tanmeneteit.

e Gondoskodik a nevel6k adminisztracids munkajanak iranyitasardl, ellenérzésérdl
/napldk, ellendrzék, torzskonyvek stb./

e Felligyeli a hit-és erkdlcstanoktatassal kapcsolatos teendéket.

e Feladatkdrébe tartozik a pedagdgus munkaidG-nyilvantartas el6készitése, ellenérzése.

A fentieken kiviil elvégzi azokat az oktatassal és neveléssel kapcsolatos feladatokat, amelyekkel
az intézményvezetd meghizza.

Bizalmas informaciok kezelése
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e A tanulok, a sziil6k személyiségjogait érinté kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

e Megismeri a kdzalkalmazotti torvény erre vonatkozo fejezeteit.

3. Tervezés, ellenorzés, értékelés

o Egyiittmiikodik a munkak6zosség-vezetokkel az éves munkaterv 0sszeallitidsaban.
e Tervezi tantargyanak tanévi titemezését évfolyamonként a tanév idékeretében.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi, kozosségi teljesitményét,
amelyr6l munkakozdsségi és osztalyozo értekezleteken beszamol.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi

felel6sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt térgyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Csaszartoltés,

igazgato

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:

Csdszartoltés,

dolgozd
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MUNKAKORI LEIRAS
(tanar)
Munkavallalé neve:
Az intézmény székhelye: : 6239 csaszartoltés Kossuth L. u. 01.

A munkavégzés helye: 6239 Csaszartoltés Kossuth u. 1

Iskolai megbizatasai: ......ccoovrvennene. tanar
Egyéb funkciok:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja a Csaszartoltési Német Nemzetiségi
Onkormanyzat.

Utasitast ado felettes munkakorok:
igazgato
igazgatohelyettes
munkakdzOsség vezetd

Munkaideje: heti 40 ora.

Kotott munkaidé: a kotelezd munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ezt az id6t az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagdgus, ez munkaidejének
azon része, amellyel el kell szamolnia. A fennmarado 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet

a pedagbgus.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: Ez a teljes munkaidé (heti 40 ora) 55-65%-a, ami
heti 22-26 o6rat jelent. Ez teszi ki a kotott munkaidd jelentds részét. Ebben az idékeretben
rendelhet6 el a pedagdgus szdmara tanorai és egyeb foglalkozasok megtartasa.

A munkakor célja:

A kdznevelési torvény szerint az intézmény altalanos iskolai feladatainak ellatasaban vald
kozremiikodés.
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A munkakorre vonatkozé legfontosabb elGirasok:

2011. évi CXC tv. a nemzeti kbznevelésrdl,
2011. évi CLXXIX tv. a nemzetiségiek jogairol,
20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet- a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl,
Alapito okirat,
SZMSZ,
Pedagdgiai Program,
Eves munkaterv
A MUNKAKOR TARTALMA

1. F6bb felelGsségek és tevékenységek

e Tanarként felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéseért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési tv. tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a Kodznevelési tv
végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagodgiai programja €s belsd szabélyzatai.

e Feladata az egészséges életmddnak megfelelé szokasok, kdvetelmények megismertetése,
gyakoroltatdsa. A tanulok — az életkornak megfelelé — fejleszté foglalkoztatasa a NAT, a
Kerettanterv és a Helyi Tanterv kévetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak
szellemében.

e A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja.

e A felelGs taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre 4llo
tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos Onképzéssel kell tdjékozodnia az (j
szakmai torekvésekrol.

e Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszto foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
1d6 optimalis kihasznalasara.

e Tanérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden
differencialtan szervezi. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara,
amit a tanorai differencidlason kiviil szakkorokre vald javaslat, tanulmanyi versenyekre
valo felkészités formajaban is megtehet.

e A kornyezettudatos magatartas, a kdrnyezetért felelds életvitel kialakitdsa: a természetet,

az embert, az épitett és a tarsadalmi kornyezetet tisztelé szokasrendszer megalapozasa.

e Munkdja soran kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teendk
ellatasa.

e Részt vallal a gyermekvédelmi feladatokban: tamogatja a szocidlis segitségre szorulo,
hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek segitését, ha sziikségesnek latja, hatosagi
intézkedést is kezdeményez.

e Tanulok kiséretét, feliigyeletét sziikség szerint vallalja. (orvosi vizsgalat, szinhaz, tabor
sth.)

e A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.
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e Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idén belil értesiti felettesét, és a tanitdsi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszer(iségéhez.

o Aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetdségeket kihasznalja. A hétévenkénti kotelezd tovabbképzésben a beiskolazasi terv
szerinti litemezésben vesz részt.

e A munkéjaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hataridére, feleldsséggel elkésziti.

e Felettesei, valamint munkaltatoja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakdr jellegéhez kapesolddo egyéb utasitasok adasara is.

e Magatartasaval a jo munkahelyi 1égkor kialakitasaban részt vallal, azt segiti.
o A fenntart6 altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

o Tartozkodik a sértd, kirekeszté megnyilvanulasoktol mind a tanulok, mind a munkatarsak
tekintetében.

2. Kiilonleges feladatai, felelossége

3. Tervezés, ellenorzés, értékelés

e Egyittmiikodik a munkakozosség-vezetokkel az éves munkaterv Gsszeallitasaban.
e Tervezi tantargyanak tanévi iitemezését évfolyamonként a tanév idékeretében.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi, kozOsségi teljesitményét,
amelyrdl munkako6zosségi és osztalyozo értekezleteken beszamol.

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Csaszartoltes, ..nvvevieeeeirinne

igazgato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Csdszartoftes, ...

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
(nemzetiségi tanito)
Munkavallalé neve:
Az intézmény székhelye: 6239 Csaszartoltés, Kossuth u. 1
A munkavégzés helye: 6239 Csaszartéltés Kossuth u. 1
Iskolai megbizatasai: nemzetiségi német tanito
Egyéb funkcidk:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkér gyakorldja a Csaszartoltési Német nemzetiségi

Kisebbségi Onkormanyzat

Utasitast ado felettes munkakorok:
igazgatd
igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 éra.

Kotott munkaidé: a kotelez6 munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ezt az id6t az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagodgus, ez munkaidejének
azon része, amellyel el kell szamolnia. A fennmaradd 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet

a pedagogus.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaidd (heti 40 ora) 55-65%-a, ami
heti 22-26 ¢rét jelent. Ez teszi ki a kotott munkaidé jelents részét. Ebben az idGkeretben
rendelhetd el a pedagdgus szamara tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa.

A munkakor célja:

A kdznevelési térvény szerint az intézmény altalanos iskolai feladatainak ellatasaban valo
kozrem(ikodés.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elGirasok:

2011. évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl,

2011. évi CLXXIX tv. a nemzetiségiek jogairdl,

88



CSASZARTOLTESI BANATI MIKLOS NEMET NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA SZMSZ

20/2012.(VIII.31.)EMMI rendelet- a nevelési —oktatdsi intézmények miikodésérél,
Alapito okirat,

SZMSZ,

Pedagdgiai Program,

Eves munkaterv

1. F6bb felelGsségek és tevékenységek

o Tanitoként felel6s a rabizott gyerekek tanulményi és erkolesi fejlédéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési tv. tartalmazza, de kotelez6ek ra nézve is a Kdznevelési tv.
végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja és belsd szabalyzatai.

o Az iskolaztatdas kezdd szakaszaban feladata a gyerekek iskolai életre szocializéldsa,
kotelessegtudatuk, alapkészségeik fejlesztése.

e Feladata az egészséges életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,

gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — az életkornak megfelels — fejlesztd
foglalkoztatdisa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak
szellemében.

o A tanulok személyiség fejlesztését a tanulas-tanitds folyamatéban tervszerlien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csalad latogatdsok és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

e A kornyezettudatos magatartds, a kdrnyezetért felel6s életvitel kialakitasa: a természetet,
az embert, az épitett s a tarsadalmi kdrnyezetet tisztel6 szokasrendszer megalapozasa

e A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket,
azonban vélasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagodgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkakozosség vezetdjével is.

o A felelGs taneszkoz ¢s modszervélasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre allo
tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell tdjékozddnia az uj
szakmai torekvésekrol.

e Tanordira ¢és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6
id6 optimalis kihasznalasara.

e Tanérdi munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. Sziikség esetén id6ben szakértéi bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatasara is, amit a
tanérai differencidlason kiviil szakkorokre vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.

e Felzarkoztato, tehetséggondozo feladatokat dijazas ellenében vallal.

e Munkdja soran kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek
fejlesztését.
o Kdotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teend6k
ellatasa.
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e Részt vallal a gyermekvédelmi feladatokban: tamogatja a szocialis segitségre szoruld,
hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek segitését, ha sziikségesnek latja, hatosagi
intézkedést is kezdeményez.

o Tanulok kiséretét, feliigyeletét sziikség szerint vallalja. (orvosi vizsgalat, szinhaz, tdbor
stb.)

e Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 — ha kiilonbozé litemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

e A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteto és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megorzésérol.

o Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beltl értesiti a munkaéltatojat, és a
tanitdsi anyag, valamint a taneszk0zOk atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

o A munkdjaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hataridére, felelsséggel elkésziti.

e Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola dltal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. A hétévenkénti  kotelezo
tovabbképzésben a beiskolazasi terv szerinti itemezésben vesz részt.

e Felettesei, valamint munkaltatoja jogosult a munkakoéri leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapesolodod egyéb utasitasok adasara is.

e Magatartasaval a jo munkahelyi 1égkor kialakitasaban részt vallal, azt segiti.

e Tartdozkodik a sértd, kirekesztd megnyilvanulasoktol mind a tanuldk, mind a munkatarsak
tekintetében.

e A fenntarto altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

2. Kiilénleges feladatai, felelossége
e Nemzetiségi németet tanito pedagogus

Nemzetiségi németet és népismeretet oktatd pedagdguskeént kiemelt figyelmet fordit arra, hogy
tanitvanyai a magyarorszagi német nemzetiség értékeivel azonosulni tudd, a vildgra nyitott,
sokoldalt személyiségekké valjanak. A német nemzetiségi tudat minden dsszetevdjének apolasa
(nyelv, kulttra, kisebbségpolitika, torténelem stb) pedagdgiailag kiemelt feladata

e Magatartasaval a jo munkahelyi légkor kialakitasaban részt vallal, azt segiti.

e Tartozkodik a sértd, kirekeszté megnyilvanulasoktol mind a tanulok, mind a munkatéarsak
tekintetében.

o Kapcsolatot tart a sziilokkel, 6vodaval.
o A Pedagogiai Programban ra esé miisorokat megszervezi.

Bizalmas informaciok kezelése
e A tanulok, a sziil6k személyiségjogait érinté kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

e Megismeri a kozalkalmazotti térvény erre vonatkozo fejezeteit.
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4. Tervezés, ellenorzés, értékelés

e BEgylittmlkddik a munkakdézosség-vezetokkel az éves munkaterv Gsszeéllitdsaban.
e Tervezi tantargyanak tanévi litemezését évfolyamonként a tanév id6keretében.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi, kozosségi teljesitményét,
amelyr6l munkak6zosségi és osztalyozo értekezleteken beszamol.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat,

eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Csaszartoltés,

igazgato

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

Csdszartéltés,

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

dolgozo
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MUNKAKORI LEIRAS
(osztalyfénok)

1. Osztéalyaért felelés pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiai
Program hataskorébe utal.

2. Munkajat az érvényben lévé dokumentumok alapjan latja el.

3. Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, koz6sségi életiik iranyitasara, ontevékenységlk fejlesztésére.

4. Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, logopédussal, gyermekvédelmi
felel@ssel.

5. Munkaja sordn figyelembe veszi a diakénkormanyzat programjat, felel6sséggel vesz részt
annak szervezésében.

6. A rabizott kozssége minél jobb megismerésére és a koordinacié miatt latogathatja osztalyat

ffffff

7. Szlikség szerint csaladlatogatasokat vegez.

8. Szlil&i értekezletek, fogadd ordk keretében a gyermek fejl6dését a gondviselSkkel
megbeszéli.

9. 7-8. osztalyban tajékoztatja a tanuldkat és a sziil6ket a tovabbtanulassal kapcsolatos
teend6krél, segitséget nyuijt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanulassal jaré adminisztraciot
elvégzi.

10. A sziil6ket tdjékoztatd flizet utjan folyamatosan tajékoztatja ugy, hogy minden fontos
informaciohoz hozzajussanak.

11. Rendszeresen ellendrzi - a sz(il8i hattértdl fliggben -, hogy a szllSk a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb uton tudomasul vették-e.

12. A gyermek hianyzasainak megfeleld igazolasat megkdveteli.

13. Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat
(torzskényv, napld, bizonyitvény, tajékoztato flzet, statisztika, kérdGivek - kiosztasa,
begylijtése, értékelése)

14. Folyamatosan ellen8rzi az osztalynaplo és a tajékoztato flizet bejegyzéseit, egyezteti a naplo
és a tajékoztato flizet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, az esetleges osztalyzatok
hianyossagat jelzi a szaktanarnak.

15. Havonta értékeli az osztalyaba jard tanuldk magatartéasat, szorgalmat, az iskola k6zdsségi
életében vald részvételért jutalmaz és blntet a jogkdrében elérhetd eszkozdkkel.
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16. Osztalyterme dekordcidjanak, rendjének kialakitasa, a batorok és tanuloi eszkézék
allapotanak megé6rzése folyamatos feladata.

17. Az iskolai munkaterv, osztalyfénoki tanmenet szerint el6késziti a tanulmanyi kirdnduldsokat,
illetve azon aktivan részt vesz.
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MUNKAKORI LEIRAS
(gyermek és ifjusagvédelmi felelGs)

Segiti, és &sszehangolja az intézmény gyermek és ifjisagvédelmi tevékenységét. Feladatait az
igazgatd irdnyitasaval latja el.

Altalanos feladatai:

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

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

Gyermekvédelmi munkdjat dnképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan
fejleszti.

Az osztalyfénokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzet(, a
beilleszkedési, magatartdsi, tanuldsi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.

Minden tanév elején az intézményben kifliggesztett hirdet&tablan tajékoztatja a sziil6ket és a
tanuldkat arrdl, hogy mikor és hol kereshetik fel.

Téjékoztatja a szil6ket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil
milyengyermekvédelmi feladatokat elldtd intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a
tanuldok és a szildk altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Segiti az iskola pedagodgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat, kézremdkodik a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok ellatdasaban, a gyermek fejl§dését veszélyeztetd koriilmények
feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakuldsanak megel6zésében,
gyvermekbdntalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgélat
értesitését, a gyermeket veszélyeztetd tényezéket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére 4ll6 pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethet6nek értékeli, kezdeményezi,
hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

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

- a tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdjainditson
eljarast a tanuld lakd-, illetve ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetekes telepilési
dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitdsa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nydjtasa
érdekében,

- tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian kdzvetiti,
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- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,

- a szlil6ket és a gyermekeket az ket érint6, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrdl
rendszeresen tdjékoztatja, a szlil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvéasa vagy
fejlodésének elGsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a szlil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a gyermekek és szlil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletbe tartja.
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatai

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
tervezesében, és értékelésében

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Az iskola pedagodgiai programjanak gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat;
sziikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatodjanal, tajékoztatds nyujt a tanuldk, a
szlil6k és a pedagogusok részére.

Egylttm(kodési feladatai

Munkaja soran egyiittm(ikodik az intézményben tevékenykeds, a didkonkormanyzatok
munkajat segité személlyel.

Kiilonleges feladatai, jogkorei

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzet(i, a beilleszkedési, magatartdsi, tanuldsi nehézségekkel
kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kévetkezékre terjednek ki:

- azilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanuldk feltarasara, nyilvantartasara;

- tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

- figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovdbbtanulasukat;

- sziikség esetén védG-6vo, intézkedéseket javasol, és kézremiikddik ezek megvaldsitasaban.

Munkdja elldtasdval kapcsolatban betekinthet az iskola @&sszes tanuldjanak irataba,
nyilvantartasaba.,

titoktartasi kotelezettség mellett.
Ellen6rzés, értékelés

Az igazgatd megbizasa alapjan — a fenntarto kérésére — sziikség esetén beszamol az iskola
gyermek - és ifjusagvédelmi tevékenységéral.
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Kapcsolatai

Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan végzi.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirél rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanuldk osztalyféndkeivel.
Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel, hatdsagokkal.
Munkakoriilmények

Munkajahoz hasznalhatja az iskola helyiségében taldlhatd szamitogépet, az intézmeny
telefonjat, faxat.

A munkakéri leirast kiadta:
munkaltato

Kelt:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
(munkako6zosség-vezetd)

Az iskolavezetés munkajanak segitése terén:

1. Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
2. Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat.

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

4. Kezdeményezi €s aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hataskorébe tartozd részének
megszervezésében, lebonyolitasaban, menedzselésében.

5. Aktivan hozzajarul az altala vezetett munkak6zosség médiaban vald megjelenéséhez.
6. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkak6zdsség tagjai.

7. Figyelemmel kiséri a munkak6zGsségét érinté iskolai szaktargyi versenyeket.

8. Kezdemeényezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

9. Az ellenOrzések, oralatogatasok — az éves litemtervben rogzitettek szerint,
tapasztalatai alapjan, értékeli a szaktanarok munkaéjat,

10. Véleményt nyilvanit a munkakdz0sség és az egész iskolai kozosség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrdl és a kitlintetésre valo felterjesztésrol.

11. A munkakézosség-vezetd teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, f6leg szakmai
szerepet tolt be.

Az iskolai munka tertiletén:

1. Evi 3-4 munkakozosségi Gsszejovetelt szervez, amely orientald tovabbképzé és
ellendrzé jellegt.

2. Ellenérzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkako6zosségéhez tartozo pedagogusok osztalynapldit, szakkori napléit,valaszthato
targyak naploit, tantargyi, szakkori, valaszthato targyak tanmeneteit.

3. A szaktantermekbe telepitett eszkdzok hasznalatarol informaciot gydjt.

4. Gondozza és bdvitse a szertarban 1évé szemléltetd eszkozoket
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Munkakori leiras

(karbantartd)
Munkavallalé neve:
A munkavégzés helye: 6239 Csaszartoltés, Kossuth L. u. 1.
Iskolai megbizatasa: karbantarté

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatoja.

Utasitast ado felettes munkakorok:

igazgatd helyettes.

> igazgato,
>
Munkaideje:

A munkakoér célja:
Az intézményi lzemeltetési feladatainak tamogatasa, a nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakdrnyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasral,
11/1994 (V1.8.) MKM rendelet,

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

>

v V V V V V

SZMSZ,
Alapitd

okirat,

Pedagdgusi Program,

......

A munkakor tartalma

Fébb felelGsségek és tevékenységek
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat részben 6nallé munkajaval latja el,
részben vezetdi, vezet§-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

e}

o

(6]

Folyamatosan gondoskodik az épiileten Iévé meghibasodasok kijavitasarol.
Gondoskodik az iskola flitésérél az id6jarasnak megfeleléen.

Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladatok volumenét,
eszkdzét, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok
szerint a karbantartdsi feladatot, majd gondoskodik a feladat elldtasarol.
Amennyiben Ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvegezni nem
tudja, értesitenie kell az intézmény-vezet6t.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a baleset-
megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.
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o Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve egyes szabadid8s tevékenységek
ellatdsahoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

o Feladata az Ovoda villanyszereléssel kapcsolatos karbantartasi feladatainak
ellatasa.

Napi karbantartasi feladatatok
o Feladata a munkaterilethez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkoézék dllapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.
o Naponta ellenérzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsévek cseréjére, ellenérzi a
konnektorok, kapcsolok allapotat.
o Flitési szezonban naponta ellenérzi a kazan allapotat.

Id6szakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok

o Az ablakok, ajték zérainak allapotatdl fliggben ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a
zarak olajozasi, kenési feladatait.

o Fltési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a f(it6testek
ellendrzésérdl, légtelenitésérdl.

o Egyes helyiségekhez, terliletekhez kapcsolodoé karbantartasi feladatok.
A mellékhelyiségek (gyermek és feln6tt WC-k) karbantartdsi feladatait, a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.

o Az uszoda nyitvatartasi id6szaka alatt gondoskodik a m{ikédés zavartalansagarol.

Alkalmanként jelentkezé karbantartdsi feladatok

o Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a teremrendezési, udvarrendezési
és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozdkkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

o Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitdsaban részt vesz,
segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozdsok ilyen tevékenységét.

o Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kilsG szolgaltatdk, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

Egyéb feladatok

o Koteles el6re jelezni a karbantartasi feladataihoz szlikséges eszkoz, szerszdm, lizem- és
kenGanyag szlikségletet.

o Felel8s a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Kételes a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagosan tarolni.

o Koteles kdzrem(ikddni az intézményt érinté érintd beszerzések lebonyolitasaban, az
intézménybe érkezd aruk behordasaban.

o Hetente gondoskodik a szeméttaroldk kitritési feltételeirdl.
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o Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eléirdsokat, a munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasarol
gondoskodjon.

Feladatai az 6vodaban
Fébb felel6sségek és tevekenységek
o A berendezési targyakat, oktatasi eszk6zoket karban tartja, szlikség esetén javitja.
o Biztonsagosan felszereli a polcokat, dekoracios anyagokat, falitijsdgokat, szemléltet
eszkdzoket.
Javitja a butorokat (padok, székek, asztal, agyak).
Fltési idényben ellenérzi a kazanok allapotat jelzés esetén.
Karban tartja az 6vodai udvar jatékeszkézeit (hintdk, méaszokak, trambulin).

o O O O

Negyedévente az intézményvezet6vel vagy az intézményvezetS-helyettessel
ovodabejarast végez, felméri a javitas, karbantartas sziikségességét!

A feladatkorébe tartozo feladatokat a lehetd legrovidebb id6n beliil elvégzi.

Elvégzi az dvoda villanyszereléssel kapcsolatos karbantartasi feladatait.

Rendszeres munkakori feladatin tulmendéen alkalmanként koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel az intézmény vezetGje vagy helyettese megbizza.

A Munkaviéllalé koteles munkatdarsaival egylttm(ikédni, és munkajat ugy végezni, valamint
altaldban olyan magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épséget ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
elé.

Kiilonos feladatai, felelGssége

Bizalmas informdacidk kezelése
A kozoktatasi térvényben foglaltakon tul: munkakérébdl adodd kotelezettsége a hivatali titok
megtartdsa.

CSAszartoltes, ...

igazgato

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel@sséggel tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

CSASZArtOItes, ..cocvvivireviiaiiinririenn,

karbantarto
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Munkakori leiras
(takarito)

Munkavallald neve:

A munkavégzés helye: 6239 Csaszartoltés, Kossuth L. u. 1.

Iskolai megbizatasa: takarito

A munkakér felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatdja.
Utasitast ado felettes munkakorok:

> igazgato,
> igazgato helyettes.
Munkaideje:

Munkateriilete:

A munkakér célja:

Az intézményi Ulzemeltetési feladatainak tamogatdsa, a nevelési feladatokhoz megfeleld,
esztetikus munkakdrnyezet biztositdsa a takaritdsi feladatok folyamatos ellatasaval.

A munkakori feladatai

Az oktatasi intézményben dolgozdk dltalanos jogai

igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informacidkat,

az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat
vagy a dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktatd intézményben dolgozdk dltaldnos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és MUkddési Szabalyzat és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakéri leirdsok elirdsait,

kotelesek az el8irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban télteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett felettesek utasitdsait,
torekednitik kell a beosztasokban — feladataik végrehajtdasa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkajuk sordn harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell térekedniiik az intézmény
mas dolgozdival,
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- kotelesek megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot,

- a titoktartdsra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetSjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:
Naponta végzendd teenddk:

- Helyiségek felsdprése, tisztitdszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.

- Kilincsek lemosasa, ferttlenitése.

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

- Ablakpérkanyok portalanitasa.

- Kézmoso csapok letdrlése, szilkség esetén surolasa.

- Szeméttartok kitritése, szemetek konténerbe vald gy(jtése.

- Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése.

- Abejarati lépcsdk, labtorlék portalanitasa.

Hetenként végzendo feladatok:

- Padok, asztalok belsejének kimosasa.

- Portérlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Pokhaldzas minden helyiségben.

- Ajtok lemosasa.

- Radiatorok portalanitasa.

- Cserepes viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Alkalmanként végzendé teenddk:

- Rendezvények utan takaritasa, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

- Osztalytaldlkozé vagy egyéb rendezvényeknél kollégaival felvaltva az intézmény nyitasa,
zarasa.

- Ruhak mosasa, vasaladsa

Id6szakonként végzendd feladatok:

- Nyaéri sziinetben nagytakaritas elvégzése.

- Nagytakaritas idején a fuggdnydk mosdsa, vasalasa.

- Nagytakaritas idején a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosdsa, padlozat
felmosasa, fényezése, a radiatorok lemosasa.

- Tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felel6s:

- atantermek biztonsagos zarasaért (ajtdk, ablakok)

- azintézmény vagyontargyainak védelméért,

- a tanteremben és egyéb helyiségekben tartott tanuldi és egyéb eszkdzok
sértetlenségéért,

- az elektromos drammal vald takarékossagért,

- abalesetmentes munkavégzésért.
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Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles
kdzvetlen felettesének jelenteni.

Az dltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszktzoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiség(,
mindségl tisztitoszereket, fertétlenitGszereket, felmosd és portérlé rongyot, sepriit, partvist,
melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal fel. A folyamatos anyagellatas érdekében a
hasznalt szerek, eszk6zok beszerzésének sziikségességét idében jelzi felettesei felé.

Munkaruha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabalyzatban régzitett szabdlyok szerint kell

részére biztositani.

Helyettesités: megheszélés szerint

Koteles ellégezni mindazon a munkakérén kiviil es6, végzettségének, szakképzettségének
megfelelS eseti feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovébbitasa
csak az intézményvezet§ felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott

torténhet.

A munkakéri leirds modositasanak jogat az intézményvezetd fenntartja.

Jelen munkakdiri lefrds ....oaiemmmsmssiss lép életbe.

Kelt: CsaszGrtoftes,. .. nnnnvannnn.,

igazgato

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
peéldanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet8jogi
felelsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznilom.

CSASZArtBItes, wovenneieeveeseeeeeerannn,

takarito
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22.2 Melléklet 2. sz. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi. Kiilon dokumentumban keriilt részletes
szabalyozasra a GDPR bevezetése miatt.

22.3 Melléklet 3. sz. Iskolakdnyvtar szabalyzata

22.4 Melléklet 4. sz. Az informatika terem hasznalati rendje

Az informatika teremben tanuld csak tanari (évfolyam-felelGsi, rendszergazdai, egyéb iskolai
munkatarsi, egyiitt a tovabbiakban: tanar) feliigyelettel tartézkodhat. Tanar a tanterem kulcsat
csak orarendi drdjanak megtartasa érdekében, vagy egyéb foglalkozas esetén alairasaval
igazoltan veheti at. Tandar a tanteremben csak a terem hasznalatanak rendjét megismerve
tarthat tandrat, foglalkozast. A tanévnyitd értekezleten errél minden munkatars szobeli
tdjékoztatast kap.

A terem rendjének hasznalatardl szol6 tajékoztatas kiterjed a:

e aterem kulcsanak atvételének rendjére,

e aterem atvételkori allapotanak ellenérzésére,

e a terem elsé hasznalatakor a tanulék szamara a terem rendjének ismertetésének
kotelességére,

e a terem hasznalat kézbeni allapot megérzésére (az ezzel kapcsolatos tliz- és
balesetvédelmi szabalyok betartasat is beleértve)

e az esetleges t(iz-, és balesetveszélyes helyzetek megel6zésére-, az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségekre,

e az esetleges tliz-, vagy baleset bekoévetkezésekor kovetendd teenddkre,

e az esetleges kar okozasakor (tanari feligyelettel, akar a tanuldk altal elkdvetett
karokozdst is beleértve) az anyagi felel6sség mértékére, és a (ha szikséges) fegyelmi
szankciokra,

e aterem elhagyasanak rendjére.

22.5 Melléklet 5.sz. Tlzriado

Iskolankban t(z esetén a titkdrsag, az észlels személy vagy az iskola vezetdje bejelentést tesz a
T(izoltdsdgon. A gyerekeket és a tandrokat, dolgozokat szaggatott csengd figyelmezteti a
veszélyre. Minden tanév elején varatlanul prébét tartunk, amikor lemérjik az épiilet
elhagyasanak varhatd idejét. Az osztaly elhagydsakor a kolléga megszamolja a tanuldkat. A valds
veszély esetén a kollégak az osztdlytermek ajtajan elhelyezett menekiilési dtvonal figyelembe
vételével kivezetik az osztalyokat, tanulékat az iskolabdl. Az iskoldtol megfelelé tavolsagra
helyezkednek el, szabadon hagyva a sziikséges ttvonalat. Itt ismét megszamolja a tanulokat
veszély elharitasahoz esetleges hianyzasrdl tajékoztatja az iskola vezetdjét, illetve a megérkezd
szakembereket. A tiizriadd terve elérhetd, és mindenki ismeri a benne foglaltakat.
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22.6 Melléklet 6. sz. Tiiz-és balesetvédelem

Iskolank dolgozoi évek dta a szervezett el6addson vesznek részt a Halas Tiizvédelem Kft. altal. A
megfelel6 szakember el6adasaban minden tanévnyito értekezleten meghallgatjuk a munka és
balesetvédelem szabalyait. Az értekezletrdl jegyz6kényvek késziilnek, melyeket mindenki alair.

A részletes tlizvédelmi szabalyzatot és a munkavédelmi szabalyzatot papir alapon kapjuk,
melyet a Halas Tlizvédelem Kft vizsgaltat feliil.
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