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1 BEVEZETO RENDELKEZESEK

Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikiidési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény miikodésére, belsé és kiils® kapcsolataira vonatkozéd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasarél a
Nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1. bek.) rendelkezik. A
szervezeti ¢és milkodési szabélyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €s milikddési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alébbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrol;

2012. ¢évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szl 2011. évi CXC. tdrvény
modositasarol;

A 2019. évi LXX. torvény elfogadasdval az Orszaggytilés moédositotta a Nemzeti
kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényt;

Az egyéni munkarend ligyében dontést hozé hivatal kijelolése az egyes kznevelési targya
kormanyrendeletek médositasarol sz616 196/2019. (VIIL1.) Korm. rendelet foglalkozik;
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl;

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

2013. évi XXVIL torvény a szocidlis és gyermekvédelmi targyt térvények modositésarol;
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsanak
irdnyelve kiad4sarol,

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

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szolé 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol;

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény;

A munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény;

368/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl;

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl sz6lo 44/2007.
(X11.29.) OKM-rendelet;

2011. evi CXIL. torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
1999.évi XLII tv. A nemdohanyzok védelmérsl

26/1997. (IX.3.) rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1.2 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat elfogaddsa, jévahagydsa, megtekintése
Jelen szervezeti és miik6dési szabdlyzatot a tanuldk, szilleik, a munkavallalok és mas
érdekldddk megtekinthetik:

e azigazgatoi irodaban munkaidében,

e az iskola konyvtaraban

e tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabélyzatot az intézmény nevel6testiilete 2023. augusztus 30-i tanévnyitd
értekezletén fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabélyzat ¢s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelez$ érvényll. A szervezeti és miitk6dési szabalyzat
az igazgato jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol.

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

A feltilvizsgalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg érvényét
veszti az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ modositasara vonatkozo rendelkezések

A SZMSZ modositasara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak
¢s tanul6inak nagyobb csoportja, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
mddositdst az intézmény igazgatdjdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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2

ALAPITO OKIRATBAN SZEREPLO INTEZMENYI
ADATOK:

A kiltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1.A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Tarjani Német Nemzetiségi Altalénos Iskola
1.1.2. roviditett neve: Tarjani Altalanos Iskola
1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. német nyelven: Grundschule Tarian
1.3.A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 2831 Tarjan, Rakéczi ut 13.
1.3.2. telephelyei:

telephely megnevezése | telephely cime
, | Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos 2832 Héreg, Iskola 1t 1.

Iskola Héregi Telephelye
) Tarjani Német Nemzetiségi Altaldnos 2833 Vértestolna, Pet6fi utca 52.

Iskola Vértestolnai Telephelye |
2. A koltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1.A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2020. szeptember 1.

2.2.A koltségvetési szerv alapitasara, 4talakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Tarjani Német Nemzetiségi Onkorményzat
2.2.2. székhelye: 2831 Tarjan, Rakéczi at 39,

2.3.A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye —‘
| 1 | Tatabanyai Tankeriileti Kézpont 2800 Tatabanya, Gyéri ut 29. |
3. A Kkiltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Tarjani Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 2831 Tarjan, Rékoczi it 39.
3.2.A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Tarjani Német Nemzetiségi Onkorményzat
3.2.2. székhelye: 2831 Tarjan, Rékoczi ut 39.
A kiltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény szerinti
e dltaldnos iskolai nevelés-oktatis,
* nemzetiséghez tartozék altalanos iskolai nevelése-oktatasa,
® at6bbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatod sajatos nevelési igényt tanulék
iskolai nevelése-oktatésa.
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o Fejlesztd nevelés-oktatas szakmai feladatai
4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

852010

Alapfoku oktatas (alapfoku miivészetoktatas kivételével)

4.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Mindharom feladatellatasi helyen (székhelyen és a 2 telephelyen) a nemzeti
koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (Tvl.) 4.§ 14a. pontja szerint:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas;
Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatdsanak iranyelve alapjan: kétnyelvii nemzetiségi nevelés-oktatas és
nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas;
A 15bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhet6, oktathat6 sajatos nevelési igényii —
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), vagy egyéb pszichés fejloédési zavarral
kiizd6 — gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatésa.
Fejleszt6 nevelés-oktatas
A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. torvény
(Tv2.) 21.§-a és 21/A.-21/B.§-a-i szerinti gyermekétkeztetés, a Tv2. 44/B.§-a szerinti
napkoézbeni gyermekfeliigyelet.
Iskolai didksport tevékenység.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti

megjelolése:
korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszam

1 | 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatisa

2 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

3 091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer(i nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

4 091212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(i nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

5 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer( nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

6 091220 Kd&znevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval osszefliggd miikddtetési feladatok

7 092111 Ko6znevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

g 092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

9 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer( nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

10 092120 Ko6znevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatéséval osszefiiggd miikodtetési feladatok
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11 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
12 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
13 | 098061 Fejleszt$ nevelés-oktatas szakmai feladatai
14 | 098062 Fejleszt6 nevelés-oktatds miikdtetési feladatai
104030 Gyermekek napkozbeni ellatisa csaladi bolesdde, munkahelyi
15 bdlcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkdzbeni ellatas titjan

4.5.A koliségvetési szerv illetékessége, miiksdési teriilete: Elsésorban Tarjan, Héreg és
Vértestolna telepiilések kozigazgatasi teriilete, masodsorban szabad kapacités
terhére — a sziikséges targyi és személyi feltételek egyiittes megléte esetén —
Komarom-Esztergom megye, illetve barmely magyarorszagi telepiilés.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

* AXkoltségvetési szerv kozalkalmazotti jogviszonyban allo vezetdjét a Tarjani
Német Nemzetiségi Onkorményzat Képviseld-testiilete nyilvanos palyéazati
eljarasban, 5 éves, hatarozott idétartamra bizza meg.

* A vezetd felett az egyéb munkaltatéi jogokat a Tarjani Német Nemzetiségi
Onkormanyzat elnoke gyakorolja. A vezet6 felmentésére a Tarjani Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete jogosult.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony Jjogviszonyt szabélyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi
XXXIII. térvény,

a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény,

1 a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben t6rténd
végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.

rendelet
2 | munkaviszony a munka térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi L. torvény
3 egyéb (megbizdsos) a Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény
jogviszony
kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kdzfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz
4 kapcsol6dé, valamint egyéb térvények modositasarél

sz616 2011. évi CVL. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
6.1.A kbznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: altalanos iskola
6.1.2. alapfeladatinak jogszabély szerinti megnevezése: mindharom feladatellatési
helyen (székhelyen ¢€s a 2 telephelyen)
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e az altalanos iskolai nevelés-oktatas;
* nemzetiséghez tartozok 4ltaldnos iskolai nevelése-oktatdsa a nemzetiség
iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve alapjan: kétnyelvii nemzetiségi

nevelés-oktatas és nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas;

e atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat sajéatos
nevelési igényii — mozgéasszervi, érzékszervi (14tasi, hallasi), autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd —
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa.

e afejlesztés nevelés-oktatas szakmai feladata

6.1.3. gazdalkodéséaval 6sszefiiggd jogos

itvanyok:

e Az intézmény 6nélldéan gazdalkodik a fenntart6 4ltal jovahagyott éves
koltségvetésének eldiranyzatain beliil a mindenkor hatdlyos
jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfeleléen.

e Az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik, amely ellatja az
intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait.

e A gazdaségi szervezet székhelye az intézmény székhelyével azonos
(2831 Tarjan, Rakoczi it 13.).
6.2.A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszam a

koznevelési intézmény

Iskola Vértestolnai Telephelye

t t imali k-

feladatellatasi hely megnevezése ago.za ey e maxn’na’l ' ’gyerme
megjeldlése tanuldlétszam

' I Tarjéni Német Nemzetiségi Altalanos | alsé és felsod 300 16
Iskola tagozat
Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos alsé tagozat 50 £6
2 o
Iskola Héregi Telephelye
Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos alsé tagozat 26 o

6.3.Iskolatipusonként az évfolyamok szama:

iskolatipus évfolyamok szama
1 | altalanos iskola (székhelyen) 1-8. évfolyam
2 | éltalanos iskola (telephelyeken) 1-4. évfolyam
6.4.A feladatellatast szolgéls ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznélati joga
1 | 2831 Tarjan, Rakécezi ut 13. 22/A,22/B | tulajdonos altalanos iskola
) 2832 Héreg, Iskola ut 1. 790 vagyonkezel6i altalanos iskola
jog
| 3 | 2833 Vértestolna, Petdfi utca 26 vagyonkezel6i altalanos iskola
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| [52 jog

Az intézmény OM azonositéja: 031915

Szamlaszama: 50430268-10012882-00000000

Az adbigazgatasi azonosit6 szama: 15845254-2-11

Statisztikai szamjele: 15845254-8520-372-11

Tarsadalombiztositasi azonosité: 251409511

PIR t6rzsszdma: 845258

Alapité okirat kelte, széma: 2022. augusztus 30. TNN6/31-39/2022

Az intézményi bélyegzdk
Az intézményi bélyegzok lenyomatai:

A bélyegzok kezelésének szabilyai

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezé munkakérben dolgozok jogosultak:
igazgato, igazgatOhelyettesek, iskolatitkar, gazdasagi ligyintézg.

Az intézménybdl a bélyegzét csak az intézményvezetd irasbeli engedélyével lehet kivinni.

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola intézményvezetbje dont.

A hasznélaton kivilli bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzérva kell
tartani.

Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrsl az iskolatitkar nyilvantartist vezet. A nyilvantartisnak
tartalmaznia kell:

1. A bélyegz6 lenyomatit.

2. A bélyegzé sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegz6t atvevo, hasznalo és 6rzé tag nevét, alafrasat.

4. A bélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartisban szerepld bélyegzok
hasznalhatdk.
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3 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

31

3.2

Az intézmény vezetoje

felel az intézmény szakszer( és térvényes mlikodéséért, fenntart6 altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felel6s az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

a pedagdgiai munkéért,

a nevelbtestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a munkavéllaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkorményzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagodgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Gazdasagi vezet6

Felel az intézmény teljes kor(i gazdalkodasaért.

Felel a gazdasagi dolgozok munkdjanak iranyitasaért, Gsszehangolasaért, ellendrzéséért,
azok munkakdri leirasanak elkészitéséért.

Figyelemmel kiséri, az intézmény mindenkori vagyoni helyzetét és kiadasainak alakulasat,
biztositja a koltségvetés keretén beliili gazdalkodast.

Gondoskodik a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatok elkészitésérol, eldirasok betartasarol.
Javaslatokat tesz az igazgatonak az intézmény gazdalkodasat érintd kérdésekben.
Megszervezi €s irdnyitja a leltarozasi munkalatokat a leltarozasi szabalyzat alapjan.
Biztositjia az intézmény egészére kiterjedben a pénziigyi bizonylati fegyelmet ¢és
elszamolési rendet.

Kialakitja és mikddteti a munkafolyamatba épitett ellen6rzés rendszerét. /FEUVE/
Elkésziti az intézményi koltségvetést, a beszamolo anyagait. Felel az adatok helyességéért.
AFA nyilvantartds vezetése, adébevallasok elkészitése intézményenként

Rehabilitacids hozzajarulas bevallasa negyedévenként.

Ellendrzi az intézmények hazipénztarat.

Bérfelhasznalasi kimutatas vezetése
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Eléiranyzatok médositasa az intézmény adatainak felhasznalasaval.

3.3 Igazgatéhelyettesek

Az igazgatd helyettese az igazgatOhelyettes, aki az e szabalyzatban megéllapitott
munkamegosztas és helyettesitési rend szerint latja el vezetdi feladatait.

Feladata: Az igazgatd és helyettesei kozosen felelések azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljdk, egymas tekintélyét elvszeriien meg6vjak, az iskola minden lényeges
tgyeérdl, eseményérél  kolcsondsen tdjékoztassdk  egymaést. Az igazgatd  és
igazgatohelyettesek kozotti munkamegosztast alapvetden meghatarozza, hogy az intézmény
dolgozoi funkcionélis szervezeti felépités szerint tevékenykedjenek. E munkamegosztas
lenyege, hogy az igazgatohelyettesek egy-egy szakteriiletért feleldsek, az adott szakteriileten
felmeriilé minden kérdés a hataskoriikbe tartozik.

3.3.1 Azigazgatéhelyettesek megegyezd feladatai

A nevel6testiileti beszamoldk el6készitése.

A tanitasi 6rdk és a tanéran kiviili foglalkoz4sok rendszeres l4to gatasa és ezek
tapasztalatainak az érintettekkel valé megbeszélése. Tapasztalataikrdl rendszeresen
tajékoztatjék az igazgatot.

Az Ugyeletek, az ebédeltetés, valamint a hazirend szabalyainak megtartasanak ellenérzése.
Az intézmény ellenbrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
clékészitése, megvalositisa.

Az intézmény mikddésével kapesolatos torvények, rendeletek, kozgytilési hatarozatok
figyelemmel kisérése.

Tanévi programok és feleléseik nyilvantartdsa, nyomon kévetése.

Kézremiik6dnek a szabalyzatok, intézményi dokumentumok elkészitésében.

Figyelemmel kisérik a palyazatok megjelenését, az igazgaté megbizésa alapjan
kézremiik6dnek azok elkészitésében.

Ellendrzik az osztalyfonokok és a tandrok adminisztracids munkajat,

Ellendrzik a tanulokkal kapcsolatos dokumentacidk (anyakdnyvek, bizonyitvanyok, stb.)
szabalyszerii kitoltését, vezetését, gondoskodnak azok megfelel tarolasardl.

Az igazgaté megbizasa alapjan képviselik az intézményt rendezvényeken, tajékoztatokon.
Részt vesznek az osztilyozé értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.

Az igazgato utasitdsa alapjén az adatok rogzitése a KIR szem€lyi nyilvantartasrendszerben,
a hozzarendelt igyek elvégzése hataridére.

3.3.2 Az iltalanos igazgatéhelyettes feladatai

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, rogziti az adatokat az e-KRETA rendszerben.
A munkakdzosség-vezetokkel egyiittmitkdve irdnyitja és ellenérzi a nyelvi, az alsé
tagozatos €s a napkdzis munkakozosségek teveékenységét.

El6késziti, iranyitja a javitévizsgak, osztdlyozé-és kiilonbdzeti vizsgak lebonyolitdsat.
Irdnyitja, ellendrzi a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds, fejlesztépedagdgus munkajat.
Elkésziti az 6rarendet.
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Ellendrzi a munkaid6é-nyilvantartasokat.

Az iskola adminisztracios tevékenységének felelése, ezért elkésziti és osszedllitja a
kiilonbozo statisztikakat, adatszolgaltatasokat.

Az intézmény mérési, €rtékelési rendszerének irdnyitdja.

Szervezi az mérések soran a tanulok feliigyeletét, ellenorzi a szabalyok megtartasat a mérés
soran.

Ellenérzi az SNI-s és a HHH-s tanulok nyilvantartasat, torvényes jogaik érvényesitését.

A kozépfoku oktatasi intézményekbe vald tovabbtanulas adminisztracidjanak iranyitoja,
intézoje.

Felel6s az intézményi munka-és tiizvédelemi oktatis megszervezéséért, a
balesetvédelemmel kapcsolatos eléirasok megtartasaért. Figyelemmel kiséri a nevel6 és
oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeit, a tanuld balesetek megelézését.
Ellendrzi az iratkezelésre vonatkozé szabalyok megtartasat.

Elokésziti a kotelezd potlékok aktualizalasat a tanév kezdetén.

Az intézményvezetdvel és az érdekelt felekkel egyeztetve elkésziti a dolgozdk éves
szabadsagolasi tervét. Ellen6rzi a pedagogusok és az alkalmazottak szabadsaganak kiirdsat,
nyilvantartasat.

Ellen6rzi az alsos torzslapok, bizonyitvanyok vezetését a hozza tartozo nyilvantartasokkal
egylitt.

Elokésziti a soros €s soron kiviili el6re 1épéseket, jubileumi jutalmakat.

Az igazgatdval egyiittesen szervezi a palyazatok megirasat. Ellenérzi a palyazat beadasi
feltételeinek megvaldsulasat. Nyomon koveti a palydzatok elbiralasat, a nyertes palyézatok
szakmai megvalOsitasat.

Az igazgatd megbizasa alapjan vezeti a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos
munkalatokat.

3.3.3 1L igazgatéhelyettes feladatai

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, rogziti az adatokat az e-KRETA rendszerben.
A munkak6zosség-vezetdkkel egytittmiikddve iranyitja és ellendrzi a tarsadalomtudomanyi,
természettudomanyi, sport és a klima munkak6z6sségek tevékenységét.

Ellenodrzi a felsos osztalyfonokok, tanarok napldvezetését.

Intézi a menzaval kapcsolatos iigyeket. Szervezi a napkozis ellatast, csoportalakitast,
Irényitja és ellendrzi az iskolaradid, iskolatysag, a didkénkormanyzat-vezetd tandr és a
konyvtaros munkajat.

Egyiittmiikdik az intézményvezetdvel, a nemzeti s az iskolai iinnepek, rendezvények
meélto €s igényes megszervezésében.

Felviszi az 6rarendet az e-KRETA tanulményi rendszerbe.

Szervezi a helyettesitéseket.

Elokésziti a sziiloi értekezleteket és fogaddorakat.

Irdnyitja és ellendrzi a konyvtar munkajat, figyelemmel kiséri a fejlesztési igényeit és az
azokra kapott pénzek felhasznalasat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és a védén6vel, szocialis munkatérssal.
Koordinalja a véddoltasok, sziirévizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

Veégzi a pedagdgusok helyettesitésének és a munkaidejiik nyilvantartasat.

Irdnyitja, koordindlja, feliigyeli az intézmény kdzosségi rendezvényeit. Eves tervet készit az
iskola kdzdsségi programjairdl.
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Ellenérzi a nevel8k naplovezetését, a tanulk balesetvédelmi oktatasat, a torzslapok,
bizonyitvanyok vezetését a hozzatartozé nyilvéntartasokkal egyiitt.

Koordinalja és rogziti és ellenérzi a pedagogusok képességkibontakoztatd (felzarkoztato,
tehetséggondozo) foglalkozasainak, szakkreinek beosztdsat, adminisztraciéjat.

Ellenérzi, véleményezi a tanmeneteket.

Figyelemmel kiséri, szervezi a pedagogusok tovabbképzési kotelezettségének
megvaldsitasat, az intézményi céloknak megfeleléen. Az igazgaté jovahagyésa alapjan
elkésziti az éves beiskolazasi tervet, nyomon koéveti a diplomdk, tanusitvanyok
megszerzeését, vezeti a tovabbképzésekkel kapcsolatos nyilvéantartasokat.

Ellenérzi a tanulényilvantartas vezetését, a didkigazolvanyok nyilvantartasat és évente a
munkatigyi nyilvéantartasokat.

Elvégzi az elektronikus naplé iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, részt vesz a rendszer
iskolai alkalmazaséanak, fejlesztési iranyainak meghatarozasaban.

Az igazgat6 megbizasa alapjan vezeti a tank6nyvek, informatikai eszk$zok leltarozasaval és
selejtezésével kapcsolatos munkalatokat.

Irényitja, ellen6rzi tanévkezdéskor a tantermek berendezéseinek, szilkséges eszkdzeinek
meglétét.

Az intézményvezeté helyetteseket az igazgaté bizza meg, a neveldtestiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik, a megbizas visszavondséra is az igazgatd jogosult. Személyiikre az
igazgaté javaslatot tehet. Az intézményvezetd helyettesek feladat-és hataskdore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezetd 4ltal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd
helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskérrel veszik 4t
egymas munkajat. Ennek sorn az intézmény intézményvezetdjével egyeztetve barmely, az
azonnali dontést igényl6 kérdésekben dontést hozhatnak, amely a tavollévé intézményvezet
helyettes hatéskorébe tartozik.

3.4 Munkakézosség-vezets

A szakmai munkakézosséget munkakdz0sség-vezets irdnyitja, akit a munkak6z6sség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai
munkakdzosség tagja és vezetSje a belsd értékelésben s ellenérzésben részt vehet. A
szakmai munkakdzésségek vezetdje e szabilyzatban és munkakori leirdsaban foglaltak
szerint segiti az oktaté-neveld munka irdnyitasat, szervezését, ellendrzését, értékelését.
Felelések a szakmai, modszertani tamogatas szakszertiségéért.

3.4.1 Feladatai

Osszeélh’tja az intézmény pedagégiai programja és aktuélis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelslt idépontban munkakézosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zésségben foly6 munka eredményeiré, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Téjékozédik a munkakdzosségi tagok szakmai munk4;jarol, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgaténal; a munkakdzdsség minden tagjanal 6rat latogat.
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Az intézményvezeté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzd munkat, tovabba éralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak$zosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell id6t kell biztositani szamara a munkakéz6sségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemeény alapjan kell képviselnie,

Ha a munkakozosség véleményét kéri azintézményvezeto, akkor a munkak$zdsség-vezets
kételes tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl. Az intézmény
alapfeladatainak ellatasa érdekében 1étesitett munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazottak
feladatait, munkaid6 beosztasukat munkakori leirasuk részletezi.

3.5 Szakmai munkakozosségek

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkako6z6sséget. Az azonos
feladatok ellatasdra egy szakmai munkakzosség hozhat6 1étre. A szakmai munkakozosség
dont miikodési rendjérél €s munkaprogramjardl, szakteriiletén a nevelbtestiilet altal
atruhdzott kérdésekrdl, az iskolai tanulmanyi versenyek programjar6l. A szakteriiletét
érintden véleményezi az intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére. A szakmai munkak6z6sség véleményét -szakteriiletét érintéen —
be kell szerezni: a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz, az iskolai
nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasdhoz, a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak
meghatarozdsdhoz. A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
Osszegzl véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban. A
munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagbégusainak szakmai, médszertani
kérdésekben. A munkakzosség alapfeladata a palyakezdé pedagbgusok, gyakornokok
munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizdsara. A munkakdzosség
—az igazgatd megbizasdra —részt vesz az iskola pedagdgusainak bels6 értékelésében,
valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében. Az intézményben 6t munkakozosség
mikodik: természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi, alsés, nyelvi és klimakor
munkakdzosség. Tagjai kdzdsen vallalnak felelsséget feladataik megvalositasaért.

3.5.1 A szakmai munkakézisségek tevékenysége

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalit,
mindségét.

Egylittmitkddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6z6sség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzdsség-vezetdket rendszeresen beszamoltatja.
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A munkakdzésség a tanévre sz616 munkaterv alapjén részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsd ecllen6rzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
€s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudésinak fejlesztése
céljabol.

Diagnosztikus mérések szervezése, a tanulok tudasszintjének, kiértékelésének irdnyitasa,
fejlesztés irAnyainak meghatérozésara javaslatot tesznek az igazgaténak.

Ellenérzik a szaktandrok altal §sszeallitott tanulméanyok alatti vizsgak tematikajat.
Tamogatjék a pélyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe tGjonnan Kkerilld pedagdgusok szdmira azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente referél az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelslése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

3.6 Az intézmény nevel6testiilete

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelesi-oktatasi intézmény miikdésével kapesolatos tigyekben, valamint a térvényben és
més jogszabdlyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egycbekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.6.1 A neveldtestiilet dént

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasérol,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkéajat atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasarol,

* atovabbképzési program elfogadisardl,

* aneveldtestillet képviseletében eljaré pedagégus kivélasztésardl,

e ahdazirend elfogadésarol,

* a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulék
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi igyeiben,

* jogszabélyban meghatérozott mas ligyekben

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevel6testiilet véleményét a
kiilén jogszabalyban meghatéarozott {igyekben.

A pevelGtestiilet az éves munkatervben meghatirozott rendben tilésezik az alabbiak szerint
A tanév soran a neveldtestiilet az alébbi alland6 értekezleteket tartja:
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tanévnyito, félévi, tanév végi értekezlet,
félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
tajékoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisdggal)
nevelési értekezlet (€vente két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha azt

e az iskolaigazgatoja,

e anevel6testiilet egyharmada,

e azintézményi tandcs, az iskolai, sziiléi szervezet,

e adiakonkormanyzat kezdeményezi.
Az értekezletet tanitasi id6n kiviil a kezdeményezést6l szamitott 8 napon beliil dssze kell
hivni. A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevelbtestillet minden tagja szamara
kotelezd.
A neveldtestiilet — ha jogszabdly masként nem rendelkezik — akkor hatdrozatképes, ha
tagjainak legaldbb Otven szdzaléka részt vesz a hatdrozathozatalban. A nevelbtestiilet
dontéseit nevelStestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, szotobbséggel hozza. Ha a nevelétestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd
dontésénél szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.
Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly el6irja, vagy allasfoglalast igényl6d
személyl iigyben az érintett kéri. A nevelGtestiilet értekezletein jegyzOkoényv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.
A jegyzOkonyv része a jelenléti iv. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom
munkanapon beliil el kell késziteni. A nevel6testiileti értekezletrdl tavol 1év6 neveldtestiileti
tag az értekezleten késziilt jegyz6kdnyv alairasaval igazolja az értekezleten hozott dontések
megismerését €s elfogadédsat

3.7 A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
3.7.1 Iskolatitkar

Feladatai:

Tankételes tanuldk nyilvantartasa, az els6 osztalyos tanulok beirdsa, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztracid vezetése, tanuldi didkigazolvanyok, pedagogus
igazolvanyok, utazasi utalvanyok igénylése, kiadéasa, nyilvantartasa, szamitogépes tanuldi
adatbazis folyamatos karbantartasa, kezelése.

Taniigyigazgatasi dokumentumok: bizonyitvanyok nyilvantartasa, szigorti szamadasu
nyilvéntartas vezetése, az intézmény teljes kor( iratkezelése.

Didkigazolvany és ellen6rzék tigyintézése.

Bélyegzonyilvantartas vezetése.

Az irattari anyagok kezelése, 6tévenkénti selejtezése, az igazgatohelyettes iranyitasaval.
Tévollétek nyilvantartasa, jelentése.

Szabadsagnyilvantartas vezetése.

A tanuldk személyi anyagainak rogzitése a KIR adatbazisban.

Nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, kimutatasok, Osszesitések elkészitése.

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartast.
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Vezeti a dolgozok munkatigyi nyilvantartasat. A dolgozok személyi jovedelemadozasaval
kapcsolatos tigyek intézése.

A dolgozok munkaltatdi és kereseti igazolasainak kiallitasa.

Beérjegyzékek atvétele, dolgozdkhoz valé eljuttatasa.

Jubileumi jutalmak esedékességének jelzése, tervezése.

Az igazgato utasitisinak megfelelden adatot szolgaltat a kiilsnbozd statisztikak
elkészitéséhez.

Fogybeszkozok folyamatos biztositasa.

Részt vesz a selejtezésben és leltarozasban.

A beérkez6 szamlak nyilvantartasa.

Az intézményvezet6vel egyeztetve iranyitja a kisegitd dolgozok munkaidé beosztasit.
Ellenérzi a jelenléti ivek vezetését.

3.7.2 Pedagogiai asszisztensek

¢ Viselkedésében, magatartasiban, megjelenésében pozitiv modellszerepet 51t be.

o Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

* Kozvetlenill segiti a pedagbgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasgban.

® Részt vesz az intézmény (osztilyokat) érinté események rendezésében,
levezetésében.

e Kozremiikddik a tanulét fejleszto, korrekeids tevékenységben, egyénileg segit a
tanuldnak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

* Kozremiikodik a tanérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozdsokon az Aaltalanos jellegli oktatdsi és technikai eszkozok
kezelésében.

e Segiti a tanulok étkeztetését.

o Felismeri az alapvet6 els6segélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényl6
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

o Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltézkodési, étkezési szokéasainak kialakitasaban
(terités, evOeszk6zok hasznalata stb.)

¢ Kozremiikkddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésében
(terem berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitdsaban,
feliigyeli a rdbizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

o Feliigyeli, segiti a tanulét a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal
a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teendSket, eldkésziti a tanodrai
foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

* Részt vesz, illetve dnélloan is tevékenykedik a gyermekek fogadaséban a tanitasi
id6 utan, valamint gytilekezési id6 alatt

o Tanitasi ordk sziinetében, napkézis foglalkozasok befejeztével segiti a
pedagogust, illetve dnalléan latja el az iigyeleti tevékenységet.

e Intézményen belill (foglalkoztat6 termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség
szerint kiséri a tanulot.

e Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.
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e Intézményen kivill foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra,

tanulmanyi sétékra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t.
e Segit az adminisztraciés munkdk elvégzésében iskolatitkar utmutatisa alapjan.

3.7.3 Rendszergazda

A rendszergazdai feladatokat bels6é alkalmazott latja el, kozvetlen felettese: az igazgatd
€s helyettesei.

3.8

Géptermek, gépek és egyéb hardverek és szoftverek folyamatos feliigyelete, anyagi
védelme.

Internetkapcsolat fenntartdsa, hibafelderités, szervizt nem igényl6 hibaclharitas. A
gépek szervizelésének megszervezése, ellendrzése.

Biztonsagi mentések készitése, archivalasok.

Javaslattétel az intézmény informatikai fejlesztésére. Uj programok installdlasa,
megismertetése a kollégakkal.

Részvétel a gépek és a hozzajuk tartozé programok nyilvantartasaban,
leltarozasaban, vezeti a hardver és szoftver nyilvantartast.

Biztositja az iskolaradié miikodéséhez sziikséges technikai feltételeket.
Gondoskodik a gépnapldban jelzett hibdk javitasarol.

Biztositja az irodai gépek adatbiztonsdgat, havonta biztonsagi mentést készit az
adatokrol. Az intézmény altal vasérolt, oktatast segité programokat feltelepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a bedllitdsok meg6rzését.
Az irodakban sziikséges (¢€s beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitédsa is feladata.
Biztonsagi adatmentést végez.

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhaszndl6i jogokat
karbantartja.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Anyagbeszerzés, szallitas.

Technikai személyzet

3.8.1 Miiszaki dolgozoé (karbantart6)

A gondnok kdzvetlen felettese: az igazgatd és helyettesei.

Rendszeresen ellendrzi az ingatlan allapotat, az intézményben levd eszkdzoket.
Folyamatosan ellendrzi az intézmény csatorna-, villamos- és vizvezeték haldzatat.
Osszeirja a nagyobb javitast igényld munkékat, megallapitja az anyagsziikségletet,
egyeztet az igazgatoval €s ezutan elvégzi a szilkséges beszerzéseket.

A kisebb festési, javitasi feladatokat maga elvégzi.

Végzi a koziizemi adatszolgaltatast.
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* Biztositia az intézményben a tulajdon-és vagyonvédelmi, tlizvédelmi-és
biztonsagtechnikai eldirasok végrehajtasat.

o Kozremiikodik a leltdrozasi  és selejtezési  folyamatok  eldkészitésében,

végrehajtasaban.

Az intézmény kiilsé és belsd tereinek karbantartésa, az észlelt hibak javitasa.

Udvar, a jardak takaritdsa, téli cstiszdsmentesitése.

Csatornék tisztitdsa.

Az udvar ndvényeinek, parkjainak gondozésa, fiinyiras, udvari jatékok karbantartasa.

Napi nyitési feladatok elvégése, az intézmény ellenérzése.

* Rendezvények esetén segit a berendezésben, a hangositis és egyéb technikai
berendezések felszerelésében.

3.8.2 Miiszaki dolgozé (takarité)

Felettiik a munkaltatéi jogokat az intézményvezet$ gyakorolja.
Napi feladata az intézmény kijeldlt helyiségeinek (tantermek, folyoso, irodak, tanari szoba,
teakonyha, mosddk, el6tér) takaritasa, folyosé seprése, felmosasa, a butorok berendezések
portalanitasa, mosdok tisztantartasa
A viragok gondozéasa, lemosisa - jelenti az észrevett rongalasokat, karbantartéi munkak
elvégzésének igényét.
Felel az udvar tisztasagaért, rendjéért, udvari novények gondozasaért
Munkaidején belill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté és az
igazgatohelyettes megbizza

3.8.3 Adhaté természetbeni juttatisok:

Ha a munka a ruhdzat nagymértékii szennyezédésével vagy elhasznalédéasaval jar, vagy a
munka jellege megkivéanja az alkalmazott a munkakdrének megfelel6 munkaruhéra jogosult.
Ezek a munkakérok az alabbiak:

fizikat, kémiat, technikat tanité tanar

testneveld tanar

karbantarto,

takarito.
A munkaruha kihordasi ideje 2 év.
Amennyiben a dolgozdénak a kihordasi idén beliil megsziinik a munkaviszonya, gy a
munkaruhét kételes visszaszolgaltatni, vagy megvaltani annak id6aranyos részét.
Azon dolgozoknak, akik nem Tarjan kozigazgatasi teriiletén laknak, az iskola tdmogatja a
bejéras koltségeit a torvényben meghatrozott mértékben.
Az iskolatitkdr az tgyintézési feladatok lebonyolitasa, zavartalansiga érdekében utikoltség
téritesben részesiil a jogszabdlyokban meghatérozottak szerint egyéni Utnyilvantartas
alapjén.

3.9 Az intézmény szervezeti felépitése diagram formaban
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(gazdassgi
. Ugyint@s)

Pedaguogiai
asuzisztensek

-
Technikal dolgozék

3.10 AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.10.1 Az intézmény jogkore, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény 6nall6 koltségvetéssel és gazdasagi szervezettel rendelkezik.

Az intézmény koltségvetése alapjan 0nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
koznevelési térvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eléirdsai szerint, az
intézmény igazgatdjanak vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a Fenntarté altal jévahagyott
koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény igazgatéja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolét ad a
Fenntartonak.

3.10.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény, gazdalkodéassal kapcsolatos iranyitéasi feladatait a gazdasagi vezet6 latja el.
Az intézmény 6nalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, felujitasi kiaddsok
-vonatkoztatasaban.

Az intézmény vezetdje kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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Ellenjegyzésre a gazdasagi vezeté jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja,
hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasgi szempontbél jogszerii, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

3.10.3 A gazdalkodassal kapcsolatos jogkorsk

Igazgat6 jogkore:

e utalvanyozas,

e kotelezettségvallalas,

e teljesités igazolasa,

e kifizetés engedélyezése,

¢ bankszamla feletti rendelkezési jog.
Intézményvezetd helyettesek jogkére:

e teljesités igazolasa,

e kifizetés engedélyezése,
Gazdasagi vezet6 jogkore:

e cllendrzési jog,

e pénziigyi ellenjegyzés,
e konyvelés,

e érvényesités

e pénztarellendrzés.

3.10.4 A gazdasagi egység és az iskolavezetés kozotti munkamegosztas, munkaiigyi
munkafolyamatok

A munkaltatoi jogkér gyakorldja az igazgatd. A jogviszony létesitésével, médositasaval
¢s megsziinésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatisat a gazdasigi vezets és a
gazdasagi tigyintéz6 végzi.
Jogviszony létesitése
Az iskola az aldbbi dokumentumokat bekéri:
e személyi igazolvany, lakcimkartya, adokartya, TAJ-kartya fénymasolata
o munkakdnyv, OEP-igazolvany (r6zsaszinii), egyéb jogviszony igazolasiskolai
végzettségek dokumentumainak fénymaésolat a legutols6 munkahelyrdl igazolas
lakossagi folyészamla szama, telefonos elérhetség
e Jarandosdg megallapitasa
e Adatok rogzitése a KIRA-ban
Jogviszony médositasa
Jogviszony megsziintet irat, Szabadsig-elszimolélap kitoltése

Megbizasi dijak szamfejtése
1.0raadok: e-mailben az iskola elkiildi a havi tényleges Oraszamot a gazdasagi
ligyintéz6
2.Gazdasagi vezetd szamfejti.
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3. Igazgatoi aliras utén elkiildi utalésra.

Thlmunka, helyettesités szamfejtése
1.Az igazgatohelyettes a naplok alapjan elkésziti a tilmunkakimutatést
2.Az igazgat$ aldirasa utan atadja a gazdasagi ligyintézének
3.Az Osszegek szamfejtése megtorténik a KIRA-rendszerben - gazdasagi vezet
4. Igazgato6i alairas utan elkiildi utalasra.

Munkaba jaras kéltségeinek szamfejtése
1.Utnyilvéntartas elkiildése gazdasagi igyintézonek
2.Ennek alapjan szamfejtés KIRA-ban —gazdasagi vezetd
3.Igazgatoi alairasa utan utalas

3.10.5 A gazdilkodais ellendrzése

A Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola gazdalkodasanak ellendrzését fiiggetlen
belsd ellendr végzi.

A fliggetlenitett belsé ellendr feladatait, hatdskorét, eljarasi szabdlyait a Belsé
Ellendrzési Szabalyzat tartalmazza.

A belsé ellenér az igazgatd altal jovahagyott éves munkaterv és vizsgélati program
alapjan végzi a vizsgalatokat.

Az egyes feladatok, tevékenységek ellendrzésére feljogositott — megbizolevelét
felmutato — ellen6ér munkéjat minden alkalmazott kételes segiteni.
A vezet6k kotelezettsége az irdnyitasuk ala tartozé egységeknél a vezetdi, illetve a
folyamatba épitettellen6rzés rendszeres gyakorlasa és ennek dokumentalasa.

24

Tarjani Német Nemzetiségi Altalinos Iskola — Grundschule Tarian



Szervezeti és Miikodési Szabailyzat

4 AZISKOLA MUKODESI RENDJE

4.1 Az iskola nyitva tartasa, helyiségeinek, létesitményeinek hasznilata

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a rendelkezéseknek megfelelé kézoktatasi intézményre
jellemzd nyitva tartas jellemzi,

Az iskola szorgalmi iddben hétféts] péntekig altaldban 6.45 — 19.30-ig tart nyitva.
Szorgalmi idében hétfété1-péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16.
Ora k6zott az iskola 1gazgatdjanak vagy helyetteseinek az iskolaban kell tartézkodnia.
Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei kéziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik se tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudoméaséra kell hozni.

Az tugyeleteket ugy kell szervezni, hogy az intézményben tartozkodo, ligyeletben részt
vevok hozza tudjanak jutni az els6segély nytjtasanak lehetéségéhez, szamukra a telefon
haszndlata elérhet legyen. A titkari szobaban, a tandri szobaban, az iskolai portdn, az
iskolai testnevelSi szobaban els6segélyladat kell elhelyezni. Az adott teriileten dolgozoénak

Jjelentési kotelezettsége van az elsosegély 1adak feltsltottségére vonatkozoan az igazgatd
felé.

Gyermek, tanulé az intézményben, azok helységeiben feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhat.

A Didkénkormaényzat ill., egycb szervezetek vagy személyek altal a nyitvatartasi idén kiviil
Szervezett programok idejét, szervezési koriilményeit az ezekkel a szervezetekkel ill.
maganszemélyekkel kotott megallapodésok szabélyozzak (igyelet, feliigyelet stb.).

Az intézményi rendezvények helyét, idejét, szervezettségét az éves munkatervnek
megfelelden a nevelétestitletek havi és éves munkaterve tartalma

A tantermek zarisiért a takaritds befejeztével, az épiilet zarasaért a takaritok vagy az
igazgatd éltal kijelolt személy a felelés. Zards utan a hivatalsegédek felelések a riaszts

igények szerint, Téli, tavaszi, nyari és 6szi sziinetekben ligyintézés csak az igazgato altal
kijel5it napokon lehetséges.

A sziilék az elsé osztalyos gyermekiiket az iskola kapujaig kisérhetik.

A pedagdgusokat fogadodrin és sziil6i értekezleten lehet az intézményben felkeresni -
kivéve a rendkiviili eseteket.

Tanoérék elétt, szlinetekben, munkéjukban nem lehet zavarni 6ket.

Rendkiviili esetekben a sziildket az osztalytermekben lehet fo gadni.

Az iskola teriiletén idegen személyek nem tartézkodhatnak.

A hivatalsegéd feladata a beérkezé kiilss személyek fogaddsa, kisérete.

A folyosoi tigyeletet a sziinetben a mindenkori nyolcadikosok és hetedikesek 14tjak el tanari
feliigyelet mellett.
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Tanulé az épiiletet tanitasi és foglalkozasi id§ alatt csak az iskola valamely vezetdjének
engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozénak kell megtériteni.

A tanulék altal okozott karokrol az osztalyfonok kételes a sziilét értesiteni.

4.1.1 A tantermek hasznalatinak rendje

Minden osztalykozosség felel a sajat tanterméért, azt szépiti és koteles rendben tartani.
Szabadidés foglalkozas esetén a nevel koteles az épiiletben tartézkodni, iskolén kiviilre a
tanulokat elkisérni.

A tantermek beosztasat minden évben az igazgato végzi el.

A napkézis csoport és a bejar6 tanulok csoportja szintén felel az altaluk hasznalt teremert.
Minden pedagogus kotelessége a tanterem szakszeri hasznélata, 6vésa, gondozasa és
rendben torténd elhagyasa. Utolsod Ora végén a tanulok kotelesek a padokat kiiriteni, a
székeket feltenni, ablakokat becsukni, a tantermet rendben elhagyni.

Nagy gondot kell forditani az esztétikai nevelésre, a tisztasagra.

Az informatika teremben, a az interaktiv panellel felszerelt termekben, csak tandri
feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem és a benne 1évé gépek hasznélatiért az ott
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

Minden audiovizualis eszkozt, oktatdsi szemléitetbeszkozt a pedagdgus nyilvantartd
kartonon vesz at az iskolatitkértol, és teljes anyagi felel6sséggel tartozik elszamolni.

4.1.2 A sportcsarnok és a sportpalyik hasznalatanak rendje

A létesitményeket rendeltetésszertien kell hasznalni, ami csak tandr feliigyelete mellett
torténhet.

A pedagdgus mindenkor felelSs a rea bizott gyermekek testi épségéért, az 61t6z0 rendjéért, a
szerek allaganak megdvasaért.

Az igazgatd 4ltal engedélyezett idopontokban, érarendbe allitva hasznilhatok csak a
sportlétesitmények, aminek betartasa és ellendrzése a testneveld feladata.

4.1.3 Az iskolai helyiségek, létesitmények bérbeadasanak szabalyozasa

Az iskolai helyiségek atengedése csak akkor lehetséges, ha az az iskola rendeltetés szerinti
miik6dését nem zavarja.

E feltétel mellett egyes esetekben 4t kell, mas esetekben 4t lehet engedni azokat.

Az iskola helyiségeit mas pedagdgus illetve egyesiilet bérelheti az iskola igazgatdjaval
torténd megallapodas alapjan, szerzGdéssel. A megallapodas az érvényben 1€vo
jogszabalyokkal nem {itkdzhet.

4.1.4 A miikiodési idészak szabalyozisa

A tanitasi nap rendje
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A délelétti tanitds 7,55 orakor kezdédik, ennél korabban maximum 45 perccel indokolt
esetben engedélyezhetd a DOK és a Sziildi Ko6zosség egyetértésével.
Az iskolaban a tanitasi 6rak és az orakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

Tarjan Héreg és Vértestolna:

1. 6ra:  7.55-8.40
2. 0ra:  8.50-9.35
3. 6ra:  9.45-10.30
4. 6ra: 10.40-11.25
5. 6ra: 11.35-12.20
6. ora:  12.40-13.25
7.0ra: 13.30-14.15
8. ora 14.20-15.05

9. 6ra 15.10-15.55

Kordbbi kezdés a torvény altal el6irt lehetSségeken beliil tnnepély vagy mas
rendezvény miatt.

Az osztélyok, csoportok 1étszamaéra a térvény mellékletében fo glaltak az irAnyadok.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.

A tanitasi orak és a tan6réan kiviili foglalkozasok kozott sziinetet kell tartani.

A napkézis foglalkozasokon is sziineteket kell tartani - folyamatos tanari feliigyelettel.
Reggel 7 6ratél becsengetésig és az 6rakozi sziinetekben az ugyeletes tanarnak kell a
tanulok feliigyeletét ellatni.

A tandran kivilli foglalkozdsok illetve a tanitas befejezése utdin a tanulok
fegyelmezetten tdvoznak az iskolabél.

A tanitési érak zavartalansaginak biztositisa érdekében a pedagdgust és a tanulét 6rardl
kihivni csak nagyon indokolt esetben, igazgatéi engedéllyel lehet. Tanulot tanitasi
iddben az iskola épiiletébsl elkiildeni illetve tandrarél, foglalkozasrol kikiildeni tilos.

roror o7

A tanitasi érak utan folyamatosan kévetkezik a napkozis foglalkozas.

Ennek els6 szakaszaban az ebédelés és levegézés, testnevelés, pihenés kovetkezik.

A tanuldsi id6 14% 6rakor kezdddik a napkdzis csoportban.

Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épiilnek be az egyéb foglalkozasok.

A napi munka szabélyozasat részletesebben a nevel6i és tanuléi hazirendek tartalmazzak.

4.1.5 A tanitds nélkiili munkanapok rendje

Az éves munkaterv hatarozza meg. Tanit4s nélkiili munkanapon napkézi ligyelet szervezése
az 1gazgatohelyettes feladata.
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Tanitas nélkiili napok hagyvomanvosan:

Nevelési értekezlet 1 nap
Osztalykirandulas 1 nap
Didkdnkormanyzat altal meghatarozott nap 1 nap
Palyaorientacios nap 1 nap

A tanitési szlinetek, munkasziineti napok rendje

A munkasziineti napokat a munka térvénykdnyve hatdrozza meg. Ezek a munkasziineti
napok minden évben:

januér 1. - Ujév
marcius 15. — 1848-as forradalom évforduléja
Nagypéntek
Husvéthétfo
majus 1. — A munka {innepe
Piinkosdhétfo
augusztus 20. — Allamalapitas éinnepe
oktober 23. — 1956-o0s forradalom évforduldja
november 1. — Mindenszentek
december 25-26. — Karacsony
A tanitds ezeken a napokon sziinetel.
Tanitasi sziinetek tovabba a téli, tavaszi, nyari és §szi sziinet, amelynek id6tartamat
a Tanév rendje hataroz meg,.

4.1.6 A tanoran kiviili foglakozasok szervezeti formai, rendje

A tanoran kiviili foglakozasokat az iskolai feltételek figyelembevételével és a tanuléi igény
alapjan szerveziink:

napkozis csoport, bejaré tanulok feletti tigyelet, szakkorok, énekkar, sport foglalkozésok, a
képességek differencidlt fejlesztését szolgald foglalkozasok, tanulmanyi kirdndulésok,
szlinidei foglalkozasok, tanfolyamok.

Ha a tanulot felvettiik a nem koételez6 tanérai foglalkozasra, azokon a tanulénak év végéig
részt kell vennie, ha erre a beiratkozas el6tt irdsban felhividk a tanulo, sziilo figvelmét.

Az iskolai sportkdrnek minden tanulé valamint a tdmogatok kére is tagja lehet. A tagsag
ingyenes, de timogatasok az iskola szdmlajara befizethet6k.

A mindennapos testedzés megvalosulasara a:
e tanitasi 6rakon (5 6ra)

délutani sport foglalkozasokon

gyogytestnevelésen

tancszakkoron

szakedzéseken

napkozis foglalkozason nyilik lehetéség
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A testnevel6 kollégsk minden évben felmérik igények alapjan elkészitett csoportinditasi
tervet egyeztetik az intézmény vezetdjével. Evente beszémolnak a csoportok miiksdésérol,
az elért eredményekrol. A sziikséges sportszerek beszerzési tervét a gazdasagivezetével és
az igazgatoval egyeztetik.

4.1.7 Az iskola belsé informiciés rendszerének miikddési rendje

A honlap szerkesztésének rendje

A honlap szerkesztéséért felelds tanar iranyitasaval miiksdik eldre meghatarozott
rendszerességgel.

A honlap tartalmat az aktualis hirek, a didkélet eseményei, az éves munkaterv, az iskola
dokumentumai, a munkakozosségek és szakkorok tervezetei, a konyvtar miikédési rendje
mellett érdekes informaciok, a kulturalis, tudoményos és technikai élet legtjabb eseményei,
magyar €s német nyelven szinesitik.

Faliujsagok, hirdetmények, kiadvanyok szerkesztésének rendje

o Az iskola targyi felszereltségével egyutt gondot kel forditani a termek, a
tandri szoba, a folyosok és az ebédlé esztétikus dekoracidjara is.

o A tanulék és a sziilék tajékoztatssa a folyosokon elhelyezett hirdetétablakon
torténjen. Ezekre csak olyan hirdetmény, felhivas keriilhet, amit az
iskolavezetéség valamelyik tagja latott és jovahagyott.

o A szemléltetd képeket és a dekoraciét rongalokat az iskolavezetésnek kell
felel6sségre vonni. Az okozott kar megtéritését az osztalyfonok ellendrzi.

© Minden osztily készitsen sajat termében faliijsagot, melyen az aktualis
dekordcié mellett az osztalyok életét tikrszé képek, irdsok is legyenek
lathatok. Ellenérizze rendszeresen a didkvezetoség.

o A falitijsagok tartalmi és esztétikai értékelését a didktandcs irdnyitja.

o Az iskolai falinjsig gondozasa negyedévente évfolyamonként felvaltva
torténik, folyamatosan kiegészitve az aktualis hirekkel.

Az unnepélyek dekoraciojat a didktanacs Javaslata és anyagi tdmogatdsa
alapjan tervezziik.

o A tantestiilet értesitése az aktualis eseményekrol és szervezési feladatokrol
tajékoztat6 Gtjan torténik. Ennek fébb pontjai a tandri szoba faligjsdgara is
kikertilnek. Ezt az igazgat6 helyettese késziti el. Amennyiben a tantestiilet
valamelyik tagja fontos hirdetést akar kbzzétenni, azt jovéhagyss végett az
igazgaténak vagy helyettesének kiteles bemutatni.

A sziil6k téjékoztatasanak rendje

A sziildket az E-Krétan (elektronikus naplon) keresztill, és a honlapunkon keresztiil
értesitjiik.

A szill8k észrevételeiket, problémdikat az E-KRETA feliiletén kozolhetik. Személyes
kapcsolattartés az osztélyfénokkel telefonon és elektronikus levélen keresztiil torténik,

A sziil6i értekezletek rendje
Evente harom alkalommal tartunk sziiléi értekezletet,

Ezeken a minden évben kotelez6 feladatok:
szeptember-  tanév kezdete, kovetelmények a tanévre vonatkozodan
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februar- félév értékelése
majus- tanév végi feladatok, és az év értékelése

A tovabbi témakat osztalyonként és évfolyamonként a tavlati terv tartalmazza.
A sziiléi értekezleteket lehetdség szerint megel6zi az SZK vélasztmanyi értekezlete.
A sziil6i értekezletet az osztalyfonok az SZK tagokkal egyeztetve tartja.

A tanari fogaddorak szervezésének rendje

Tanari fogadodra iskolai szinten évente két alkalommal, a kovetkezé honapokban van:
november és aprilis.

4.1.8 A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Szervezése

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az igazgaté éves ellendrzési (vezet6i ellendrzések,
belsé auditok) tervét. Az ellendrzési tervben az igazgaté feltiinteti a tervezett ellen6rzések céljat,
szempontjait, jellegét és formait havi bontasban valamint az ellen6rzést végz6 kollégak nevét.
Az ellen6rzésrol az ellendrzést végzd jegyzdkonyvet készit, azt aldirasaval litja el és a
jegyzOkonyvet az irattarba helyezi, azt a titkdr iktatészammal latja el. A jegyzOkonyvet az
ellenérzéstdl szamitott harom napon beliil az ellendrzott dolgozdval megismerteti. Ezen tal az
cllendrzések megszervezéséért €s lebonyolitasiért az intézmény minden dolgozdja felelss a
maga teriiletén.

4.1.8.1 A belso ellenérzés dltalinos kivetelményei

o Segitse el az intézmény feladatkdrében a nevelés és oktatas minél teljesebb és
szinvonalasabb megvaldsitasat.

o A tantervi kdvetelményeknek, a munkatervnek és a kitiz6tt feladatoknak
megfelelen kérje szdmon a teljesitést a pedagdgusoktol.

o Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok legésszer(ibb ellatasat, a belsd rendet,
a koztulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.
Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibék, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdélkodasi fegyelem és gazdalkodéas javitasdhoz.

4.1.8.2 Az ellendrzés teriiletei

Pedagégiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellen6rzése.
1d6szakos, allandé, kiemelt €s specialis ellendrzés.

Tandrai, rendszeres és nem rendszeres tanérakon kiviili foglalkozasok,
iskolaotthonos foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanul6i
produktumok, mérések.

o Folyamatellendrzések (auditok).
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4.1.8.3 Az ellenérzés formasi
© Oralatogatis,
foglalkozasok ellenbrzése,
beszdmoltatas,
eredményvizsgélatok, felmérések, hataselemzések készitése,
helyszini ellen6rzések,

feltir6 megbeszélés minden ¢rintett jelenlétében,

© 0 0 0o 0o o

auditori tevékenység.

4.1.9 A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem #llnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A gyermekek, tanulék hivatalos gondviseldi, vagy a gondviselS irasban megbizott &s
személyében az intézményben gyermekéért felelds pedagdgussal egyeztetett felhatalmazottja a
gyermekkel kapcsolatos Ugyekben és tennivalék miatt kiilén eljaras nélkiil az intézmény
teriiletére léphet. Kiilon eljdrds nélkiil Iéphet az intézmény teriiletére a fenntart képviselgje.
Mis személy kizérélag az igazgatéval tortént elézetes egyeztetés alapjan léphet az intézmény
teriiletére.

4.2 Az iskola rendezvényeinek szervezési rendje

Az tinnepélyek szervezési rendje

Az linnepélyek szervezési rendje az évek 6ta jol kialakult hagyoményainkhoz hiven
a kovetkezo:

Augusztus - Szeptember-
> ["Jnnepélyes tanévnyitd
Szeptember:
> Oszi tira, akadélyverseny
Oktober 6.:
> Aradi vértanik napja
Oktober 23.:
» Koztarsasag napja
December:
» Mikulds-kupa
» Mikulas lnnepségek
December utolsé tanitdsi napja:
» Nemzetiségi karacsonyi miisor
Januar
> Magyarorszagi németek kitelepitésének emléknapja (01.19.)
Februdr:
> Farsang
> Kommunista diktatira dldozatai emléknap (02.25.)
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Marcius 15.:

> Megemlékezés iskolai linnepség keretén beliil
Aprilis

» Hagyomanyok napja

> holokauszt aldozatainak emléknapja (04.16.)
Majus elsé vasdrnapja:

» Anyak napja
Majus vége:

» Gyermeknap, sportnap
Junius
Pedagbgus nap: Unnepi miisor
Megbékélés napja jun. 4.
Bucsuizéas a nyolcadikosoktol: iskolai linnepség
Tanévzaro linnepély: iskolai linnepség

VVVYV

Mindezeken tal az éves munkatervbe tovabbi megemlékezések, tinnepségek is felvehetok.
4.2.1 Versenyek, vetélkedok szervezési rendje

A gyermekkozosségek miivészeti, tudomanyos, technikai aktivitdsanak OsztOnzésére, a
tanulok képességének, tehetségének fejlesztésére az iskolai munkak6zosségek, valamint a
didkonkorméanyzat vetélkeddket, versenyeket szervezhet, illetve palyazatokat hirdethet.
Tovabba benevezhet a megyei-orszagos szervezet altal meghirdetett versenyekre. A
vetélkedén, versenyeken, palyazatokon vald részvétel onkéntes. Az éves munkatervben az
iskolai versenyeket, palydzatokat a tanév elején meg kell tervezni. Ezek iskolai forduldit a
tanitasi oran kiviil kell megszervezni. A tovabbjutott tanulékat az igazgato a verseny idejére
mentesitheti a tanitdsi ordkon vald részvétel alél. Az igazgaté vagy a helyettesei minden
esetben kotelesek a jé helyezést elért tanulok szereplésérol és az Oket felkészitd
pedagogusok lelkiismeretes munkajarél az egész iskolai kozosséget tajékoztatni.

4.2.2 Tanulmanyi kiranduldsok, iizemlatogatasok szervezésének rendje

A tanulmanyi kirandulasok, {izemlatogatasok, kulturalis intézmények latogatdsa az iskolai
munkatervnek, az osztalyfénoki tanmenetnek, valamint a szaktandrok tanmenetének szerves
része. A tervezés és szervezés annak figyelembevételével torténjen, hogy a résztvevo
tanulok ismereteiket élményszerd formaban egészitsék ki, a vallalatok munkéjaba
betekintést kapjanak a palyavalasztast segitve.

Felelése mindenkor az osztalyfonok vagy a szaktanar. A részvétel az osztaly minden
tanul6janak kotelezo. Indokolt esetben csak az osztalyfonok adhat felmentést, de akkor a
tanulonak tanéran kell kitelezéen megjelenni.

Felsé tagozaton 1 napos, also tagozaton 1 napos kirandulds szervezhetd, melyek varhato
idépontjat az éves munkatervben rogzitjiik. Rendkiviili esetben ettél eltérd idépontot csak az
igazgatd engedélyezhet. TSbbnapos kirandulds csak tanitdsi sziinetben, tanitds nélkili
munkanapon, illetve a heti pihendnapon szervezhetd. Annyi kisérét kell biztositani, amennyi
a zavartalan lebonyolitdshoz feltétlenill sziikséges. A kisérd pedagogus felel a rendert, a
tanulok testi épségéért. A kirdndulasokra el kell vinni az els6segélynytjtdshoz sziikséges
felszereléseket.
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A kirandulasokon, iizemldtogatdsokon vald részvétel onkéntes, azok koltségeit a sziilok
viselik.

4.2.3  Taborozasok, iidiilések, kiilfoldi cserekapcsolatok rendje

Az iskola altal szervezett tdborokban Jelentkezés alapjan vehetnek részt a tanulok.

A taborozéasokon, {idiiléseken, val6 részvétel Onkéntes, azok koltségeit a sziilék viselik.

A kiilfoldi cserekapesolatok elsésorban a nyelvtanulast szolgéljak, de kiemelt szerepet kap
mas népek kultirdjanak, szokésainak megismerése, baratsigok kialakitisa. Elsédleges
szempont, hogy mind a vendéggyerekek, mind a magyar gyerekek jo élményekkel
gazdagodjanak, az iskoldak kézétti kapcsolat tovabbfejlédjon. Ezért a csereprogramban
résztvevd gyermek magatartésaval, aktivitdsaval, pozitiv hozzasllasival segitse ¢l6 e
kapcsolat elmélyitését.

Ha a tanulé nem vesz részt a csereprogramban, akkor a parhuzamos osztaly tandrain koteles
részt venni.

4.2.4 Tirsadalmi munka szervezésének rendje

Az iskola tanulo6ifjusaga sziildkkel, osztalyfénokokkel, volt tanitvanyokkal egylitt kozosségi
célok érdekében /kulturdlis - sportrendezvények, kirandulasok stb. / tarsadalmi
munkaakciokat és gyiijtési akcidkat /pl. papir, vas / rendez.

A bevétel felhasznalasardl az iskolavezetés, az Sziilék Kozossége és a Didkénkormanyzat
k6z6sen dont.

Az iskola teriiletén politikai és reklamtevékenység nem folytathaté.

4.3 A szakmai vezet6 szervezet miikidésének szabalyozasa
4.3.1 A vezetok kozotti munkamegosztas
Az iskolavezetés munkamegosztésénak alapelve: az egyszemélyi vezetd figazgato/
teljes feleldsségén alapul a szakmai vezetd szervezeten belill a vezetés

demokratizmuséanak érvényesitésén, indokolt munkamegosztissal.

Vezetok kozotti munkamegosztis szabilyozisa

Az igazgato helvettesitése:

Betegség vagy egyéb mas akadalyoztatas esetén:

> az intézmény pedagégiai, munkaerd-gazdalkodasi, szabadsagolasi,
kapcsolattartasi munk3ja, ennek szervezése, ellendrzése:
1gazgatohelyettes

> alairasi jog: igazgatohelyettes

> utalvényozas: igazgatohelyettes

> egyéb ellendrzési tevékenység a gazdasagi vezets feladata.

Az intézményvezet$ harminc napot meghalad6 akad4lyoztatdsa esetén az igazgatohelyettest
a jogszabalyokban meghatarozott illetményp6tiék illeti meg.
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Az igazgatdhelvettesek az igazgatdt a vezetdi munkdban segitik, az igazgatod

kozvetlen munkatarsai.

Fo feladatai és egyben kotelességet:

>

az igazgatot akadalyoztatdsa esetén felelosséggel helyettesiti;

4.3.2 Munkakozosség-vezetok valasztiasa, feladataik

A munkakozosség-vezetOk valasztasanak alapelvei, kiemelt feladataik kotelességeik és

jogaik

A munkak6zosség-vezetOket az igazgaté bizza meg a munkakozdsség véleményének
kikérése mellett, hatarozott idére, 3 évre a kovetkez6 szempontok figyelembevételével:

>

>
»
>

pedagdgiailag feikésziilt, alkotd pedagdgus legyen

6 szervezd, kozosségi munkaban egylittmikodd

szakmai munkdban az iskolavezetést tamogatd, a szaktandcsaddval
kapcsolatot tartd

tervezd, szervez, irdnyité munkajat a munkakozosségek elfogadjak,
tamogatjak

Ha a feladatainak teljesitését kiillonbozé okok miatt ellatni nem tudja, a megbizatas alol
felmenthet6é a munkak6zosség jovahagyasaval.

Feladatok:

>

vv VvV VY V V¥V V V VYV

az iskolai munkaterv alapjan a munkak$zOsség éves programjanak
Osszeallitdsa

a végrehajtas ellenérzése

a munkak6zdsség dontése alapjan a tovabbképzési tervek és a tanulmanyi
versenyek programjanak elkészitése

ellendrzi a tantargyak, nevelési teriiletek eredményességét éEves
munkaterv alapjan, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

segiti az iskola vezet6it a tanulok neveltségi ¢s tudasszintjének
mérésében, ellenérzésében

segiti és ellen6rzi a munkakodzOsségi tagok tanmenetét, véleményével
ellatva alairasra atadja az igazgatonak

javaslatot tesz a tantervek korszeriisitésére, a tantervi anyag ésszeri
atrendezésére, kiegészitd programokra, taneszk6zokre

javaslatot tesz kozponti alternativ programok valasztasara, helyi
alkalmazésara, tanoran kiviili foglalkozasok programjaira

koordindlja az éves kirandulasokat, muzeum-, szinhaz- és mozi
latogatasokat, ellendrzi ezeket

kapcsolatot tart a munkako6zosségek kozott

gondoskodik a palyakezdd, valamint az 1j kollégak beilleszkedésérol, a
szakmai szokasok atadasarol

Kotelességei:

>
>
>

Joga:

esedékes tanfolyamok elvégzése
a fent leirt feladatok maradéktalan teljesitése
az iskola vezetbinek figyelmét felhivni a hidnyossagokra
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»  véleményt mondani az iskolai életet érint6 fontosabb kérdésekben

> javaslatot tenni a munkakdzGsségi tagok Jjutalmazéséra, kitlintetésére,
bérfejlesztésére

> 6nall6 szakmai ellenérzésekre munkakéz6sségen belii]

> a munkak6zdsség 4ltal hozott hatérozatok végrehajtasara utasithatja
kollégait

4.3.3 Az iskola vezetdinek irdnyitasi és informaciés férumai

A vezetSi megbeszélések rendje

A szervezési, ellenbrzési és irdnyitasi feladatok egységessége, folyamatossaga és
rendszeressége  érdekében sziikséges az informécié 4ramlsa a kovetkezé
tertileteken és gyakorisaggal:

a) vezetdi megbeszélés: kolcsonss tdjékoztatas legalabb hetente az iskola
miikddésérol és aktualis feladatok teljesitésérdl az igazgato, a helyettesei
¢s az iskolatitkar kézott:

b) vezetdi megbeszélés: igazgatd és az igazgato-helyettesek kozott

c) kibSvitett vezetGségi megbeszélés Jelére elkészitett munkaterv szerint
legalabb kéthavonta/.

Résztvevik:
> igazgatd
> igazgat6helyettesek
> didkdnkorményzatot segitd tanar
> munkakdzdsség-vezeték

Az igazgat6 a vezetdi és vezetdségi megbeszélések, beszamoltatasok idépontjait és
feladatait az éves munkatervben hatdrozza meg,
Ezekrél a megbeszélésekro] jegyz6kényv nem késziil.

A nevel6testiileti értekezletek rendje

A nevelbtestiileti  értekezletet barmely vezets Osszehivhatja az igazgato
beleegyezésével.

Résztvevii: a nevelbtestiilet tagjai

Minden nevelbtestiileti értekezlet alapvets célja, hogy jellegénél fogva a
tovabbképzést szolgija. Az értekezletekrél Jjegyz6konyvek késziilnek.

Ertekezletek:
> tanévnyité értekezlet /augusztus/
> félévi értekezlet /februar/
>

nevelési értekezletek /évi 1 alkalommal/ idejét, témajat, felelSs eldadojat
a munkaterv hatérozza meg.
> osztalyoz6 értekezletek
> tanévzaré értekezlet /junius/
A munkakdzosségi szakmai ertekezletek rendje
Az értekezletet mindenkor a munkakozosség-vezetd hivja &ssze.
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Idépontjat, témajat az éves munkarendben koteles rogziteni. Alapvetd cél, hogy az
értekezletek szakmai szempontbdl a tovabbképzést, tapasztalatok atadasat-kicserélését
biztositsék. Az értekezleten valamelyik vezetd /igazgatd, igazgatdé helyettesek/ koteles
megjelenni.

4.3.4 Az iskola vezetdinek munkarendje

Az iskola vezetdinek /igazgato, igazgatohelyettesek/ heti munkabeosztasat - az orarendet is
figyelembe véve, az igazgato késziti el.

Hatarid6: évenként szeptember €s janudr.

Az iskola nyitvatartasi idében vezetd nélkiil nem mikodhet. Ha az igazgat6 és helyettesek
egy id6ben vannak tavol, a megbizott vezetd teljes felelosséggel helyettesiti oket a feladatok
ellatasaban.

Az intézményvezeté akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében tanulményi ligyekben az igazgatohelyettesek, az 6 tavollétik
esetén a nyelvi munkak6zosség-vezetd, ill. a természettudomanyi munkakozdsség-vezeto
helyettesiti.

A helyettesitd hatiskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakdri lefrasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegii feladatok végrehajtasdra terjed ki.

Az intézményvezetd kizarolagos hataskdrébe tartozd, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:

bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairasa,
gyermekek, tanulok felvétele;

dontés fegyelmi tigyekben;

a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése;
az iskola jogi képviselete;

belsd ellendrzési terv elkészittetése;

0O 0 0O 0 0 O

Ha a tavollét meghaladja a 15 napot, a teljes kort helyettesitéssel a fenntarté bizza meg az
egyik igazgatohelyettest. Ebben az esetben jogosult a teljes igazgatdi jogkdr gyakorlasara,
de gazdalkodési kérdésben csak a gazdasagi vezetd véleményének eldzetes kikéreését
kovetden donthet.

4.4 A nevelétestiilet mitkkodésének szabalyozasa
4.4.1 A pedagébgusok kozotti munkamegosztas elve

A pedagogusok kozotti munkamegosztdst a rétermettség, az Onkéntesség, az aranyos
terhelés elvén alapulva szabalyozzuk.

> Az oktatasi feladatok elosztasanal els6dleges a tantargyra irdnyuld
szakmai képzettség és a szaktantirgy oktatdsdban szerzett gyakorlati,
modszertani tapasztalat.
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» A nevelési feladatok elosztdsanil a szakmai oktatasi feladatokhoz
szorosan kapcsolddva hatdrozzuk meg az egyes pedagogusok altalanos
nevelési feladatait, az osztalykdzosségek szintjén végzett osztalyfénoki
nevelési feladatokat és a kiilonleges egyedi esetekre vonatkozé nevelési
célfeladatokat.

4.4.1.1 A pedagégusok kiemelt feladatai, kotelességei és j ogai

» A pedagdgusok altalanos miikodési feladatait / tigyeleti rend, tgyviteli
feladatok, rendezvényszervezés, tanéran kiviili feladatok stb. / az iskola
szinvonalas miikodéséhez sziikséges mértékben olyan médon hatérozzuk
meg, hogy a tantargyi szakmai munka elsédlegessége és eredményessége
mellett biztositsuk a tanulok szemelyiségének optimalis fejlédését, és az
iskola altaldnos miikodési biztonsagt is garantaljuk.

» Minden pedagégusi munkamegosztas elvi alapja az aranyossag. Az iskola
vezetbje felelds ezért, hogy a mindenkori oktatdsi létszamnak
megfeleléen olyan médon hozza létre a pedagégus munkakéroket és az
adott munkakoérokhéz olyan mértékben hatdrozza meg az oktatasi-
nevelési altalanos mikodtetési feladatokat, hogy azok egymadssal, az
oktatasi 1étszdmmal aranyban legyenek, és biztositsék a meghatarozott
feladatok min8ségi megoldasanak lehetdségét.

4.4.1.2 A pedagégusok feladatai, kitelességei, jogai

Minden pedagogus alapvetd munkakori kotelessége az iskolai munka zavartalansagat,
eredményességét, a pedagdgiai programokban rogzitett célok elérését biztosits feladatok
teljesitése. A fentiekre a nevelStestiilet minden tagjat a kiadott térvény, a rendeletek,
utasitasok, és az iskola valamennyi vezetdje kotelezheti, illetve utasithatja.
A nevel6testiilet jogait biztositja:

> aMunka Térvénykonyve altaldnos érvényii rendelkezései,

> aKoznevelési Torvény,

» aKozalkalmazottak Jogallasarél sz616 Torvény és Végrehajtasi Rendelet

F6 feladata a nevel6testiilet minden tagjanak:

> legmagasabb szinten a lehet6ségeket legjobban hasznositva nevelni,
oktatni iskolank tanuléifjusagat,
a tanterv és utasitis feladat és célrendszerének maradéktalan betartdsa és
teljesitése,
szakmailag, pedagdgiailag tovébb képezni magat,
a kozségi érdekeket szem elétt tartva tevékenykedni.
F6 kotelessége:
a tantervek végrehajtisa
a pedagogiai etika frott vagy iratlan torvényeinek betartasa;
a feladatok vallaldsa Onkéntes, kivéve az iskola vezetdi altal
meghatérozott feladatokat /pl: helyettesités, ligyelet/;
a problémék nyilt mindenkori megbeszélése torténjen meg a megfelel
hangnemben tanuléval - sziilgvel - kollégéval - vezet6vel egyarant;
a nevel6i hazirend betartasa;

o VYV \74

VvV V VVvVvVv
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vV ¥V VYV V V

az egészség, testi épség meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok
elsajatitasarol meggy6z6dik;

a sziikséges intézkedéseket megteszi, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall;

a tanulo- és  gyermekbalesetek  megel6zésével  kapcsolatos
tevékenységeket megszervezi

a megelézésével kapcsolatos ellendrzési tevékenységeinek eleget tesz
/igyelet, egyéb osztalyterem;/

a tanuldk iskolan kiviili rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon a
tanulok baleseteinek megelézése érdekében a sziikséges tennivaldkat
megteszi,

a védoé- 6vo eldirdsokat betartja és betartatja tliz- és bombariadé esetén;
gondoskodik az illetékes szervek értesitésérdl, az intézmény gyors és
szakszerQ kitiritésérol;

kulturdlt viselkedés, oOltozk6dés / lnnepélyeken a kozOsség iratlan
szabalyainak betartasa/;

4.4.2 Az osztalyfonikok kiemelt feladatai, kitelességei és jogai

>

>

YV VVYVY

Y

Y VYV

Az osztalyfonokot az igazgatd jeldli ki. Munkijat az altalanos iskola
nevelési és oktatasi terve, valamint az éves munkaterv alapjan végzi.
Munk4jat elére megtervezi, €s ezt irdsban foglalkozasi tervben rogziti.
Hataridd: szeptember 15.

Felelds vezetdje az osztdly kozOsségének. Feladata a tanuldk
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differenciélt fejlesztése,
kozossegi tevekenységiik iranyitasa, ontevékenységiik és onkormanyzé
képessegiik fejlesztése. Munkajdban tamaszkodik a didkdonkormanyzat
vezetOségére, segiti €s figyelemmel kiséri tevékenységiiket.
Egyiittmiko6dik az osztalyban tanito szaktanarokkal, napkézis neveldkkel.
Felel6s osztalya rendjéért, tisztasagéért.

Latogatja osztalya tanitdsi Orait, tanoran kivilli foglalkozésait.
Eszrevételeit megbeszéli az érintett neveldvel.

Torekszik a tanulok személyiségének sokoldalu fejlesztésére, gondot
fordit a gyengébbek felzarkdztatasira, a differencidlt foglalkoztatasra,
tehetséggondozasra.

A tanuldk személyiségfejlesztése érdekében 6sszehangolja az iskola és a
csalad neveldmunkajat, egyiittmiikddik a sziilokkel.

A tovabbtanuldsra jelentkezést megelézben segiti a palyavalasztasi
munkat.

Csaladlatogatast veszélyeztetett tanuloknal tanév elején koteles végeznie
a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt. Utdna csak akkor, ha az igazgatd, a
szaktanarok és 6 maga sziikségesnek tartja a tanulményi munka, sziil6i-
gondviseldi munka elmulasztasa, valamint magatartasi problémak miatt.
Fogadodrat a megadott napokon tart.

Negyedévente ellendrzi az osztalynaplé és az ellendrzd jegyeit.

Az ellenérzé konyvben tdjékoztatja a sziilket a tanulé magatartasarol,
tanulmanyi elOmenetelérél. Ellenérzi, hogy a sziilék ezeket az
észrevételeit tudomasul vették-c.
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Elvégzi az digyviteli, adminisztrdciés  teendéket, megirja az
anyakonyveket, kitolti az egynyelvii és kétnyelvii bizonyitvanyokat.
Felel6s az osztalynapld rendes és folyamatos vezetéséért. A halad4si
napldba az érarendet beirja, a bejegyzéseket ellen6rzi, az igazolasokat
Osszeszedi, az osztalyzatok szamat figyelemmel kiséri.

Rendszeresen konzultil az osztalyban tanité tSbbi tanarral a tanulok
tanulméanyi munkajarél, szorgalmarol és magaviseletérsl, Ha sziikséges,
ezzel kapcsolatban megkeresi a sziiléket is.

A napl6 'megjegyzés" rovatdban gondoskodik a jutalmazasok- biintetések
bejegyzésérol ill, bejegyeztetésérsl.

A tanuléi hazirendet, a balesetvédelmi ¢s tlizvédelmi szabalyokat az elss
tanitasi napon a tanulékkal az elss sziiléi értekezleten a sziilfkkel
ismerteti.

Tiz-és bombariadé esetén az intézményben elfogadott intézkedési rend
alapjan tevékenykedik.

Figyelemmel kiséri a tanulok szabadid6s tevékenységét

A sziil6i kozosség vezetbjével és feleldsokkel irdnyitja osztalya sziil
k6zGsségét.

Igazolt mulasztast engedélyezhet 3 napon belil.

4.4.3 A napkézis csoportvezets kiemelt feladatai, kotelességei, jogai

>
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Jogai:

\ A A

Helyzetelemzést készit a csoportjardl, ennek alapjan megtervezi fébb
feladatait a kozOsségi nevelés terén. Ezt egyezteti az iskolai
munkatervvel, az osztalyfénok, szaktanarok foglalkozasi tervével.
Megtervezi a csoport foglalkozasi tervét heti bontésban,

Kapcsolatot tart a tanulék osztalyfénokével, szaktandraival, sziilékkel.

A csoportjéba tartozé tanulék osztalyaiban orakat latogat.

Fogadoorat tart, lehet6ség szerint részt vesz az osztaly sziil6i értekezletén,
¢s csaladlatogatast végez sziikség szerint.

Tiiz- és bombariad6 estén az intézményben elfogadott intézkedési rend
alapjan tevékenykedik.

Részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, vezetdi utasitis esetén a
munkak$zosség szakmai tovabbképzésein.

Naprakészen vezeti a munkanaplét,

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott szakmai felszerelésért,

Részt vehet a szakmai munkak6zosség foglalkozasain, programjaikon.
Javaslatot tehet szakmai felszerelések vasarlasdra.

Szakmai tudasit fejlesztheti tovabbképzéseken, tanfolyamon az iskola
vezetdjével egyeztetve.
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4.4.4 A konyvtaros kiemelt feladatai, kotelességei jogai

>

\ A4

v

v V. VYV

Y

YV

Y

A konyvtaros felelss a konyvtar rendeltetésszerli mikodésesrt,

gondoskodik az alloménygyarapitds célszeriiségérdl, biztositja az

allomany rendjét és az abban valo tajékozodast.

Vezeti a leltart, a kolcsonzési nyilvantartast.

Ugyel a konyvtarhasznalat szabalyainak betartaséra. Evenként

meghatarozza a konyvtar nyitvatartasi idejét.

A konyvtar tervszerli, modszeres mikodtetésével hozzajarul a

nevelbtestiiletnek a tanulék ©6ndll6  ismeretszerzé készségének

kifejlesztésére iranyulé munk4jahoz.

A tanulokat bevonja a kdnyvtar mikddésébe.

Tapasztalatait megbeszéli az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal,

megfigyeléseir6l beszamol a tantestiiletnek.

A konyvtarbdl konyvet csak a kényvtaros tudtaval a nyilvantartasba valo

feljegyzés utan lehet kivenni. A konyvtar hasznélataért dij nem szedhetd.

Az eredményes konyvhasznélatra nevelés érdekében egy-egy évre a

kovetkezd letéti anyagok kiadasa sziikséges:

- szaktantermekbe és az alsd tagozatos osztalytermekbe tanitastanulas
kézikonyvtarabol tandrai segédanyagok,

- napkdzis csoportok termeibe a tanuldst és az irodalmi izlés nevelést
eldsegitd kiegészitd szépirodalom megfeleld mértékben

Gyarapitja a kényvtari allomanyt a gyiijtékoérének megfelelé konyvekkel,

folyéiratokkal:

- az oktatasban felhasznalhat6 altalanos és szakiranyt kézikonyvek;

- alapvetd miivek /természettudomany, pedagdgiai és
tarsadalomtudomany/;

- azok az értékes szépirodalmi miivek, amelyek kapcsolédnak a tantervi
anyaghoz;

- aszabadidé kulturalt eltéltéséhez sziikséges szorakoztat6 irodalom;

- tanari segédkdnyvek

- iskolapolitikai dokumentumok;

- gyljtékorének megfeleld folyoiratok;

Az 4llomany gyarapitasiara szolgdlo osszeg célszerli felhaszndlasa
érdekében konzultal a munkakozosség-vezetokkel;

A kényvek alloméanyba vételéért és védelméért a kdnyvtaros felel az
érvényben 1év6 szabalyok betartasaval/ iskolai bélyegzével, leltari
szammal ellatas/;

A konyvek elhelyezése kzponti utasitas szerint, lehet6leg szabad polcon
torténik. A konyvtarhelyiség megfelelden zarhatéo legyen és csak a
koényvtaros tudtival lehessen bemenni.

Elkésziti gylijtokori szabalyzatat, véleményezteti azt szakértovel;

A tartds hasznalati konyvtdri konyvek beszerzésérol, a kolcsonzés
megvalositasarol gondoskodik;

A konyvtar lehetdségeit kihasznalva minden szaktanar szakérakat tarthat
a kényvtarban, az ott 1év6 konyvek, eszk6z6k hasznalataval.

Nvilvanossagra hozza:

>

a konyvtar igénybevételének, miikddésének szabalyait,
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> akoényvtarhasznalok korét,
> abeiratkozas médjat
> anyitva tartas, kdlesdnzés idejét.

4.4.5 A palyavalasztisi felelés feladatkire

A pélyavalasztasi felelés a mindenkori 8. osztaly osztalyfénoke.
A pélyavélasztasi felelés legfontosabb feladatai:

> A pélyairanyulassal kapcsolatos rendeleteket, elvi allasfoglalasokat,
alkalmazasuk mikéntjét é&s korét részletekbe menden ismeri és
alkalmazza,
Osszefogja és irényitja az osztalyfonskok ezzel kapcsolatos munkajat.
Részt vesz a palyavalasztissal kapesolatos pedagogiai tovabbképzéseken.
Kapcsolatot tart a palyavalasztasi szakértével valamint a kdzépiskoldk
palyavalasztasi feleldseivel.
Evente egyszer - Osszel - sziil6i értekezletet tart a 8. osztalyos tanulék
sziil6i részére /kiilsé eléaddk meghivasaval/
Szervezi ill. irdnyitja a palyavalasztasi napokat, lzemek, tanmiihelyek,
kiallitasok, el6adasok latogatasat.
Palyavélasztasi probléméakban tanicsot ad, felvilagositast nyijt a
sziil6knek.
Az iskola pélyavalasztasi munkdjat idészakosan értékeli, elemzi.
Elkésziti a sziikséges statisztikat.

VV V V¥V V VVvVvy

4.4.6 A munkakézosségek feladatai, kotelességei, dontési, véleményezéi és
javaslattevé jogkore.

Elsésorban szakmai és médszertani kérdésekben miikédhetnek kézre az iskola vezetésében,
valamint részt vesznek a nevels- oktat munka tervezésében, szervezésében ellen6rzésében.
Dintési _jogkore: tovabbképzési programrél, az iskolai tanulmanyi  versenyek
megrendezésérol.
Véleményezési jogkorébe tartozik szakterilletének minden olyan kérdése, amelyben a
nevelGtestiiletnek véleményezéi Jjogkdre van.
Iskolénkban a kdvetkezé szakmai munkak6zosségek mikodnek:

1. Als6s munkakézosség

tagjai lehetnek az alsé tagozaton tanité nevelék

2. tarsadalomtudomanyi munkak6z6sség

tagjai lehetnek: magyar, torténelem, etika targyakat tanité neveldk és
kdnyvtédros nevels.

3. természettudomdnyi munkak6zosség

tagjai lehetnek: matematika, fizika, kémia, biolégia, informatika, technika,
targyat taniték

4. nyelvi munkak6zossée

tagjai lehetnek: a német és angol nyelvet tanité nevel6k

5. sport munkakdzosség

tagjai lehetnek: a testneveld tandrok
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6. napkézis munkakozosség
tagjai lehetnek: a napkozis neveldk
7. Klimakor

Feladataik a felsorolt jogkérdk mellett:

» megfelel6 taneszk6z - ellatottsag javitasa
koordinacios tevékenység a munkakozosségek kozott
félévenként minimum két megbeszélés megtartasa, amelyen kodzdsen
déntenek a felmeriild problémak megoldasardl.
egységes €s - lehetOségek szerint - optimalis kdvetelményrendszer
kidolgozasa, kovetkezetes alkalmazasa
differencialt oktatas szorgalmazasa és az ezen a téren elért eredmények
vagy modszerek bemutatasa, atadasa, megvitatdsa
segiti a didkonkormanyzat éves programjanak teljesitését.

Vv V V VYV

Kotelességeik:

A munkakozosségek tagjai kotelesek a munkakozosség-vezetdknek szervezési kérdésekben
segitséget  nydjtani, a  munkak{zOsség-vezetOvel  tapasztalatcsere  érdekében
munkak6zosségen belill a lehetdségekhez mérten hospitalni.

Jogaik:
» A munkak0zosség-vezetOk valasztasa, lemondatasa, munkajuk értékelése
» Javaslatot tehetnek a programokra, bemutaté foglalkozéasokra, pedagégiai
kisérletekben vald részvételre.
» Javaslatot tehetnek az adminisztracié ésszerii cstkkentésére.

4.4.7 A neveldtestiilet hataskorébe tartozo feladat(ok) atruhazasa, ezek ellatasarol
beszamolas

A nevelGtestiilet hataskorébe tartozd egyvéb feladatok atruhdzasa, ezekrdl a beszdmolas a
kovetkez6 pontokban taldlhato:

5.1.4.3. Szabadidés tevékenység szervezéséhez kapcsolddo feladatok
2.1.5.2. Didkdnkormanyzat

2.1.5.3. Iskolaszék

2.1.5.4. Sziilok Koz6ssége

2.1.5.5. Iskolai gyermekvédelmi feladatok

VVVVY

4.5 A tantestiilet munkarendje

Munkabeosztas, tantargyfelosztas, 6rarend

A munkabeosztds az iskola miikddését biztositd operativ vezetdi intézkedés, amelyet a
tanterv, tanmenet, az oktatasi 1étszam ¢€s mikodési feltételek figyelembevételével elkészitett
tantargyfelosztas is szabalyoz.

A tantargyfelosztas elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:
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a neveléssel oktatdssal lekstott munkaidéhoz tartozé tanérai €s egyéb
foglalkozasok (24 ora), rakedvezmények,

az osztaly osztalyfénoke sajat osztalydban lehet6leg minden 4ltala
tanithat6 tantérgyat tanitson,

felmené rendszerben biztositani a folyamatossagot,

a pedagogus szemé€lyisége és az osztaly kdzdssége lehetéleg megfeleljen
egymasnak,

aranyos terhelés,

egyéni kivansagok

VV VYV Vv vy

A tantirgyfelosztist a munkakozosség-vezetik Javaslata alapjn az igazgatd allitja Ossze, a
vezeto testiilet véleményezi,

Az drarend a tantargyfelosztds alapjan késziil. Az als¢ tagozatban az osztalytanitok, a felss
tagozatban a munkakgzissé -vezetdk segitségével az igazgatohelyettes késziti el. A
pedagdgusoknak személyre sz6lé érarendet kel] késziteni, amin szerepelnek a neveléssel
oktatassal lekotott munkaid6héz tartozé tanérai ¢s egyéb foglalkozisok (24 6ra) és a kétott
munkaidé (32 éra) fennmaradé részében ellatandé feladatok.
Figyelembe kell venni:
> a tanulécsoportok heti optimalis terhelése
> napi egyenletes terhelés
tantargyi specislis kovetelmények

> bontott csoportok szervezése

Elkészitésének hatérideje a tanévnyité értekezlet napja.

Az egyéb kotelezs feladatokra valé beosztas szabalyozasa

A pedagbgus nevelé-oktatd munkéjéval és az iskola miikddésével Osszefiiggd, tanitasi éran
kiviili egyéb feladatait a kozoktatasi torvény, valamint az érvényben 1év§ egyéb

a) Tartalmi szempontbdl:
~ Onkéntesség, meggyozés, felkérés, kijelolés, szakképzettség,
érdekl6dési kor, ratermettség figyelembevételével
— tdrekedni kell az egyenletes terhelésre
— amegbizas adhatd ésg visszavonhaté
— értékelni kell és Jjutalmazni lehet - ha eredményes - a megbizatis
teljesitését,

b) Munkaidé szempontjabél;
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— az ugyeletesi és helyettesitési beosztas elkészitése a lehet6ségek
szerint a neveldvel valo elzetes egyeztetés alapjan, az igazgatd
helyettese utasitisara torténik.

Az igazgatd itmutatdsa alapjan latja el a pedagogus az iigyeleti szolgalatot, helyettesitést,
tanéran kiviili teendéket, a vallalt tisztségeivel kapesolatos kotelességeket, a munkakdrevel
jar6 adminisztraciés munkat.

A véllalt feladatokndl szabalyozza a dontést.

>
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>

a szakképzettség, specialis képesség, szakmai érdeklodés elsébbségének
elve,

a munkakor és az életkoriilmények figyelembevétele,

egyenletes terhelés elve,

egyes  csoportok  érdekvédelmének,  optimalis terhelésének,
tehermentesitésének elve

kisgyermekesek és messze lakok szamara a kdzdsség erdekeit figyelembe
véve bizonyos kéréseket teljesiteni lehet /munkakezdés, értekezletek
id6pontjai, stb./

a vezetd beoszthatd vezetdi tigyeletre, rendkiviili esetben helyettesitésre

4.6 Az alkalmazottak jutalmazasi, fegyelmezési és biintetési rendszere

Jutalmazas

a) A jutalmazas elvei

>

P

Jutalmazéasban valamennyi iskolai dolgozé részesithetd, aki arra munkaja
alapjan érdemesnek bizonyul
Jutalmakat csak kiemelkedéen végzett, illetve Onként vallalt
t6bbletmunkaért adunk, figyelembe véve a differencialas elvét.
A neveld-oktaté munkéaban nyujtott teljesitmény eredmenyessége:
— tehetséggondozas,
— eredményes felzarkoztatas,
— az Uj dokumentumokban foglalt feladatok, kovetelmények
kiemelkedd teljesitése,
— az Uj modszerek, eljardsok kimunkalasaban, kiprobalasaban,
torténd kozremikodes,
— kisérletezés, pedagégiai kisérletekben valo alkoto részvétel,
— tovabbtanulasra torténd felkészités eredményessége,
— szakmai és kozosségi tovabbképzésen vald aktiv és eredmeényes
részvétel, 6sztdnzo hatédsa a testiiletre,
— etikai kovetelmények betartasa,
— a szakmai gyakorlaton 1évé hallgatok vagy képesités nélkiili
nevelSk pedagdgus palyéra valo felkészitése,
— a veszélyeztetett tanuldkkal vald torédés, felzarkoztatasuk mértéke,
— az osztalyok kozdsségi €letének korszerti irdnyitdsa,
— atarsadalmi tulajdon védelme érdekében végzett tevékenyseg,
— a tanulok szabadidgs tevékenységének szervezése /myari tébor,
tarsadalmi munka, sport, kulturdlis és tanulményi versenyek -
vetélkeddk/,
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az iskola egész kdzosségére gyakorolt fejlesztd hatis /tanul 6k,
testiilet, sziildkkel valo egyuttmiikodés szinvonala/,

az iskolai hagyomanyok 4polésa és j formék kialakitésa,
egyeb rendkiviili, a munkatervben nem szereplé rendezvények,
feladatok szinvonalas teljesitése,
nyilt, &szinte, koz6sségi  szellem kialakitasaért és 4lland
fejlesztéséért végzett tevékenység,

didk-6nkormanyzati munk4t fejlesztd teveékenység,

vallalt tdrsadalmi munka szinvonala,

a didkoénkorméanyzat irAnyitasdban vagy tamogatasaban végzett
munka mindsége,

szakmai vitak$rok szervezeése, lebonyolitasa,

iskolai szervezésii kiilsg tarsadalmi munkéban vals részvétel,
iskolan kiviili kézéleti teveékenység,

akinek munk4jat &s magatartasit az iskola vezetdi, a
szaktanécsadok és az iskola tarsadalmi szervezetei is elismerik.

b) A jutalmazis formai és id6pontjai:

1. Klinger Terézia dij - nyugdijba vonulé nemzetiségi pedagigus részére

Alkotd  nemzetiségi pedagégus, akire tdmaszkodhat a
neveldtestiilet, segiti a kézosséget;

Az iskola nevel$-oktat munkéjiban elismerést szerez, noveli
iskolank hirnevét /bemutato tanitds, pélyazat, cikkek irasa,
gylijtemények kézreadasa, versenyek vezetése stb./;

Az O6nképzést és tovdbbképzést felhasznalja a tanulék tudasdnak
emelésére, személyiségének alakitasara;

Munkéjaval, cselekedeteivel, véleményével erdsiti az iskoldn
beliili kozdsséget, valamint az iskola két6dését a kozség egyéb
tarsadalmi szerveihez (sziiléi munkakdzisség, Onkorményzat,
egyéb intézmények)

Hozzajérul és segiti iskolank bel- ¢s kiilfoldi kapesolatainak
apolasat

Szakteriiletének megfelels mértékében hozzajarul iskolank sajatos
arculatanak — a nemzetiségi és kétnyelvii oktatas hagyomanyainak
dpolasahoz

Legalabb 6téves helyi munkaviszonnyal rendelkezik;

2. Mindségi  bérpétiek odaitélésének Szempontjait a kivetkezs Jo
csoportokban foglaljuk jssze:

— _—
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» Szakmai tevékenység:

- szaktandri munka kiemelkedd szinvonalon t&bb éven at,

- bemutat6 érak, eléaddsok, vitainditék tartasa,

- szakmai munkak6zgsség vezetése,  foglalkozasok
szervezése,

- szakmai munka tartalmi megljuldsa, {j eljarasok,
modszerek alkalmazasa,
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- tehetségfejlesztés,  tehetséggondozas,  versenyeztetés
megyei-orszagos szinten,

- 6ralatogatasok, szakmai eszmecserék lebonyolitasa,

- palyazatok irasa,

- szakmai publikalas

> Hatranvos és veszélveztetett helyzetii tanulékkal val6 foglalkozas:

beilleszkedésiik segitése az osztaly és iskolai kdzdsségbe,
felzarkdztatasuk folyamatos segitése,
gyerek-iskola-csalad jo kapcsolatanak kiépitése

> Kozodsséei élet. szabadid6s tevékenység:

palyakezd® kollégak patronalésa, tapasztalatok atadasa,
tantestiileti életben valé aktiv részvétel, osztalyfonoki teendok
példamutat6 ellatdsa az osztaly sszetételének megfelelden,
iskolai rendezvényeken val6 aktiv kézremitkddés,

taborok szervezése, lebonyolitasa,

tinnepek, rendezvények, versenyek, vetélkeddk szervezése,
lebonyolitasa

didkdnkormanyzat miikodésének segitése,

szakkorok vezetése, iskolaradié és Gjsag miikodtetésének
segitése,

aktiv kozremiikodés a szervezeti élet kialakitasaban /6rarend,
igyeleti rend stb./

palyavélasztasi munka segitése,

kdzvetlen kérnyezetiink szépitése, gondozasa.

3. Allami kitiintetések:

Felterjesztés az eldirasok szerint

4. Jubileumi jutalom

Jubileumi jutalom fizetendé a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti
jogviszonya figgvényében

25 év
30 év
40 év

2 havi
3 havi
5 havi illetmény

A kiemelkeds, ill. a tartésan j6 munkat végz6 alkalmazott jutalomban részesitheto.

A jutalmazas idépontjai és formai:

e Junius:

Pedagdgusnapon elsbdlegesen a pedagogus

munkakdrben dolgozok részére pénzjutalom,
o Junius, Evzdro: Klinger Terézia dij 4tadasa

e November:

Pénzjutalom a tanév sordn

az esetleges bérmaradvény kiosztasa.

példamutatoan, kiemelked6en teljesitett kotelességek, vagy

onként vallalt tobbletfeladatok egyszeri anyagi elismerése.
A vonatkozé jogszabalyokban foglaltak alapjan az aldbbiak szerint szabalyozzuk a

jutalmazasbol kizértak korét:
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Nem adhat6 jutalom annak a dolgozdnak. aki:

— 3 hénapnal révidebb ideje dolgozik az iskolaban;

— A jutalmazis id6pontjat megelézéen 6 hénapig nem dolgozott;

~ A dolgozé fegyelmi biintetésként a targyévben vagy azt kdvetden, illetve
€gy €v tartamara kizarhaté a Jutalombol;

— Munkakéri feladatok barmelyikének felelétlen elhanyagolasa;

— Elmarasztalds: szébeli figyelmeztetés, irasbeli figyelmeztetés, irasbeli
megrovas, szigori megrovas.

4.7 A funkcionalis testiiletek és szervek
471 A diakénkormanyzat

Eves munkaterv alapjan dolgozik. Tevékenysége soran torekszik a tanulmanyi munka
fejlesztésére, szinvonalas kulturalis és sporttevekenység elérésére.

A iskola nevelési-oktatasi célkitlizéseinek megvalésitasat az életkori sajatossagok
fegyelembevételével, sajtos eszkozokkel, a tanulg aktivitds és ontevékenység
fejlesztésével segiti.

Gyakorolja a tanulok6zosség és sajat jogositvanyait.

A didkénkormanyzatot segitd tandr beszamolasi kotelezettséggel tartozik a végzett munkarol
az iskolavezetésnek és a neveldtestiiletnek,

4 didkénkormdnyzat tisztséoviseldi-
a) Gyermekvezeték:
— az dnkormanyzat gyermekvezetdje;
— osztalyonként két-két képvisels;
b) Felnétt vezeték:
— didkénkormanyzatot segitd tanar

A didkénkorméanyzat mukodése

A Didkonkormanyzat havonta tart megbeszélést a soros feladatokrd].
Didkénkormadnyzat Jjogai:

> Dontési  joga van a didksdg kozOsségi életének szervezésében,
tervezesében, ellen6rzésében &s értékelésében.

> Egyetértési joga van a hézirend kialakitasaban, az SZMSZ, didkokat érint6
kérdéseiben, az elsd tanitasj ora kezdésének meghatirozasaban, valamint
a tanuldk fegyelmi és jutalmazasi szabalyzatanak kialakitdsdban,

» Véleményezési joga van:
- atanev rendjének meghatarozasaban;
- a szabadidds, tanéran kiviil programok  szervezésében,
lebonyolitasaban;
- meghirdetett versenyek, palyazatok értékelésben;
- atanuldk kitiintetésében, Jutalmazasaban, biintetésében;
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» Javaslattevé joga van minden, a didkok jogait és kotelességeit érintd
kérdésekben.

A gyermekképviselok véleményét, javaslatat, észrevételeit a didkonkormanyzatot segitd
tanar tovabbitja a nevelotestiilethez.
A didkdnkorményzat feladata és jogkore néhany teriileten az ellen6rzés €s €rtékelés is.
Ezek a kovetkezok:
» tanuloi tgyelet
> osztalyonkormanyzatok tevékenysége.

A végzett munka utani elismerési médozatok:
» J6 tanul6- jO sportold,

A nevel6testiilet hagyja jova a dlakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat,
véleményezi a milkodésiikhoz sziikséges anyagi eszkozok felhasznalasat a DOK és
Iskolaszék egyetértési jogaval.

Iskolai hagyomanyok 4poldsival kapcsolatos feladatok. Az innepek, megemlékezések
cimsz6 alatt felsoroltakon kiviil: védndkség vallalasa valamely falijsag, udvarrész felett, és
ennek szépitése, fejlesztése

> évenként két alkalommal - Osszel és tavasszal tardkat, kirdanduldsokat
tesziink osztalykeretben.

tanulmanyi versenyek 1-8. osztalyokban, a téli honapokban

jelmezes farsangi karneval a sziilok bevonasaval egyiitt

hasznos anyag gylijtése évente két alkalommal, melynek bevételét a jo
munka elismerésére, ill. kozosségi célok megvalositasara forditjuk

> jatékos sportvetélkeddk szervezése alsoban-felsében

YV VY

4.7.2 Az Iskola- szék/ Intézményi Tandcs

Az Iskola-székkel valo egylittmilkodés szervezése az igazgato feladata.

Az intézmény igazgatéja és az iskolaszék képviselGje az egyiittmiikddés tartalmat es
formajat évente az iskolai munkaterv, illetve az Intézményi Tandcs munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

Ha az iskolaszék az intézmény miikddésével kapcesolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelétestillet hataskorébe tartozé iigyekben javaslatot tett, a
nevelétestiilet tajékoztatasardl, illetéleg a vélemény és javaslat elSterjesztésérél az igazgato
gondoskodik.

4.7.3 A Sziilok Kozossége

A Szildk Kozdssége a torvényben rdgzitett jogaival és kotelességeivel egyetériésben
tevékenyen részt vesz az iskolai és csaladi nevelés Gsszehangolasdban annak érdekében,
hogy gyermekeink jél felkésziilt, harmonikus személyiségii felndttekké valjanak.
A sziilék feladata legyen. hogy:

» kiegyensulyozott gyermeket kiildjenek az iskolaba,
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egyenességre, becsiiletességre, munkéra oktassak,
a jora, a kozdsség szolgalatéra, rendszeres életre neveljék,
barati tarsasagukat, felszerelésiiket naponta ellen6rizzék,
szabadidejiik beosztasara és kotelességeik pontos teljesitésére szoritsak,
A Sziilk Kozossége tagjai képviseletiikben eljaré személyeket valasztanak jeldlébizottsag
utjan, A valasztmany az iskolai munkatervvel egyeztetett, egy tanévre sz6l6 munkaterv
alapjan miiksdik.
A Sziil6k Kozossége véleményez6i jogkort gyakorol
a munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatirozasban;
mitkddési szabélyzatnak a sziiléket is érinté rendelkezéseiben pl. a tandran kiviili
foglalkozasok formainak, rendjének megdllapitisaban,
a hazirend megallapitasiaban;
az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének meghatérozasaban;
a szilléket anyagilag is érinté ligyekben;
a sziiloi értekezletek napirendjének meghatérozaséban
Sziiléi értekezletet Gsszehivhat az osztalyféndkén kiviil:
> a Sziilok Ko6z6ssége vezetdsége, az onkormdnyzat, az igazgaté engedélyével.

VVYVYY

VVVYVY VvV

Vaélasztméanyi értekezletet évente 2-3 alkalommal, sziiléi ériekezletet a igazgatoval
egyeztetve, barmikor 6ssze lehet hivni.

A Sziilok Kozossége elnske képviseli az iskolai vezetOségben a sziiléket.

Tajékoztatja az iskola vezetdjét a csaladi nevelés tapasztalatairdl, a Sziil6k Ko6z5ssége
tevékenységérol, javaslataird] és problémairél az iskolaban folyé pedagbgiai munka sziilgk
kozotti visszhangjarsl, tovabba minden olyan esemeényrdl, jelenségrél, amely az iskola
munkdjat jelentdsen érinti. A sziildket tajékoztatia az ket érintd vezetdi dontésekrol,
problémékrol, eredményekral,

A fentieken kiviil, illetve azt kiegészitve a Sziil6ik Kozossége feladatanak tekinti:

» A hagyoményok Orzését, az {innepek szebbé, emlékezetesebbé tételét /els6s6k

koszontése, karacsonyi miisor, farsang, kirandul4sok, gyereknap, pedagégusnap/

»> A lakéhely jobb megismerését, hogy gondjainak, problémainak megoldasdban részt
vallaljanak.
Kornyezetiik védelmét és szebbé tételét, az annak érdekében végzett tarsadalmi
munkat,
Igyekszik a célkitiizéseket, feladatokat mindig naprakészen, aktivan &s
lelkiismeretesen elvégezni.
Segitséget nyujt a gyermekvédelmi munkdban, els6sorban a problémas esetek
felderitésében, csaladlatogatasokon.

vV Vv Vv

4.8 Az iskolai gyermekvédelem

A gyermekvédelmi felelési feladatok az osztalyfonskok latjak el.
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4.8.1 Az orvosi vizsgalatok rendje, az iskolai egészségvédelem, az Egészségiigyi
Szolgaltatoval valé kapcsolattartas médja

A térvény értelmében a tanulokat érintd egészségiigyi szolgéltatasokat a tanitasi id6n kiviil
kell elvégezni. Az egészségiigyi ellatasban meglévé gondok miatt ezt nem tudjuk
megoldani.

Az iskola tanuldinak és dolgozonak iskolan beliili egészségiigyi. gondozasat az iskolaorvos
és a védond latja el. Az egészségiigyi feliigyelet kiterjed az iskola hasznalatdban 1évo
minden helyiségre &s tertiletére.

> Az iskola dolgozdi és tanuldi kotelesek az eldirt egészségligyi vizsgalaton
részt venni. Ennek ellendrzésérdl a munkavédelmi megbizott €s az
igazgatd gondoskodik.

» Az iskoldban, nyari tdborozasoknal élelmiszerrel foglalkozd személyek
kiilon jogszabalyban megallapitott vizsgalatoknak kotelesek magukat
alavetni, az el6irt iddpontokban.

> A személyi higiénidra vonatkozdan a szamukra kiadott egészségligyi
eloirasok szerint kell eljarniuk.

» Az orvosi vizsgalatokat az orvosi szobaban, ill. felszerelés hianyaban az
orvosi rendelében bonyolitjuk le.

> A fertbzésre gyanus tanulét vagy iskolai dolgozoét az igazgatd orvosi
vizsgalatra kiildi, az orvossal egyiitt intézkedik a fertdzés terjedésének
megakadalyozasaban. Fertz6 megbetegedések esetén orvosi javaslat
alapjan - a hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint - a felettes szervek
rendelhetik el a tanitas ideiglenes sziineteltetését.

> Az egészségiigyi ellenbrzések soran tapasztalt rendellenesség
megsziintetésér6l az igazgatonak vagy helyettesének kell gondoskodni.

> Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében a munkavédelmi
szabalyban leirtak alapjan egy-egy mentodobozt kell elhelyezni, a
szabalyzatban leirtakat koteles mindenki betartatni.

> Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartds az iskola valamennyi
dolgozojara kotelezo.

> Baleset elharitas, balesetvédelem a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak
alapjan érvényes.

4.8.2 Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedé gyermekekre, tanulokra
vonatkozé specialis eljarasrend

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az
6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkozbeni
alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség
esetén, orvosi elbiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviselovel tortént egyeztetést
kdvetden, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasardl.
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Az intézmény vezetéje a pedagogus vagy €rettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktato
munkat kdzvetleniil segit munkakérben foglalkoztatottja szémara az (1a) bekezdés szerinti
esetben és médon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eliras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az el6irt id6kozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
bead4sat.

A feladat ellatasat

a) olyan pedagégus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezs, nevel6-oktatod
munkét kozvetleniil segits munkakérben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapesolodd ismeretekrs] sz0l6 szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valé részvételt vallalja
(pedagbgus asszisztens vagy hidnyzésa esetén pedagogus),

vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

A sziild, mas térvényes képvisels az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5
bekezdésével o0sszhangban megtett formaban nyujtja be.

Az 1-es tipusti diabétesszel 616 gyermekek és csalddjaik életkdriilményeinek tovabbi
Javitasarol szél6 1144/2021. (1. 29.) Korm. hatarozat alapjén az Oktatdsi Hivatal biztositja
a szakmai tovébbképzési lehetbséget a pedagbégus vagy a legalabb erettségi végzettséggel
rendelkez8, nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
személyek sz4dmara, amelynek elvégzését kovetben az l-es tipusti diabétesszel €16
gyermekek 6vodakban, iskolakban t6rténd tamogatésa biztosithato.

4.9 Kapcsolattartss, informaciéaramlas
4.9.1 Szakmai munkakézosségek kapesolata

Kapcsolattartis az iskolavezetéssel

A szakmai munkakézosségekkel illetve azok vezetbivel valé kapcsolattartasért felelss az
igazgatd, a tagintézmény-vezeték,
A vezetok ennek megfelelden:

- jovahagyjak a szakmaj munkak6zdsségek 4ltal dsszeallitott munkatervet,

- jovahagyjak a szakmai munkak6zosség-vezetdk altal ellen6rzott tanmeneteket,

- gondoskodnak arrdl, hogy munkak$zdsség-vezetdkhiz eljusson minden olyan
informacid, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informacidkat a
munkakézosség-vezetsk adjék at az érintett szaktanaroknak.
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4.9.2 A munkakozosségek kozotti kapesolattartas

Az éves munka tervezésében: a tagintézmény-vezetdk tanév elején egyeztetik az
éves munkatervek elkészitésének szempontrendszerét.

A kiilonbozd iskolai szinteken (alsé és fels6 tagozaton) mikddod szakmai
munkakdzosségek részt vesznek azon az év eleji értekezleten, amelynek célja, a kiilonb6z6
szintek kozotti atmenet megkdnnyitése.

A kiilénboz6 szintli, azonos miveltségi teriileten mikkodé szakmai munkakozosségek
tanév elején egyeztetik a tanév soran az intézményben megrendezésre keriild tinnepségek,
megemlékezések megszervezését, lebonyolitasat.

A nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: az intézményen beliili &s az intézmények
kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartisért a munkak6zosség-vezetok felelnek (szakmai
forumok, tankényv- és taneszk6z bemutatok, tapasztalatcserék).

Fnnek érdekében a munkakozosség-vezetdk félévente legalabb egy megbeszélést
tartanak, tovabba iskolavezetdségi megbeszélésen vesznek részt, melyen k6zds allaspontot
alakitanak ki a valamennyi munkakozosséget érintd, olyan oktatasi, nevelési és modszertani
kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre térekedni iskolai szinten. (Példdul: a
munkakdzosségi munkatervek és beszamoldk szempontrendszere, tartalmi elemei, a
mindségbiztositasi és teljesitményértékelés elvei, az iskolai belsé szabalyzatok, helyi
tantervek felépitése, a tankonyvrendelés, a tanulok beszamolasi és értékelési rendszerének
elvei, kiilénds tekintettel a tanulmanyok alatti vizsgak rendjére.)

A féléves és az éves munka értékelésében: a félévi és a tanévzard értekezleten a
munkakdzdsség-vezetdk a nevelbtestiilet elétt beszdmolnak a munkak6zosség altal elvégzett
munkérél, a feladatok teljesitésérol, ezaltal biztositva a tobbi munkakozOsség szamara
eredményeik (tanulméanyi versenyek, sport, fejleszté munka) megismerését.

4.9.3 A vezetdk és a sziil6i szervezet koziotti kapcsolattartas

Az iskolai SZK-valasztmanyok elnokei a tagintézmény-vezetokkel és az iskola
igazgatojaval tartanak kapcsolatot. Az iskolai SZMK vélasztménya akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i
szOtobbséggel hozza.

Az iskolai SZK vélasztméanyat az iskola igazgatéjanak tanévenként legaldbb 2
alkalommal Ossze kell hivnia. Itt tajékoztatdst kell adni az iskola feladatairdl,
tevékenységérdl, eredményeirdl.

Az iskolai SZK vilasztmanyanak iilésein az iskolat a vezetdéség barmelyik tagja
képviselheti.

4.9.4 A nevel6k és a sziil6k kozti kapcsolattartas
A sziil6ket az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd:

- asziil6i szervezet valasztmanyi iilésén

52

Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — Grundschule Tarian



Szervezeti és Miikodési Szabilyzat

- sziikség esetén 6sszehivott iskolai sziil8i értekezleten

- aziskolai falijsagon elhelyezett hirdetd tablan keresztiil

- asziikség esetén megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil

¢ az osztalyfénék:

—az osztaly sziiléi értekezleten tajékoztatjdk.
A sziil6k szdméra a tanulgk egyéni haladisaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehet6ségek
szolgalnak:
a csaladléatogatasok
a sziil6i értekezletek,
a nevel6k fogadd 6rai
a nyilt tanitsi napok,
irdsbeli tajékoztatok a tdjékoztatd fiizetben, e-KRETA tanligyi rendszeren
keresztiil stb,

A sziill6i kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egycnileg vagy
valasztott képviselsik, tisztségvisel6ik utjan kézslhetik az iskolavezetéssel, a nevel6testiilettel, A
szilék és méds érdeklédsk az iskola  pedagogiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol és hézirendjérél az iskola igazgat6jatol, valamint a tagintézmény-vezetktsl
kérhetnek téjékoztatist. Az iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdekléds Szamara
clérhetd, megtekinthets. A pedagégiai program egy-egy példanya a kovetkezs személyekndl,
illetve intézményeknél tal4lhaté meg:

* aziskola fenntart6janal,

* aziskola irattdriban,

* aziskola igazgat6janal és tagintézmény-vezet5ingl,
* aziskola honlapjan.

4.9.5 A nevelék és a tanulék kozotti Kapcsolattartas

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolaj munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol az
igazgato
- adidkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal
- aziskoldban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan
az osztalyfénsk
- az osztalyfénoki 6rakon tajékoztatjak.
A tanuldt és a tanulé sziileit a tanulo fejlédésérsi, egyéni haladisir6] a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irdsban tajékoztatniuk kell, az e-KRETA tanligyi rendszeren
keresztiil.

A szaktanérok, tanitok az irdsbeli szamonkérés eredményét kitelesek két héten beliil
ismertetni a tanulékkal. A tajékoztatas elmaraddsa a tanulékat nem érintheti hétranyosan.

A tanulok kérdéseiket, veleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg

vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviselsk Utjan koézolhetik az iskola igazgatosagaval, a
nevelbkkel, a nevelbtestiilettel.
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49.6 A didkénkorminyzat, a diikképviselok és az iskolai vezet6k Kkozotti
kapcsolattartas formija és rendje

Az iskoldban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a
diakonkorményzat milkodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.
Az iskolai didkkozgyiilésen az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokkal
tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkoézgytilés
dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés dsszehivasaért
az igazgaté felelés. A diskkozgytlés idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

4.10 Kapcsolatok

1.Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitdsénak érdekében az iskolavezetésnek allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kivetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval: A Tarjani Német Nemzetiségi Onkormanyzattal:
Tarjani Német Nemzetiségi Onkorményzat Tarjan Rakoczi ut 39.

A teriiletileg illetékes onkorményzati képvisel6testiilettel és polgdrmesteri hivatallal:
Tarjan Kozség Onkorményzata, Tarjan, Rakoczi ut 39.

Német Nemzetiségi Ovoda, Tarjan Rakoczi 0t 15.

A térségi oktatasi intézményck vezetbivel

A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval, a teriiletileg illetékes tanulési
képességet vizsgald bizottsaggal

A Gybri Pedagdgiai Oktatasi Kozpont munkatérsaival

A Nemzetiségi Pedagégiai Oktatasi Kézpont munkatérsaival

A Magyarorszagi Német Pedagogiai és Modszertani Kozpont munkatarsaival
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelos.

2. Az eredményes oktaté- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat timogato Iskolaszék a Gyermekekért Alapitvany kuratériumaval.
Az alabbi kézmiivel6dési intézményekkel:
Miivelddési Haz, Tajhaz Tarjan
Az aldbbi egyesiiletekkel:
Német Nemzetiségi Egyestilet
Zenei Egyesiilet
Barat kor Tarjan
Sport Egyesiilet Tarjan
Az alabbi egyhazak helyi gyilekezeteivel:
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Plébénia, Rémai Katolikus Egyhéz, Tarjan,

Reformatus kdzdsség Tarjan
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgat vagy az igazgatohelyettesek
a felelések. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveléket az iskola
éves munkaterve rogziti.

3. A tanuldk egészségi  allapotdnak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Korzeti Gyermekorvosi Rendelbintézet ¢s Fogorvosi Rendels, Tarjan.
illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres

4.A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjo6léti szolgalatokkal

5. A munkakapcsolat felligyeletéért az 1gazgato vagy az igazgatohelyettes a felelss.

7.Telephelyekek kézotti kapcsolat

Mikulds-kupa, kardcsonyi jatsz6haz, gyereknap. Ezenkiviil esetenként egyeb programokat is
koéz8sen szerveziink: eldadasok, tnnepségek, talalkozok.

4.11 A technikai dolgozok foglalkoztatdsdnak szabalyozisa

Az iskola nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott dolgozoi az iskolai kozdsség tagjai,
munkdjukkal, magatartasukkal segiteniiik kell az iskola nevel8-oktaté munkéjat. Az iskola

Feladataikat, kotelességeiket jogszabalyok /munkavédelmi, munkaiigyi, stb./ és az igazgato
altal megallapitott munkakdri leiras hatdrozza meg.
Joguk, hogy észrevételeiket, kérdéseiket elmondhassik és a Jogos kivizsgalasat kérjék.

A technikai dolgozék munkarendje

A technikai dolgozék munkarendjét minden tanéy elején a tanulodi létszamnak, a
munkateriiletnek megfeleléen az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €s azt irdsban a
dolgozokkal kézli. Hatdrids: augusztus 31.

Ha tanév kdzben valtozas torténne, azt az iskola dolgozojaval koteles megbeszélni a vezetd
€s a valtozast frasban rogziteni.

Teli, tavaszi, nyari és 8sz sziinetekben a munkarend valtozik a technikai dolgozok
feladatainak megfelelgen.
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A technikai dolgozoék jutalmazasinak és biintetésének szabalyozasa

Az iskola miikddési feltételeihez nyujtott példamutat6 teljesitmény /gazdasagi €s technikai
személyzet / a szakmai és egyéb targyi eszkozok, felszerelések gondozasaban és
fejlesztésében végzett tevékenység, a munkavégzés pontossiga, a munkaidd fegyelmezett és
hatékony kihasznaldsa, a jo munkakori légkdr megteremtéséért végzett tevékenység, a
gazdasagi fegyelem példaszerli megtartdsa, az 6nként véllalt t5bbletmunka szilkség esetén
jutalomban, kitiintetésben részesitheték a technikai dolgozok.

4.12 Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény barmely dolgozéja intézkedést kezdeményezhet barmelyik gyermekkel,
tanuléval kapcsolatban az intézmény gyermekvédelmi feleldsénél. Az intézmény
gyermekvédelmi feleldse errdl tajékoztatja a gvermek osztalyfonokét, és egyiitt dontenek
arrél, hogy intézményi hataskorben milyen intézkedést javasolnak az igazgato felé. Ha
intézkedésrol dontenek (csaladlatogatas, bejelentés, értesités a jegyzonek) errdl tajékoztatjak
az intézmény vezetdjét, aki az intézkedést engedélyezi és gondoskodik annak
eredményességérol. Az intézményi intézkedés eredményétdl fiiggben a gyermekvédelmi
felelds értesiti, és érdemben tajékoztatja a gyermekjoléti szolgdlatot, a gyamiigyi hivatalt, ill.
a jegyzbt. Az intézmény vezetSje és a gyermekvédelmi felelds folyamatosan nyomon
kovetik az érvényes védd, 6vo intézkedések lefolyasat, azok eredményesscget. errdl
tajékoztatjak az igazgatot, ¢s az osztalyfonokot.
A gyermekekkel és a pedagdgusokkal az egészségilk és testi épségik veédelmére vonatkoz6
eldirasokat a foglalkozésokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat a tilos es az elvarhato
magatartasformat a szorgalmi idé megkezdésekor ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat a Hazirendben, a Munkavédelmi Szabdlyzatban, a Tiiz- és Balesetvédelmi
Szabalyzatban talalhatjuk meg. Az egészség és testi épségre vonatkozo elirasok ismertetésének
tényét a felndtt dolgozok esetében a munkavédelmi felelds, a gyermekek és a tanulok esctében a
pedagdgusok rdgzitik az osztaly-, illetve csoportnaploban.

A tanulé és gyermekbalesetek megel6zését szolgalo szabalyok:
— A gyerckeket, tanuldkat rendszeresen t4jékoztatni kell az intézményben adodo baleseti
lehetdségekrol.

— A baleseti lehetdségekrdl elészér a tanév elején az osztilyfonok a gyerekeket kdteles
tajékoztatni. A tajékoztatdsnak ki kell arra térni, hogy a baleset bekovetkezese esetén mi a
teendd.

— A pedagogusok felelések a rajuk bizott gyerekek testi épségéért, éppen ezért gyermek ill.
tanuld az intézményen beliil felndtt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat.

— A sziinetekre vagy egyéb, nem kotott elfoglaltsigokra a neveldtestiiletek figyeletet szerveznek.

Baleset bekovetkezése esetén a feliigyeletet ellatd dolgozéd kételes értesiteni kdzvetlen
iranyitojat, az esetnél jelenlévé dolgozok kotelesek a felligyeletet ellatd dolgozo és a
balesetet szenvedd segitségére sietni. Az intézmény egyik dolgozoja a sériilt mellett marad,
mig a masik intézkedik a ment8k, orvos, sziil6 értesitése érdekében. A sériilt mellett marad6
dolgoz6 koteles sziikség esetén els6segélyt nytjtani. A balesetrél, sériilésrdl jegyzokonyvet
kell felvenni (hirom napon tul gy6gyulé baleset esetén), amelyben az eset Osszes
koriilményének, esetleges elézményének szerepelnie kell. A jegyzOkonyvet a feliigyeletet
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ellaté dolgozé beszdmoléja és az esetnél Jelenlévék beszimoloja alapjan a dolgozo
kdzvetlen iranyitéja veszi fel.

4.12.1 RendKkiviili esemény, bombariad¢ esetén sziikséges teendgk

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek credményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett formdja az intézmény székhelyén vagy valamely telephelyén nem

veszelyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezteti. A
rendkiviili esemény észlelését kdvetben az intézmény minden dolgozéjanak, tanuldjanak és az
intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban 4116 szemeélynek kotelessége jelentenie észlelését az
intézmény minden 4ltala elérhets vezetOjével.

Az intézmény vezetdje a rendkiviili esemenyt megllapitja és a jogszabélyoknak megfeleléen
rendelkezést hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozéan.,

Ha a kiadott rendelkezés nem a testi €pség megbvisanak elsddlegességét tartalmazza, akkor az
igazgat6t az igazgatohelyettes levélthatja a rendkiviili esemeényt kovetd helyzet rendezésének
befejezéséig. A levaltas akkor érvényes, ha a titkar vagy egy masik kozelben 1év6 alkalmazott

Rendkiviili eseményre kiadott utasitasokat az mmtézmény dolgozéi munkakéri leirasukon kiviil is
fegyelmi és biintetd Jogi feleldsségiik tudatdban kételesek végrehajtani.

megfelelden, ha a tervben szereplé tGtvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, akkor az
¢piiletet a legrévidebb titon kell elhagyni.

Ha mentésre keriil sor, elsddlegességet a gyerekek clveznek, a feliigyeletiikkel megbizott
alkalmazott koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.

Tovébbi feladatok az intézmény vezetdje részére
© A renddrséget értesiteni kell.
O Biztositani kell, hogy a rendérség megérkezéséig az érintett ¢pliletben senki se
tartézkodjon.
© A tanulok, gyerekek biztonségos feliigyeletérs] egyéb rendelkezésig a
pedagdgusok gondoskodnak.
© A bombariadd, rendkiviili esemény megéllapitasardl a fenntartot értesiteni kell.

A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartézkodé minden dolgozd felelts.
A kitlritési terv folyamatos aktualizaldsaért és az abban szerepld Utvonalak szabad kézlekedési
allapotaért az intézmény munkavédelmi felelése a felelss. A munkavédelmi felelds ilyen iranyti
utasitdsait a gondnoknak haladéktalanul végre kell hajtania.

Az intézmény minden alkalmazottja a munkavédelmi felelés szervezésében évente egyszer
munka- és balesetvédelmi oktatas keretében katasztréfavédelmi oktatasban is részesiil. Az
oktatds megszervezéséhez a polgari védelem szerveit is segitségiil hivjuk.
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4.12.2 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanuldk szdmara minden tanév els napjan az osztilyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtdrténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatis megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegi balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtdrténtet az
osztélynapléban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetveédelmi
eléirasokat bels utasitasok és szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanuldk szaméra potlolag
kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szdmitégépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltérdé koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl.: osztalykirdandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanul6ink és a pedagdgusok szdmara kotelez8. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajdn tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokdnyvezését,
nyilvantartisat és a kormanyhivatalnak to6rtén6 megkiildését az igazgaté altal a megbizott
kolléga végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézményhez kikiildstt munkavédelmi felelés. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson val6 részvételt a munkavallalok alairdsukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznilt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz Orai
hasznélatat. A pedagdgusok éltal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok

4.13 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A tantestiilet minden tagja részletesen attanulmanyozza a tankonyvjegyzékben megjelent
tankonyveket, segédkdnyveket. A munkakozosség-vezetdk dsszegytijtik €s dsszehangoljak a
munkateriiletiikdn jelentkezd igényeket és javaslatokat, amelyeket az igazgatonak
tovabbitanak.
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Az iskola igazgat6ja minden év februar 15-ig kételes felmémi, hény tanulénak kell, vagy
lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai kényvtarbol, konyvtarszobabél térténd
tankdnyvkélesonzés, a napkdziben, tanuldszoban clhelyezett tankonyvekhez valé hozzaférés
Utjdn, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankényvet vasirolni. E felmérés sorén tajékoztatni
kell a sziiléket arrol, hogy a kéznevelési torvény 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak

varhatéan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatisra vagy normativ kedvezményre, tovabba,
ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nytjtasara, és mely feltételek
fennéllasa esetén lehet azt igénybe venni. Az iskol4ba belépd uj osztalyok tanul6i esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Ennek sorin egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, az iskolai sziilgi szervezet
(kdzbsség) és az iskolai didkénkormanyzat. A tankdnyvellatassal, a tanulGk tankOnyvi
tdmogataséaval kapcsolatban az aldbbj rendelkezéseket allapitjuk meg,

A tankényvellitis célja és feladata

Az iskolai tankényvellatis keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankdnyvek az iskola tanuléi részére megvasarolhatok legyenek (a tovébbiakban: iskolai
tankdnyvellatas). Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése
€s a tanuldkhoz torténd eljuttatdsa.

Az iskolai tankényvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolaj tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét cllithatja az iskola, illetve a
tankdnyvforgalmazé. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankényvforgalmazénak adja 4t.

Az iskolai tankényv-kélesonzés sordn biztositani kell, hogy a kélcsdnzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankonyv
ko6lcsénzése sorén a konyv a szokésos hasznélatot meghaladé mértéken til sérill, a
tankOnyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykort tanulé illetve a kiskorti tanulo sziilje
az okozott kérért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a
tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formdaban teszi
kozzé.
A tankényvfelelds megbizdsa, feladatai, dijazdsa

Iskolankban a tankényvellatas feladatait a tankonyvfelelds a KELLO-n keresztiil bonyolitja.
Az iskola tankényvell4tassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelés,

Az iskola a tankGnyveket a Konyvtarellatotél a  tanuldk részére atveszi, majd a
tankényvfelelds részt vesz a tank6nyvellatissal kapcsolatos iskolai helyi feladatok

iskolai kényvtar részére torténd ataddsiban; a sériilt, elveszett, hibas tankényvek pétlasiban
€s a visszaru kezelés iskoldn beliili feladatainak lebonyolit4saban; valamint az ehhez
kapcsol6dé adminisztrativ és elszamoldsi feladatok elvégzésében.

A tankonyvfelels tevékenységéért az iskola meghatarozott dijazast fizet. A Konyvtarellato
a tevekenységrdl kiallitott, teljesitési igazolas alapjan késziilt szémla ellenértékét, annak
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atvételétd] szamitott 30 napon beliil, egy Osszegben banki atutaldssal, illetve készpénz-
atutalasi megbizassal egyenliti ki.
Az intézmény a megvasarolt kdnyvekr6l szamlat nem adhat, mert alapité okiratiban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

A tankényvtamogatds iranti igény felmérése
Az iskolai tankonyvfelelés felmérni, hogy hany tanuld kivan az iskolatdl — a kovetkezd
tanitasi évben — tankonyvet kdlcsdondzni.
E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasira és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1ij osztalyok
tanul6i esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo6 igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt
a tanuld, kiskort tanulé esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridd elétt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziild az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsig az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan 4llt be.
A tankényvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hény tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hdny tanulé igényel
és milyen tankdnyvtdmogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartoz6 tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap
benytjtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelés ravezeti az
igényl6lapra, amelyet aldirasaval igazol.
A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
szlikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolas;

(a csaladi potlék folydsitasardl szol6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a

pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint

- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i €s rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;

¢) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az err6l sz616 hatdrozat.
A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasa nélkil normativ kedvezményen
alapul6 tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhato.
Az iskola falitjsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovdbbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsig igazoldsanak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tdli tdamogatdsndl elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kdotelezé legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatés a sziild
illetéleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.
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Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrél, amelyet a Nemzeti kdznevelési torvény
alapjén, illetve a sziilg hozzajarulasaval kezel.

A tankionyvtimogatis modjinak meghatirozisq
A meghatérozott felmérés eredményérél az igazgat6 minden év november 30-ig tajékoztatja
nevelStestiiletet, az iskolaszéket, az iskolaj szliléi  szervezetet &s az iskolai
didkénkormanyzatot.
Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas
madjat, és errd] értesiti a sziil6t, illetve a nagykorti tanul6t,

A tankéonyvrendelés elkészitsse

A tankonyvrendelést oly modon kell clkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatds, a
tankdnyvkolesénzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz vald
hozzajutas lehet6ségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szillék megismerjék. A sziils nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes
tankényvet meg kivénja-e vésarolni, vagy egyes tankOnyvek biztositdsat mas modon,
példaul haszn4lt tankdnyvvel kivanja megoldani.

2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérél 8/E.§ Az iskolai konyvtir
dllominydban lévé tankdnyv visarlisanak feltételei

A kis példinyszamu nemzetiségi tankényveket az iskolai konyvtarba helyezziik el &s
kényvtéri kolesonzés utjan jut el a tanulékhoz. Négy tanév cltelte utan, a nemzetiségi
tankSnyv leselejtezésre keriil és amennyiben a tanul§ i geényt tart ra, ingyenesen megtarthatja

2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérgl 29.8(3) A tankényvtimogatss
megallapitasanak, az iskolai tankényvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének rendje
Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozé nevét, aki az adott tanévben
* elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
® részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevs munkatarsakkal az iskola
igazgatGja vagy a tankonyvterjeszté megallapodist kot.
A megallapodisnak tartalmaznia kell;

* afelelds dolgozok feladatait,

* asziikséges hatdrid6ket,
* atankdnyvierjesztés (drusitds) médijat, helyét, idejét,
* afelelds dolgozok dijazasdnak modjat és mértekét.
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Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai Sziili Szervezet.

Az ingyenes tankonyvellatdsra jogosultak korét az iskola a tankényvrendeles Osszedllitasa
eldtt felméri. Az ingyenes ellatasra valé jogosultsagot a sziilének igazolnia kell!

A tankdnyvtamogatas megallapitisénak rendjét a hatdlyos helyi 6nkorményzati rendelet
szabalyozza.

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatds rendjérél 23.§ (5) A tankionyvrendelés
elkészitésének szabalyai

Minden tanévben a szakmai munkakdzdsség-vezet6k javaslata alapjan az iskola
tankonyvfelelése - az igazgatoval egyeztetve a kovetkezd tanévben varhato létszamokat -
osztalyonként elkésziti a tankdnyvrendelést és az igazgatonak azt bemutatja.

A tankonyvrendelést a kiadok 4ltal készitett elektronikus vagy nyomtatott hordozon a
kiadok 4ltal meghatérozott hatériddig a kiadokhoz eljuttatja. A tankényvfelels a beérkezett
tankdnyveket 4tveszi és a velilk kapcsolatos elszamolast elvégzi és eljuttatja a fenntartdnak.
Az igazgat6, a titkar, és a gyermekvédelmi felelds koteles a tankdnyvfelelds munkajat
hataskorének megfeleléen segiteni.

4.14 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra
keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

¢ A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz016
informécié megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziillét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszeges tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

o A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestillet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapesolatos déntését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet
nem jogosult a bizottsig elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelétestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal
széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelétestiilettel.

o A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat —
mérlegelésiik utén a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, sziilgje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szitkséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.
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* A fegyelmi targyalasré] és a bizonyitasi eljarasrol irasos Jjegyzékényv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulénak és sziil6jének.

* A fegyelmi targyalas jegyzOkényvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalast kivetéen az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet id8pontjat minél korabbi id6pontra kell kit{izni.

* A fegyelmi eljar4ssal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositéséra az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utdn (tdrtvonal
beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili Sorszamat.

¢ A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztet eljaras részletes szabalyai

* A fegyelmi eljarast a kéznevelésj torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas

érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatérozzuk meg:

® - az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes
talalkozo6 révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet8ségérol,

* -afegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljaras lehetéségérél, a tajékoztatdsban
meg kell jelSlni az egyeztets eljarasban t6rténé megallapodas hataridejét

A tarsadalmi és személyi tulajdon védelmének rendszere

igazgato 4ltal frasban megbizott személy felel.

A tarsadalmi tulajdon védelmének ¢s megbrzésének eszkdze a takarékossdg is. A

nevelGtestiilet példamutatissal valamint didk-6nkormanyzati kézremikosdéssel torekedjék a
meglévd felszerelések allagénak 4polésara, gondozasdra, karbantartdsdra, az anyaggal,
arammal, vizzel, stb. valé takarékosségra.
Nagy gondot kell forditani az iskola egesz teriiletén a munkavédelemre és tizvédelemre. Az
eléirtakat az iskola dolgozéival és tanuléval minden tanév elején ismertetni kell. Felelgse a
munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott. Ha a tarsadalmi vagy személyi tulajdonban kar
keletkezik, azonnali kivizsgalast kell végrehajtani. Feleldse az 1gazgaté.

Ha az iskola épiiletében betorés vagy mas rendkiviili esemeény torténik pl. tiiz- vagy

bombariadd, az iigyeletes vezetst azonnal értesiteni kell, aki az intézkedéseket megteszi.
Iskola részére vésarlast csak az igazgat6 engedélyezhet.
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Az iskolai bevételezésekért a gazdasagvezetd felelds. Athelyezés, nyugdijazas vagy
munkakor egyéb okbol torténd megvéltoztatasa esetén barmely vezetdi vagy anyagi
feleldsséggel biré munkakért a felettes szerv képviseldjének jelenlétében kell atadni az j
vezetdnek - feleldsnek.

Az atadast-atvételt 30 napon belill kell jelenteni, errdl jegyzokonyv késziil.

4.15 Altalénos iigyviteli nyilvantartisok vezetése

Postabontis, levelezés, iratkezelés, iktatas, nyilvantartas, irattarozas, selejtezés

Az iskoldba érkezd minden levelet, nyomtatvanyt, iratot felbontatlanul az igazgatdnak
koteles 4tadni az iskola valamennyi dolgozdja. Az iratok iktatdsa, nyilvantartisa az
iskolatitkar feladata. O gépeli és iktatja az iskola minden hivatalos levelét, valamint kezeli
az irattdrat. Ezt a tevékenységét az igazgato ellendrzi. Az irattir selejtezését 10 évenként
folyamatosan kell végrehajtani.

Felelés érte a gazdasagvezetd és az igazgatOhelyettes, ellendrzi az igazgato.

Bér és munkaiigyi nyilvantartasok

A hidnyzast vezeti az igazgatohelyettes.

A fizetések, bérek utalasaért a gazdasagi team a felelds.

Az igazgaté elkésziti a munkaerd — gazdalkodasi tervet, a tantargyfelosztast.

A munkatigyi nyilvantartasokat, torzskonyvet vezeti a gazdasigvezetd, jovéhagyja és
hitelesiti az igazgato.

A szabadsagolasi tervet a gazdasagvezetd késziti el, melyet az igazgats hagy jova.

Személyi nyilvantartas
A személyzeti nyilvantartast vezeti és egyben felelds érte az igazgato.
Ide tartozik: személyi anyagok, mindsitési terv, bizalmas anyagok.
Ez a feladatkor 4t nem ruhazhato.

Eszkoz és készletgazdalkodas nyilvantartisa

Vezeti és felelds érte a gazdasagvezeto.

Ellen6rzi a beszerzést és a kiadést az igazgato.

A gazdasagvezetd felel6s az iskola leltaranak pontos, naprakész vezeteséert.

A leltarért felelosek anyagilag, azaz kartéritésre kotelezettek:

igazgato, igazgatohelyettes, szaktandrok, gazdasagvezeto.

A szakleltarok ellendrzéséért feleldsek a szaktandrok, illetve az igazgatohelyettes.

Pedagogiai, szakmai nyilvantartasok
A haladasi és egyéb naplokat az e-KRETAN keresztiil havonta ellendrzi, az igazgat6
negyedévenként.
Vezetésiikért felelosek az osztalyfonokok, napkdzis csoportvezetok, szakkorvezetok.
A bizonyitvanyokat szeptember 5-ig az iskolatitkarnak kell leadni és az irattarban 6rizni.
Az anyakényveket szeptember végén, illetve az osztilyozé konferencidn adja ki az
igazgatéhelyettes.
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Az Ugyviteli Szabalyzatnak megfeleléen kitslik az osztalyténokok és a bizonyitvanyokkal
egylitt 2 nappal a tanévzar6 tnnepély elbtt ellenérzésre az igazgatohelyetteseknek atadjak,

Aliirisi, képviseleti, utalvinyozisi jogok és bélyegzéhasznalat
Mindennemi iskolai okirat /tanuléi, dolgozéi / alairdsa az igazgatét illeti meg. Huzamosabb
akadélyoztatisa esetén Jjovéhagyasaval az igazgathelyettesek irhatnak al4.
Az iskoldt az igazgaté képviseli, akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettesek vagy az
altala kijelslt személy,
Utalvanyozési joggal csak az igazgato és helyettesei rendelkeznek.

Elektronikus witon elésllitott papiralapu nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formdban is elé4llitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitisa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
o ¢l kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével,
® aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast
»elektronikus nyomtatvany”,
* azeclektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitas datumat,
* avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapi irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél az igazgaténak kell
gondoskodnia.

Az elektronikus viton eldallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonségu elektronikus alairast kizar6lag
az intézmény igazgattja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozé adatok mddositasa,

® az alkalmazott pedagbgusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgaté aldirasaval hitelesitett forméban kell térolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiillon
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappéahoz val6é hozzaférés jogét az informatikaj
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
VELEMF:NYEZESE, ELFOGADASA, JOVAHAGYASA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositdsa csak a neveldtestiilet elfogadsival és a
Ko6znevelési térvény altal meghatdrozott kozosségek (Diakdnkorményzat, Intézményi
Tanéacs, Sziilok Ko6z6ssége) véleményével lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat véleményezése, elfogadésa, jovahagydsa
1. A didkénkorményzat véleményezési nyilatkozata
A Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola didkénkorményzata az intézmény Szervezeti
¢s Miik6dési Szabélyzatanak mddositasaval kapesolatos veleményezési jogat gyakorolta.
Tarjan, 2023. augusztus 30.

a didkénkorméanyzat vezetdje

2. A Sziilék Kozossége véleményezési nyilatkozata

A Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Sziildk K6zossége az intézmény Szervezeti
€s Miikddési Szabalyzat médositasaval kapcsolatos veleményezési jogat gyakorolta.

Tarjan, 2023, tus 30. ifid ~ A,
arjan augusztus 4//%/}17 ............

a Sziilék K6zossége vezetbje

3. Az Intézményi Tanics vélen;ényezési nyilatkozata
A Tarjani Német Nemzetiségi Altalénos Iskola Intézményi Tanacsa az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak mddositasaval kapcsolatos véleményezési jogit
gyakorolta.

Tarjan, 2023. augusztus 30,
az Intézményi Tanacs vezetdje L.
4. A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata
A Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola nevelGtestiilete az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatanak médositasat a maj napon megtartott nevelGtestiileti értekezletén
elfogadta.
Tarjan, Tarjan, 2023. augusztus 30.

5. A fenntarté jovahagyé nyilatkozata \’ L Tbs
A Tarjani Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szervezeti -5 M

modositasat, amelyet az intézmény nevelbtestiilete 2023. auguéﬁiﬁﬁjBOn:an elfog )\

napon a fenntart6 képvisel8jeként jovahagyom. *ﬁi R LR |
el : >/
Tarjan, 2023. szeptember 1. 1 i \ .................. ,/..

a fenntartd képviseléje
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