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1 BEVEZETO RENDELKEZESEK

Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsd ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti €s miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazéas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a milkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mdas hatdskorbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt
miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
1999.évi XLII tv. A nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII tv. A tankdnyvpiac rendjérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rend;jérol

26/1997. (1X.3.) rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikédési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok €és mas
érdekléddk megtekinthetik:

e azigazgatdi irodaban munkaiddben,

e aziskola kdnyvtaraban

e tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabélyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2020. ........... 1 hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és mlikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és milkddeési szabalyzat
az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
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A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

A feliilvizsgalt Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg érvényét
veszti az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ modositasara vonatkozo rendelkezések

A SZMSZ modositasara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak
¢s tanuldinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézmény igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.
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2 ALAPITO OKIRATBAN SZEREPLO INTEZMENYI
ADATOK:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
1.1.2. roviditett neve: Tarjani Altalanos Iskola

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvli megnevezése
1.2.1. német nyelven: Grundschule Tarian

1.3. A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 2831 Tarjan, Rakoczi ut 13.
1.3.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos 2832 Héreg, Iskola ut 1.
Iskola Héregi Telephelye
5 Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos 2833 Vértestolna, Pet6fi utca 52.

Iskola Vértestolnai Telephelye

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2020. szeptember 1.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Tarjani Német Nemzetiségi Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 2831 Tarjan, Rakoczi ut 39.
2.3.A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Tatabanyai Tankeriileti Kdzpont 2800 Tatabanya, Gyori ut 29.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1.A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Tarjani Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
3.1.2. székhelye: 2831 Tarjan, Rékdczi ut 39.
3.2.A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Tarjani Német Nemzetiségi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 2831 Tarjan, Rékoczi ut 39.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
térvény szerinti
e altalanos iskolai nevelés-oktatas,
e nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa,
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e a tdbbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok
iskolai nevelése-oktatasa.
4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

852010 Alapfoku oktatas (alapfoku miivészetoktatas kivételével)

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Mindharom feladatellatasi helyen
(székhelyen és a 2 telephelyen) a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény (Tvl.) 4.§ 14a. pontja szerint:

e altalanos iskolai nevelés-oktatas;

e nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa a nemzetiség
iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve alapjan: kétnyelvii nemzetiségi
nevelés-oktatas és nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas;

e atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli — mozgasszervi, érzékszervi (l1atasi, halldsi), autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé — gyermekek, tanulok
iskolai nevelése-oktatasa.

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény (Tv2.) 21.§-a és 21/A.-21/B.§-a-1 szerinti gyermekétkeztetés, a Tv2.
44/B.§-a szerinti napkozbeni gyermekfeliigyelet.

o Iskolai diaksport tevékenység.

4.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjeldlése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése

funkci6szdm

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

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

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval osszefliggd miikodtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényili tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
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10 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval osszefliggd mitkodtetési feladatok
11 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
12 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolcsdde, munkahelyi
13 bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatas utjan

4.5.A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Els6sorban Tarjan, Héreg és
Vértestolna telepiilések kozigazgatasi teriilete, masodsorban szabad kapacités
terhére — a sziikséges targyi és személyi feltételek egylittes megléte esetén —
Komarom-Esztergom megye, illetve barmely magyarorszagi telepiilés.

5. A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

o A koltségvetési szerv kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 vezetdjét a Tarjani
Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete nyilvanos palyazati
eljarasban, 5 éves, hatarozott idotartamra bizza meg.

o A vezeto felett az egyéb munkaltatdi jogokat a Tarjani Német Nemzetiségi
Onkormanyzat elndke gyakorolja. A vezetd felmentésére a Tarjani Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete jogosult.

o A vezetd megbizéasaval ¢s felmentésével kapcsolatban Tarjan Kozség
Onkormanyzata képviseletében Tarjan kozség polgarmesterét véleményezési
jog illeti meg. A vezeté megbizasaval kapcsolatos vonatkozo6 jogszabalyok:
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, a
nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény, a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény, a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIIL. torvény,

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény,

1 a pedagbdgusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL.
torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL 30.) Korm.

rendelet
2 | munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény
3 | egyéb (megbizasos) a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény
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jogviszony

kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kdzfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz

kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol
sz616 2011. évi CVL torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: altalanos iskola
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: mindharom feladatellatasi

helyen (székhelyen és a 2 telephelyen)

az altalanos iskolai nevelés-oktatas;

nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa a nemzetiség
iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve alapjan: kétnyelvli nemzetiségi
nevelés-oktatas és nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas;

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényll — mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdé —
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa.

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok:

Az intézmény Onalloan gazdalkodik a fenntart6 altal jovahagyott éves
koltségvetésének eldiranyzatain beliil a mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfelelden.

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

A gazdasagi szervezet sz€khelye az intézmény székhelyével azonos
(2831 Tarjan, Rakoczi ut 13.).

6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam a

koznevelési intézmény

feladatellatasi hely megnevezése tago.zat" , max1m’al,1 ° g?/ermek-
megjelolése , tanuldlétszam

1 Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos also és felso 300 6

Iskola tagozat
5 Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos also tagozat 50 16

Iskola Héregi Telephelye
3 Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos also tagozat 26 16

Iskola Vértestolnai Telephelye

6.3.Iskolatipusonként az évfolyamok szama:

iskolatipus évfolyamok szdma

1 | altalanos iskola (székhelyen) 1-8. évfolyam
2 | altalanos iskola (telephelyeken) 1-4. évfolyam

6.4.A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
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ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
2831 Tarjan, Rakoczi ut 13. 22/A, 22/B | vagyonkezelGi altalanos iskola
jog
2832 Héreg, Iskolaut 1. 790 vagyonkezeldi altalanos iskola
jog
2833 Vértestolna, Pet6fi utca 26 vagyonkezeldi altalanos iskola
52. jog

Szamlaszama:
Az addigazgatasi azonositd szama:
Statisztikai szdmjele:
Tarsadalombiztositasi azonosito:
PIR torzsszédma:
Alapité okirat kelte, szama: 2020. szeptember 1.

Az intézmény OM azonositoja: 031915

Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — Grundschule Tarian




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,

kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

képviseli az intézményt.

a pedagogiai munkaért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti

megszervezéséért és ellendrzéséért,

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e aziskolaszékkel, a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel €s a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikddésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.2 Igazgaté-helyettes

Az igazgato helyettese az igazgato-helyettes, aki az e szabalyzatban megallapitott
munkamegosztas €s helyettesitési rend szerint latja el vezetdi feladatait.

Feladata: Az igazgaté és helyettesei kozosen felelosek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymas tekintélyét elvszeriien megovjak, az iskola minden 1ényeges
tigyeérdl, eseményérdl kolcsondsen tajékoztassak egymast. Az igazgato és igazgato-
helyettesek kozotti munkamegosztast alapvetéen meghatarozza, hogy az intézmény dolgozoi
funkcionalis szervezeti felépités szerint tevékenykedjenek. E munkamegosztas 1ényege,
hogy az igazgatd-helyettesek egy-egy szakteriiletért felelosek, az adott szakteriileten
felmertil6 minden kérdés a hataskoriikbe tartozik.

3.2.1 Az igazgato-helyettesek megegyezo feladatai:

A neveldtestiileti beszamolok eldkészitése.

A tanitési 6rék €s a tandran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasa €s ezek
tapasztalatainak az érintettekkel valo megbeszélése. Tapasztalatairdl rendszeresen
tajékoztatja az igazgatot.

Az tigyeletek, az ebédeltetés, valamint a hazirend szabalyainak megtartasanak ellendrzése.
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Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
elokészitése, megvaldsitasa.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos torvények, rendeletek, kozgytilési hatdrozatok
figyelemmel kisérése.

Tanévi programok és feleldseik nyilvantartasa, nyomon kovetése.

Kozremiikodik a szabalyzatok, intézményi dokumentumok elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a palyazatok megjelenését, az igazgatd megbizasa alapjan kozremiikodik
azok elkészitésében.

Ellendrzi az osztalyfonokok €s a tanarok adminisztracidos munkajat.

Ellendrzi a tanulokkal kapcsolatos dokumentaciok (anyakonyvek, bizonyitvanyok, stb.)
szabalyszerl kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt rendezvényeken, tajékoztatokon.
Részt vesz az osztalyoz6 értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.

Az igazgat6 utasitisa alapjan az adatok rogzitése a KIRszemélyi nyilvantartasrendszerben, a
hozzarendelt ligyek elvégzése hatariddre.

3.2.2 Az altalanos igazgatéhelyettes feladatai:

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, rogziti az adatokat a Mozanaplo rendszerben.
Elokésziti, irdnyitja a javitovizsgdk, osztdlyozo-¢€s kiillonbozeti vizsgdk lebonyolitasat.

A munkakozosség-vezetokkel egyiittmiikddve irdnyitja és ellendrzi az munkakdzosségek
tevékenységét.

Iranyitja, ellendrzi a gyermek-¢s ifjisagvédelmi felelds, fejlesztopedagdgus munkajat.
Ellendrzi a munkaiddnyilvantartasokat.

Az iskola adminisztracios tevékenységének felelOse, ezért elokésziti €s 0sszeallitja a
kiilonbozd statisztikakat, adatszolgaltatasokat.

Az intézmény mérési, értékelési rendszerének iranyitoja.

Szervezi az mérések soran a tanulok felligyeletét, ellendrzi a szabalyok megtartasat a mérés
soran.

Figyelemmel kiséri, szervezi a pedagogusok tovabbképzési kotelezettségének
megvaldsitasat, az intézményi céloknak megfelelden. Az igazgatod jovahagyasa alapjan
elkésziti az éves beiskolazasi tervet, nyomon kdveti a diplomak, tantsitvanyok
megszerzEsét,, vezeti a tovabbképzésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Ellendrzi az SNI-s és a HHH-s tanuldk nyilvantartasat, torvényes jogaik érvényesitését.
A kozépfoku oktatasi intézményekbe valo tovabbtanulds adminisztraciojanak irdnyitdja,
intézdje.

Felelds az intézményi munka-¢€s tlizvédelemi oktatds megszervezeséért, a
balesetvédelemmel kapcsolatos eldirdsok megtartasaért. Figyelemmel kiséri a neveld és
oktatdmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeit, a tanuld balesetek megeldzését.
Ellendrzi az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyok megtartasat.

Folyamatosan koveti a jogszabalyok valtozésait, és ezekrdl tajékoztatja az
intézményvezetot.

Elokésziti a kotelezd potlékok aktualizalasat a tanév kezdetén.

Ellendrzi a felsds osztalyfonokok, tanarok naplovezetését.

Koordinalja és rogziti a pedagogusok képességkibontakoztatd (felzarkoztato,

crer
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Ellendrzi a felsds torzslapok, bizonyitvanyok vezetését a hozza tartozo6 nyilvantartasokkal
egyutt.

Elokésziti a soros és soron kiviili eldre 1épéseket, jubileumi jutalmakat.

Az igazgatoval egyiittesen szervezi a palyazatok megirasat. Ellenérzi a palyazat beadasi
feltételeinek megvalosulasat. Nyomon koveti a palyazatok elbiralasat, a nyertes palyazatok
szakmai megvalOsitasat.

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

3.2.3 1l. igazgaté helyettes feladatai:

A munkak6zdsség-vezetokkel egyiittmiikddve iranyitja €s ellendrzi a human, az also
tagozatos €s a napkozis munkakozosségek tevékenységét.

Intézi a menzaval kapcsolatos ligyeket. Szervezi a napkozis ellatast, csoportalakitast.
Iranyitja és ellendrzi az iskolaradid, iskolaujsag, a didkonkormanyzat-vezetd tanar és a
konyvtaros munkajat.

Egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, a nemzeti és az iskolai linnepek, rendezvények
mélto és igényes megszervezésében.

Elkésziti az 6rarendet.

Szervezi a helyettesitéseket.

Elokésziti a sziiloi értekezleteket és fogaddorakat.

Iranyitja és ellendrzi a konyvtar munkéjat, figyelemmel kiséri a fejlesztési igényeit és az
azokra kapott pénzek felhasznalasat.

Az intézményvezetdvel és az érdekelt felekkel egyeztetve elkésziti a dolgozok éves
szabadséagolasi tervét. Ellendrzi a pedagogusok €s az alkalmazottak szabadsdganak kiirdsat,
nyilvantartasat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és a védéndvel. Koordinalja a
védooltasok, szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

A pedagdgusok helyettesitésének, nyilvantartasa, végzi a pedagdgusok munkaidd
nyilvantartasat.

Irdnyitja, koordinalja, feliigyeli az intézmény kozosségi rendezvényeit. Eves tervet készit az
iskola k6zosségi programjairdl.

Ellendrzi az alsos neveldk naplovezetését, alsds tanulok balesetvédelmi oktatasat, az alsos
torzslapok, bizonyitvanyok vezetését a hozzatartozd nyilvantartdsokkal egyiitt.

Ellendrzi az alsos felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozéasainak megtartasat.
Ellendrzi, véleményezi a tanmeneteket (human, als6 —kornyezetismeret €s matematika
kivételével).

Evente ellenérzi a munkatigyi nyilvantartasokat.

Ellendrzi, véleményezi a tanmeneteket (angol, osztalyfonoki, matematika).*Ellendrzi a
tanulonyilvantartas vezetését, a diakigazolvanyok nyilvantartdsatés évente a munkatigyi
gnyilvantartasokat

Elvégzi az elektronikus naplo lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, részt vesz a rendszer
iskolai alkalmazasanak, fejlesztési irdnyainak meghatarozasaban.

Iranyitja, ellendrzi tanévkezdéskor a tantermek berendezéseinek, sziikséges eszkdzeinek
meglétét.
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Az intézményvezetd helyetteseket az igazgatd bizza meg, a megbizas visszavonasara is az
igazgatd jogosult. Személyiikre az igazgat6 javaslatot tehet. Az intézményvezetd helyettesek
feladat-és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezet6 altal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményvezetd helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk
esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat. Ennek soran az intézmény
intézményvezetdjével egyeztetve barmely, az azonnali dontést igényld kérdésekben dontést
hozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetd helyettes hataskorébe tartozik.

3.3 Munkakozosség-vezeto

A szakmai munkakodzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai
munkak6zdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben részt vehet. A
szakmai munkako6zdsségek vezetdje e szabalyzatban és munkakori leirasaban foglaltak
szerint segiti az oktat6-neveld munka irdnyitasat, szervezését, ellendrzését, értékelését.
Feleldsek a szakmai, modszertani tamogatas szakszerliségéért.

3.3.1 Feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt idédpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.
Az intézményvezetd megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
iskolan kivil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szaméara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6zdsség véleményét kéri azintézményvezetd, akkor a munkakozdsség-
vezetd koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél. Az intézmény
alapfeladatainak  ellatdsa  érdekében  létesitett =~ munkakorben — foglalkoztatott
kozalkalmazottak feladatait, munkaidd beosztasukat munkakori leirasuk részletezi.
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3.4 Szakmai munkakozosségek

Az intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat l1étre szakmai munkakdzosséget. Az azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség hozhatd 1étre. A szakmai munkakdzosség
dont miikddési rendjérél és munkaprogramjardl, szakteriiletén a nevel6testiilet altal
atruhazott kérdésekrol, az iskolai tanulméanyi versenyek programjar6l. A szakteriiletét
érintden véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére. A szakmai munkakdzosség véleményét -szakteriiletét érintéen —
be Kkell szerezni: a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz, az iskolai
nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztdsahoz, a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak
meghatarozasahoz. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban. A
munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozdsség
—az igazgatd megbizdsira —részt vesz az iskola pedagdgusainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. Az intézményben 6t munkakdzdsség
mikodik: természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi, alsoés, nyelvi ¢és klimakor
munkako6zosség. Tagjai kozosen vallalnak feleldsséget feladataik megvalositasaért.

3.4.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minds€geét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozosség-vezetdket rendszeresen beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tuddsidnak fejlesztése
céljabol.

Diagnosztikus mérések szervezése, a tanulok tudésszintjének, kiértékelésének iranyitasa,
fejlesztés iranyainak meghatarozasara javaslatot tesznek az igazgatonak.

Ellendrzik a szaktanarok éltal sszeallitott tanulméanyok alatti vizsgak tematikajat.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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3.5 Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

3.5.1 A nevelotestiilet dont:

e apedagdgiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogaddsarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadésarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

e atanuldk fegyelmi iigyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevel6testiilet az éves munkatervben meghatarozott rendben iilésezik az alabbiak szerint
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, félévi, tanév végi értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o tajekoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal)
o nevelési értekezlet (évente két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt
e aziskolaigazgatoja,
e anevelGtestiilet egyharmada,
e az intézményi tanacs,az iskolai, sziiléi szervezet,
e adidkdnkormanyzat kezdeményezi.
Az értekezletet tanitasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell
hivni. A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szdmara
kotelezo.
A nevelGtestiilet —ha jogszabaly masként nem rendelkezik —akkor hatdrozatképes, ha
tagjainak legalabb Otven szdzaléka részt vesz a hatdrozathozatalban. A nevelbtestiilet
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dontéseit nevelGtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, sz6tobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszeri sz6tobbséggel hozhat6d
dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el.
Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényld
személyi ligyben az ¢érintett kéri. A neveldtestiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A jegyzOkonyv része a jelenléti iv. A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom
munkanapon beliil el kell késziteni. A nevel6testiileti értekezletrdl tavol 1évé neveldtestiileti
tag az értekezleten késziilt jegyzokonyv aldirasaval igazolja az értekezleten hozott dontések
megismerését és elfogadasat
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3.6 A nevelo és oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

3.6.1

Iskolatitkar

Feladatai:

3.6.2

3.6.3

Tankoteles tanulok nyilvantartasa, az els osztalyos tanuldk beirdsa, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztracio vezetése, tanuldi didkigazolvanyok,
pedagogus igazolvanyok, utazasi utalvanyok igénylése, kiadasa, nyilvantartasa,
szamitogépes tanuloi adatbazis folyamatos karbantartasa, kezelése.
Taniigyigazgatdsi dokumentumok: bizonyitvanyok nyilvantartasa, szigora
szdmadasu nyilvantartas vezetése, az intézmény teljes korii iratkezelése.
Didkigazolvany és ellenérzok iigyintézése.

Bélyegzonyilvantartas vezetése.

Az irattari anyagok kezelése, Otévenkénti selejtezése, az igazgatd-helyettes
iranyitasaval.

Tavollétek nyilvantartésa, jelentése.

Szabadsagnyilvantartas vezetése.

A tanulok személyi anyagainak rogzitése a KIR adatbazisban.

Nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, kimutatasok, dsszesitések elkészitése.

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartast.

Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartasat. A  dolgozok személyi
jovedelemadodzéasaval kapcsolatos iigyek intézése.

A dolgozok munkaltatdi és kereseti igazolasainak kiallitasa.

Bérjegyzékek atvétele, dolgozokhoz valé eljuttatasa.

Jubileumi jutalmak esedékességének jelzése, tervezése.

Az igazgato utasitasanak megfelelden adatot szolgaltat a kiilonb6zd statisztikak
elkészitéséhez.

Fogybeszk6zok folyamatos biztositasa.

Részt vesz a selejtezésben ¢€s leltdrozésban.

A beérkez6 szamlak nyilvantartésa.

Az intézményvezetdvel egyeztetve irdnyitja a kisegitd dolgozok munkaidd
beosztasat.

Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

Pedagogiai asszisztens

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

e Internetkapcsolat fenntartasa, hibafelderités, szervizt nem igénylé hibaelharitas.
A gépek szervizelésének megszervezése, ellendrzése.

e Biztonsagi mentések készitése, archivaldsok.eJavaslattétel az intézmény
informatikai fejlesztésére. Uj programok installildsa, megismertetése a
kollégakkal.

e Részvétel a gépek és a hozzajuk tartozd programok nyilvantartdsaban,
leltarozasaban, vezeti a hardver és szoftver nyilvantartast.

e Biztositja az iskolaradié miikodéséhez sziikséges technikai feltételeket.

e Iskolai rendezvényeken, probakon végzi a hangositassal kapcsolatos feladatokat.

e Rendszerezi és archivalja az iskolai tinnepségeken késziilt hang és képanyagot.

e Gondoskodik a gépnaploban jelzett hibak javitasarol.

e Biztositja az irodai gépek adatbiztonsagat, havonta biztonsagi mentést készit az
adatokrol.

3.7 Technikai személyzet
3.7.1 Miiszaki dolgozé (gondnok)

e Rendszeresen ellendrzi az ingatlan allapotat, az intézményben levd eszkdzoket.

e Végzi a koziizemi adatszolgaltatast.

e Biztositja az intézményben a tulajdon-és vagyonvédelmi, tlizvédelmi-és
biztonsagtechnikai eldirasok végrehajtasat.

e Kozremiikodik a leltarozési és  selejtezési  folyamatok  el6készitésében,
végrehajtasaban.

e Az intézmény kiilsd és belso tereinek karbantartasa, az €szlelt hibak javitasa.

e Udvar, a jardak takaritasa, téli cstiszasmentesitése.

e Az udvar ndvényeinek gondozasa.

e Napi nyitasi feladatok elvégése, az intézmény ellenérzése.

3.8 Az intézmény szervezeti felépitése diagram formaban
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A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKOROK
Intézményvezetd jogkore:

e utalvanyozas,

o kotelezettségvallalas,

e teljesités igazolasa,

o kifizetés engedélyezése,

e Dbankszamla feletti rendelkezési jog.
Intézményvezetd helyettes jogkore:

e utalvanyozas,

o kotelezettségvallalas,

o teljesités igazolasa,

o kifizetés engedélyezése,

e bankszamla feletti rendelkezési jog.
Gazdasagvezet6 jogkore:

e cllendrzési jog,

e pénziigyi ellenjegyzés,

e konyvelés,

o rogzités,

e ¢rvényesités

e pénztarellendrzés.

A GAZDASAGI EGYSEG ES AZ ISKOLAVEZETES KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS,
MUNKAUGYI MUNKAFOLYAMATOK

Jogviszony létesitésével kapcsolatban:

1. Az iskola az alabbi dokumentumokat bekéri:

e személyi igazolvany, lakcimkartya, adokartya, TAJ-kartya fénymasolata

e munkakonyv, OEP-igazolvany (r6zsaszinil), egyéb jogviszony igazolasiskolai
végzettségek dokumentumainak fénymasolat a legutolsd6 munkahelyrdl igazolas
lakossagi folydszamla szdma, telefonos elérhetdség

e Az igazgato megallapitja az j dolgozo jarandosagait

e A dokumentumok alapjan a igazgatd-helyettes rogziti a munkavallalot a KIRA-ban

e Az intézményben kinyomtatasra keriilnek a felvétel dokumentumai

o Ellendrzés utan az igazgat6 hitelesit a KIRA-ban.

2. Jogviszony modositasaval kapcsolatok iratok

Kotelez6 béremelés esetén az igazgatd helyettes névsort kiild a KIRA-ban szerepld
bérekrol, melyet igazgatd j bérre javitva visszakiild e-mailen.

e 2 Javitott névsor alapjan munkatigyi eldadd berdgziti a valtozasokat.

e 3.Igazgat6 hitelesiti.
Jogviszony megsziinteto irat, Szabadsag-elszamoldlap kitoltése

e l.I[gazgat6 e-mailen értesiti a munkaiigyi eléadot a megsziintetésrol (megsziinés
datum, megsziinés modja)
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e 2.Munkaiigyi el6ado elkésziti a KIRA-ban az iratokat
e 3.Igazgato6 hitelesit
Megbizasi dijak szamfejtése
1.0raadok: e-mailben az iskola elkiildi a havi tényleges 6raszamot a munkaiigyi eléadonak
2.Munkaiigyi el6ado szamfejti.
3.A szamfejtett dijakat e-mailben elkiildi az igazgatonak
4.Igazgat6 alairas utan elkiildi utalasra.
Tualmunka, helyettesités szamfejtése
1.Az igazgato-helyettes a naplok alapjan elkésziti a talmunkakimutatast
2.Az igazgato alairasa utan elkiildi a munkaiigyi el6adonak
3.Az 6sszegek szamfejtése megtorténik a KIRA-rendszerben
4.1gazgato ellendrzi a listat.
Munkaba jaras koltségeinek szamfejtése
1.Utnyilvantartas elkiildése munkaiigyi eldadonak
2.Ennek alapjan szamfejtés KIRA-ban
3.A szamfejtett 0sszeg elkiildése e-mailben az igazgatonak
4.1gazgat6 alairdsa utan utalas
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4 AZISKOLA MUKODESI RENDJE

4.1.1 Aziskola nyitva tartasa, helyiségeinek, létesitményeinek hasznalat

Az intézmény nyitvatartdsi rendjét a rendelkezéseknek megfelelé kozoktatasi
intézményre jellemz0 nyitva tartas jellemzi.

Nyitva tartas: ha a fenntarté masképp nem rendelkezik, 7.00-18.00 ora idétartamban.
Szorgalmi idében hétfotdl-péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 ora és délutan
15. 6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének, a tagintézmény-vezetoknek az
iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan
tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagoégus felelés az iskola
mikodésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések
megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyikiik se tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Az tgyeleteket ugy kell szervezni, hogy az intézményben tartézkodo, iigyeletben részt
vevOk hozza tudjanak jutni az elsdsegély nyujtasanak lehetdségéhez, szamukra a telefon
hasznalata elérheté legyen. A titkari szobdban, a tanari szobaban, az iskolai portan, az
iskolai testnevel6i szobaban elsOsegélyladat kell elhelyezni. Az adott teriileten
dolgozonak jelentési kotelezettsége van az elsdsegély ladak feltdltottségére vonatkozoan
az intézményvezeto felé.

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

A Didkonkormanyzat ill. egyéb szervezetek vagy személyek altal a nyitvatartdsi idon
kiviil szervezett programok idejét, szervezési koriilményeit az ezekkel a szervezetekkel
ill. maganszemélyekkel kotott megallapodasok szabalyozzak (ligyelet, feliigyelet stb.).
Az intézményi rendezvények helyét, idejét, szervezettségét az ¢éves munkatervnek
megfelelden a neveldtestiiletek havi és éves munkaterve tartalma

A tantermek zardséért a takaritds befejeztével, az épililet zarasaért a takaritok vagy az
igazgato altal kijelolt személy a felelds. Zaras utan a hivatalsegédek feleldsek a riasztod
bekapcsolasaért, majd a nyitéas elotti kikapcsolasaért.
Az iskola korabbi nyitasat vagy késdbbi zarasat csak az igazgatd engedélyezheti. A
téli, tavaszi, nyari sziinetekben a nyitva tartdst mindenkor az iskola igazgatoja
szabalyozza az igények szerint. Té¢li, tavaszi, nyari és Oszi sziinetekben iigyintézés
csak az igazgaté altal kijelolt napokon lehetséges.
A sziil6k az els6 osztalyos gyermekiiket a tanteremig kisérhetik.
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4111

41.1.2

41.1.3

A pedagogusokat fogaddooran és sziiloi értekezleten lehet felkeresni - kivéve a
rendkiviili eseteket.

Tanorak elétt, sziinetekben, munkajukban nem lehet zavarni dket.

Rendkiviili esetekben a sziiloket az osztalytermekben lehet fogadni.

Az iskola teriiletén idegen személyek nem tartézkodhatnak.

A hivatalsegéd feladata a beérkezo kiilsé személyek fogadasa, kisérete.

A folyosoi ligyeletet a sziinetben a mindenkori nyolcadikosok és hetedikesek latjak
el tanari feliigyelet mellett.

Tanuld az épiiletet tanitasi és foglalkozasi id6 alatt csak az iskola valamely
vezetdjének engedélyével hagyhatja el egész napra. Az intézmény teriiletén
keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni.

A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

A tantermek hasznalatanak rendje

Minden osztalykozosség felel a sajat tanterméért, azt szépiti és koteles rendben
tartani. Szabadidds foglalkozas esetén a neveld koteles az épiiletben tartozkodni,
iskolan kiviilre a tanulokat elkisérni.

A tantermek beosztasat minden évben az igazgatd végzi el.

A napkdzis csoport és a bejard tanulok csoportja szintén felel az altaluk hasznalt
teremért. Minden pedagogus kotelessége a tanterem szakszerli haszndlata, dvasa,
gondozasa és rendben torténd elhagyasa. Utolsd ora végén a tanuldk kotelesek a
padokat kitiriteni, a székeket feltenni, ablakokat becsukni, a tantermet rendben
elhagyni. Nagy gondot kell forditani az esztétikai nevelésre, a tisztasagra.

A szamitogépteremben, a nyelvi laborban és az interaktiv tablaval felszerelt
termekben, csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem és a benne 1évo
gépek hasznalataért az ott foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

Minden audiovizudlis eszkozt, oktatdsi szemléltetdeszkdozt a pedagogus
nyilvantartd kartonon vesz 4t a gazdasagvezet6tdl, és teljes anyagi feleldsséggel
tartozik elszdmolni.

A sportcsarnok és a sportpalyak hasznalatanak rendje

A létesitményeket rendeltetésszertien kell hasznédlni, ami csak tanar feliigyelete
mellett torténhet.

A pedagdgus mindenkor felelds a red bizott gyermekek testi épségéért, az 61t6z0
rendjéért, a szerek allaganak megovasaért.

Az igazgat6 altal engedélyezett id6pontokban, drarendbe allitva hasznédlhatok csak
a sportlétesitmények, aminek betartasa és ellendrzése a testneveld feladata.

Az iskolai helyiségek, létesitmények bérbeadasanak szabalyozasa

Az iskolai helyiségek atengedése csak akkor lehetséges, ha az az iskola rendeltetés
szerinti miikodését nem zavarja.
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E feltétel mellett egyes esetekben at kell, mas esetekben at lehet engedni azokat.

Az iskola helyiségeit mas pedagogus illetve egyesiilet bérelheti az iskola
igazgatojaval torténd megallapodas alapjan, szerzédéssel. A megéllapodds az
érvényben 1€vo jogszabalyokkal nem {itk6zhet.

4.1.2 A miikodési idészak szabalyozasa

A tanitasi nap rendje

A déleldtti tanitas 7,55 orakor kezdddik, ennél korabban maximum 45 perccel
indokolt esetben engedélyezheté a DOK ¢és a Sziiléi Kozosség egyetértésével.
Az iskolaban a tanitasi 6rak és az o6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

Tarjan Héreg és Veértestolna:

1. ora: 7.55-8.40
ora: 8.50-9.35
ora: 9.45-10.30
ora: 10.40-11.25
ora: 11.35-12.20
ora: 12.40-13.25
ora: 13.30-14.15
. ora 14.20-15.05
. ora 15.10-15.55

© % NS AW N

o Korabbi kezdés a torvény altal eldirt lehetdségeken beliil iinnepély
vagy mas rendezvény miatt.

e A tanitasi orakat osztalyonként /csoportonként / kell tartani.

e Az osztalyok, csoportok 1étszdmara a torvény mellékletében foglaltak
az iranyadok.

e A tanitasi orak idOtartama 45 perc.

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

e A napkozis foglalkozasokon is sziineteket kell tartani - folyamatos
tanari feliigyelettel.

e Reggel 7 oratdl becsengetésig és az drakodzi sziinetekben az tligyeletes
tandrnak kell a tanulok feliigyeletét ellatni.

e A tandran kiviili foglalkozasok illetve a tanitds befejezése utan a
tanulok fegyelmezetten tdvoznak az iskolabol.

e A tanitasi 6rdk zavartalansaganak biztositasa érdekében a pedagdgust
¢és a tanulot 6rarol kihivni csak nagyon indokolt esetben, igazgatdi
engedéllyel lehet. Tanulot tanitdsi idoében az iskola épiiletébdl
elkiildeni illetve tandrarol, foglalkozasrol kikiildeni tilos.
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A tanitéasi 6rak utan folyamatosan kovetkezik a napkozis foglalkozas.

Ennek els6 szakaszaban az ebédelés és levegdzés, testnevelés, pihenés kovetkezik.
A tanulasi id6 14% 6rakor kezdédik a napkozis csoportban.

Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épiilnek be az egyéb foglalkozéasok.

A napi munka szabalyozasat részletesebben a neveldi és tanuldi hazirendek
tartalmazzak.

4.1.3 A tanitas nélkiili munkanapok rendje

Az éves munkaterv hatdrozza meg. Tanitas nélkiili munkanapon napkozi ligyelet
szervezése az igazgatdhelyettes feladata.

Ha a neveld iskoldn kiviil viszi osztalyat, legalabb 2 sziild segitségét kérje kisérés
céljabol.

Tanités nélkiili napok hagyomanyosan:

Nevelési értekezlet 2 nap
Tantestiileti szakmai kirandulas 2 nap
Didkonkormanyzat altal meghatarozott nap 1 nap
Pélyaorientacids nap 1 nap

A tanitasi sziinetek, munkasziineti napok rendje

A munkasziineti napokat a munka torvénykonyve hatarozza meg. Ezek a munkasziineti
napok minden évben:

januér 1. — Ujév
marcius 15. — 1848-as forradalom évforduldja
Nagypéntek
Husvéthétfo
majus 1. — A munka linnepe
Piink&sdhétfo
augusztus 20. — Allamalapitas iinnepe
oktober 23. — 1956-0s forradalom évforduloja
november 1. — Mindenszentek
december 25-26. — Karacsony
A tanitas ezeken a napokon sziinetel.
Tanitasi szlinetek tovabba a téli, tavaszi, nyari és 6szi sziinet, amelynek idétartamat
a Tanév rendje hataroz meg.

4.1.4 A tanoran kiviili foglakozasok szervezeti formai, rendje

A tanoran kiviili foglakozasokat az iskolai feltételek figyelembevételével és a
tanuloi igény alapjan szerveziink:
napkozis csoport, bejard tanulok feletti tigyelet, szakkorok, énekkar,
tomegsport foglalkozasok, a képességek differencialt fejlesztését szolgald
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foglalkozasok, tanulmanyi kirdndulasok, sétak, sziinidei foglalkozasok,
tanfolyamok.
A tandran kiviili foglalkozasi csoportok iddkereteit, létszamhatarait, szervezési
rendjét a torvény melléklete tartalmazza.
Ha a tanulét felvettiik a nem kotelez6 tanorai foglalkozasra, azokon a tanulonak év
végeéig részt kell vennie, ha erre a beiratkozas elott irasban felhivtak a tanulo, sziild
figyelmét.
Az iskolai sportkdrnek minden tanuld valamint a tdmogatok kore is tagja lehet. A
tagsag ingyenes, de tamogatasok az iskola szamléjara befizethetok.

A mindennapos testedzés megvaldsuldsara a:
e tanitdsi orakon
tomegsport foglalkozasokon
gyogytestnevelésen
tancszakkoron
szakedzéseken
napkozis foglalkozason nyilik lehetdség

A testneveld kollégdk minden évben felmérik igények alapjan elkészitett
csoportinditasi tervet egyeztetik az intézmény vezetSjével. Evente beszamolnak a
csoportok miikodésérdl, az elért eredményekrdl. A sziikséges sportszerek beszerzési
tervét a gazdasagvezetGvel és az intézményvezetovel egyeztetik.

415 Az iskola belsé informacios rendszerének miikodési rendje

A honlap szerkesztésének rendje

A honlap szerkesztéséért felels tanar iranyitasaval miikddik elére meghatarozott
rendszerességgel.

A honlap tartalmat az aktualis hirek, a diakélet eseményei, az éves munkaterv, az
iskola dokumentumai, a munkakodzdsségek és szakkorok tervezetei, a konyvtar
miikodési rendje mellett érdekes informaciok, a kulturalis, tudomanyos és technikali
¢let legjabb eseményei, magyar és német nyelven szinesitik.

Falitijsagok, hirdetmények, kiadvanyok szerkesztésének rendje
o Az iskola targyi felszereltségével egylitt gondot kel forditani a termek, a

o A tanulok és a sziilok tdjékoztatasa a folyosokon elhelyezett hirdetétablakon
torténjen. Ezekre csak olyan hirdetmény, felhivas keriilhet, amit az
iskolavezetdség valamelyik tagja latott €s jovahagyott.

o A szemléltetdé képeket és a dekoraciot rongalokat az iskolavezetésnek kell
feleldsségre vonni. Az okozott kar megtéritését az osztalyfonok ellendrzi.

o Minden osztaly készitsen sajat termében falitjsagot, melyen az aktudlis
dekoracio mellett az osztalyok életét tiikr6zé képek, irasok is legyenek
lathatok. Ellendrizze rendszeresen a didkvezetOség.

o A falitijsagok tartalmi és esztétikai értékelését a didktanacs irdnyitja.

o Az iskolai faliijsdg gondozdsa negyedévente évfolyamonként felvaltva
torténik, folyamatosan kiegészitve az aktualis hirekkel.
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Az tinnepélyek dekoraciojat a didktanacs javaslata és anyagi tamogatasa
alapjan tervezziik.

o A tantestiilet értesitése az aktualis eseményekrdl és szervezési feladatokrol
tajékoztatd utjan torténik. Ennek fobb pontjai a tanari szoba faliujsagara is
kikeriilnek. Ezt a igazgatd vagy a helyettese késziti el. Amennyiben a
tantestiilet valamelyik tagja fontos hirdetést akar kozzétenni, azt jovahagyas
végett az igazgatonak vagy helyettesének koteles bemutatni.

A sziilok tajékoztatasanak rendje

A sziiloket a Mozanaplon keresztiil, az ellen6rzd ¢és tdjékoztatod fiizet Gtjan ¢és a
honlapunkon keresztiil lehet értesiteni.

A sziilok észrevételeiket, problémaikat a Mozanapl¢ feliiletén, ellendrzon keresztiil,
kozoljék. Személyes kapcsolattartas az osztalyfondkkel telefonon és elektronokus
levélen keresztiil torténjen.

A sziil6i értekezletek rendje
Evente harom alkalommal tartunk sziil6i értekezletet.

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

A tovabbi témakat osztalyonként és évfolyamonként a tavlati terv tartalmazza.

A sziil6i értekezleteket lehetdség szerint megelézi az SZMK vélasztmanyi
értekezlete.

A sziil6i értekezletet az osztalyfonok az SZMK tagokkal egyeztetve tartja.

A tanari fogadoorak szervezésének rendje

Tanari fogadoora iskolai szinten évente két alkalommal, a kdvetkezé honapokban
van: november ¢€s aprilis.

4.1.6 A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Szervezése

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az igazgatd éves ellendrzési (vezet6i ellendrzések,
bels6 auditok) tervét. Az ellendrzési tervben az igazgatoé feltiinteti a tervezett ellendrzések céljat,
szempontjait, jellegét és formait havi bontasban valamint az ellendrzést végzo kollégak nevét.
Az ellendrzésrdl az ellendrzést végzo jegyzokonyvet készit, azt alairasaval latja el és a
jegyzOkonyvet az irattarba helyezi, azt a titkar iktatoszammal latja el. A jegyzOkonyvet az
ellendrzéstdl szamitott harom napon beliil az ellendrzott dolgozoval megismerteti. Ezen tul az
ellendrzések megszervezéséért €s lebonyolitasaért az intézmény minden dolgozoja felelds a
maga tertiletén.

4.1.6.1 A belso ellenorzés altalanos kovetelményei

o Segitse eld az intézmény feladatkdrében a nevelés és oktatas minél teljesebb és
szinvonalasabb megvaldsitasat.
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A tantervi kovetelményeknek, a munkatervnek és a kitlizott feladatoknak
megfelelden kérje szamon a teljesitést a pedagogusoktol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok legésszertibb ellatasat, a belsé rendet,
a koztulajdon védelmét.

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

Jaruljon hozz4 a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és gazdalkodas javitasahoz.

Jaruljon hozza a mindségbiztositasi rendszer hatékony miitkodéséhez.

4.1.6.2 Az ellenorzés teriiletei

Pedagogiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellenérzése.
Iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellenorzés.

Tanorai, rendszeres és nem rendszeres tanorakon kiviili foglalkozasok,
iskolaotthonos foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések.

Folyamatellendrzések (auditok).

4.1.6.3 Az ellenérzés formai:

4.1.7

O O O O O O

oralatogatds,

foglalkozasok ellendrzése,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, hataselemzések készitése,
helyszini ellendrzések,

feltar6 megbeszélés minden érintett jelenlétében,

auditori tevékenység.

A Dbelépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A gyermekek, tanulok hivatalos gondviseldi, vagy a gondviseld irdsban megbizott és
személyében az intézményben gyermekéért felelés pedagdgussal egyeztetett
felhatalmazottja a gyermekkel kapcsolatos tigyekben €s tennivalok miatt kiilon eljaras
nélkiil az intézmény teriiletére 1éphet. Kiilon eljaras nélkiil Iéphet az intézmény tertiletére
a fenntart6 képviseldje. Mas személy kizarolag az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés
alapjan léphet az intézmény teriiletére.

4.1.8 Az iskola rendezvényeinek szervezési rendje

Az linnepélyek szervezési rendje
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Az iinnepélyek szervezési rendje az évek ota jol kialakult hagyomanyainkhoz hiven
a kovetkezd:

Augusztus -"Szeptember:
» Unnepélyes tanévnyito

Szeptember:
> Oszi tara, akadalyverseny
Oktober 6.:
» Aradi vértanuk napja
Oktober 23.:
» Koztarsasag napja
December:
» Mikulas-kupa
» Mikulés tinnepségek
December utolso tanitasi napja:
» Nemzetiségi karacsonyi miisor
Januar
» Magyarorszagi németek kitelepitésének emléknapja (01.19.)
Februar:
» Farsang
» Kommunista diktatiura dldozatai emléknap (02.25.)

Marcius 15.:
» Megemlékezés iskolai iinnepség keretén beliil

Aprilis
» Hagyomanyok napja
» holokauszt aldozatainak emléknapja (04.16.)

Madjus elsé vasarnapja:
» Anyak napja
Majus vége:

» Gyermeknap, sportnap
Junius )
» Pedago6gus nap: Unnepi misor
» Megbékélés napja jun. 4.
» Bucsuzas a nyolcadikosoktdl: iskolai tinnepség
>
Tanévzaro linnepély: iskolai linnepség
Mindezeken til az éves munkatervbe tovabbi megemlékezések, ilinnepségek is

felvehet6k.
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418.1

4.1.8.2

4.1.8.3

Versenyek, vetélkeddk szervezési rendje

A gyermekkozosségek  mivészeti, tudomanyos, technikai aktivitasanak
Osztonzésére, a tanulok képességének, tehetségének fejlesztésére az iskolai
munkak6zosségek, valamint a didkonkormanyzat vetélkeddket, versenyeket
szervezhet, illetve palyazatokat hirdethet. Tovabba benevezhet a megyei-orszagos
szervezet altal meghirdetett versenyekre. A vetélkedon, versenyeken, palyazatokon
valo részvétel oOnkéntes. Az éves munkatervben az iskolai vetélkedoket,
palyazatokat a tanév elején meg kell tervezni. Ezek iskolai forduloit a tanitasi 6ran
kiviil kell megszervezni. A tovabbjutott tanuldkat az igazgatd a verseny idejére
mentesitheti a tanitdsi ordkon vald részvétel alol. Az igazgatd vagy a helyettese
minden esetben koteles a jO helyezést elért tanulok szereplésérdl és az Oket
felkészitd pedagdgusok lelkiismeretes munkajardl az egész iskolai kézosséget
tajékoztatni.

Tanulmanyi kirandulasok, iizemlatogatasok szervezésének rendje

A tanulmanyi kirdnduldsok, lizemlatogatasok, kulturdlis intézmények latogatasa az
iskolai munkatervnek, az osztalyfonoki tanmenetnek, valamint a szaktandrok
tanmenetének szerves része. A tervezés €s szervezés annak figyelembevételével
torténjen, hogy a résztvevd tanulok ismereteiket élményszerti formaban egészitsék
ki, a vallalatok munkdjaba betekintést kapjanak a palyavalasztast segitve.

Feleldse mindenkor az osztalyfonok vagy a szaktanar. A részvétel az osztaly
minden tanuldjanak kotelezd. Indokolt esetben csak az osztalyfonok adhat
felmentést, de akkor a tanulonak tanéran kell kotelezéen megjelenni.

Felso tagozaton legfeljebb 2 napos, alsé tagozaton 1 napos kirandulas szervezhetd,
melyek varhatdé idOpontjat az éves munkatervben rogzitjiik. Rendkiviili esetben
ettdl eltérd 1dopontot csak az igazgatd engedélyezhet. Tobbnapos kirandulas csak
tanitdsi szlinetben, tanitds nélkiili munkanapon, illetve a heti pihendnapon
szervezhetd. Annyi kisérét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
feltétleniil sziikséges. A kisérd pedagdgus felel a rendért, a tanuldk testi épségéeért.
A kirandulasokra el kell vinni az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszereléseket.
Kirdndulasra, turara az osztalyfonok tudtaval, a sziilok beleegyezésével sziilo is
viheti a tanulokat. A  kirandulashoz  sziikséges Osszeget lehetdleg
¢élotakarékossaggal, tdrsadalmi munkaval kell biztositani.

A kirandulasokon, ilizemlatogatdsokon vald részvétel onkéntes, azok koltségeit a
sziilok viselik.

Taborozasok, iidiilések, kiilfoldi cserekapcsolatok rendje

Az iskola 4ltal szervezett tdborokban jelentkezés alapjan vehetnek részt a tanulok.
A taborozasokon, idiiléseken, vald részvétel onkéntes, azok koltségeit a sziilok
viselik.

A kiilfoldi cserekapcsolatok elsdsorban a nyelvtanuldst szolgaljak, de kiemelt
szerepet kap mas népek kultirajanak, szokdsainak megismerése, baratsagok
kialakitasa. Elsédleges szempont, hogy mind a vendéggyerekek, mind a magyar
gyerekek jo élményekkel gazdagodjanak, az iskoldk kozotti  kapcesolat
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tovabbfejlodjon. Ezért a csereprogramban résztvevd gyermek magatartasaval,
aktivitasaval, pozitiv hozzaallasaval segitse el e kapcsolat elmélyitését.

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

4.1.8.4 Tarsadalmi munka szervezésének rendje

Az iskola tanuloifjusaga sziilokkel, osztalyfonokokkel, volt tanitvanyokkal egytitt
kozosségi célok érdekében /kulturdlis - sportrendezvények, kiranduldsok stb. /
tarsadalmi munkaakciokat és gytijtési akciokat /pl. papir, vas / rendez.

A bevétel felhasznalasarol az iskolavezetés, az Sziilok Kozossége és a Didktanacs
kdzodsen dont.

Az iskola teriiletén politikai és reklamtevékenység nem folytathato.

4.1.9 A szakmai vezet6 szervezet miikodésének szabalyozasa

A vezeték kozotti munkamegosztas elve

Az iskolavezetés munkamegosztasanak alapelve: az egyszemélyi vezetd /igazgatd/
teljes felelosségén alapul a szakmai vezetd szervezeten belill a vezetés
demokratizmusanak érvényesitésén, indokolt munkamegosztassal.

Vezetok kozotti munkamegosztas szabalyozasa

Az igazgato helyettesitése:

Betegség vagy egyéb mas akadalyoztatas esetén:

» az intézmény pedagdgiai, munkaerd-gazdalkodasi, szabadsagolasi,
kapcsolattartasi munkaja, ennek szervezése, ellendrzése:
igazgatohelyettes

alairasi jog: igazgatOhelyettes

postabontés: iskolatitkar

utalvanyozas: igazgatohelyettes

egyeb ellendrzési tevékenység a gazdasagvezetd feladata.

VVVY

Az intézményvezetd harminc napot meghalado akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettest
a jogszabalyokban meghatarozott illetménypotlek illeti meg.
Az igazgatohelyettesek az igazgatdot a vezetéi munkaban segitik, az igazgatd
kozvetlen munkatarsai.

Fo feladatai és egyben kotelességei:

» azigazgatot akadalyoztatasa esetén feleldsséggel helyettesiti;

Munkakozosség-vezetOk valasztasa, feladataik

A munkakozosség-vezetOk  valasztdsdnak  alapelvei, kiemelt feladataik
kotelességeik €s jogaik
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A munkako6zdsség-vezetoket a munkakozosségek hatarozott iddre, 3 évre valasztjak
a kovetkezd szempontok figyelembevételével:

>

>
>
>

pedagodgiailag felkésziilt, alkotd pedagogus legyen

jO szervezd, kozosségi munkaban egylittmiikodo

szakmai munkaban az iskolavezetést tamogatd, a szaktanicsadoval
kapcsolatot tartd

tervezd, szervezd, iranyitd munkdjat a munkakozosségek elfogadjak,
tamogatjak

Ha a feladatainak teljesitését kiilonb6z6 okok miatt ellatni nem tudja, a megbizatas
alol felmenthetd a munkakozosség jovahagyasaval.

Feladatok:

>

vV VvV ¥V V¥V ¥V ¥V VYV V VY

az iskolai munkaterv alapjdn a munkakdzOsség éves programjanak
Osszedllitasa

a végrehajtas ellendrzése

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

ellenérzi a tantargyak, nevelési teriiletek eredményességét éves
munkaterv alapjan, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

segiti az iskola vezetdit a tanuldk neveltségi és tudasszintjének
mérésében, ellendrzésében

segiti és ellendrzi a munkakozosségi tagok tanmenetét, véleményével
ellatva alairasra atadja az igazgatonak

javaslatot tesz a tantervek korszerlsitésére, a tantervi anyag ésszerll
atrendezésére, kiegészitd programokra, taneszkdzokre

javaslatot tesz kozponti alternativ programok valasztisara, helyi
alkalmazasara, fakultacio €s tanoran kiviili foglalkozasok programjaira
koordindlja az éves kirdnduldsokat, muzeum-, szinhdz- ¢és mozi
latogatasokat, ellendrzi ezeket

kapcsolatot tart a munkakdzosségek kozott

javaslatot tesz a tanulok specidlis osztalyba valdo felvételének
kovetelményeire, pedagogiai palyazatokra

gondoskodik a palyakezdd, valamint az 0) kollégak beilleszkedésérdl, a
szakmai szokésok atadasarol

Kotelességei:

Joga:

VV VYV VVYVY

esedékes tanfolyamok elvégzése
a fent leirt feladatok maradéktalan teljesitése
az iskola vezetdinek figyelmét felhivni a hidnyossagokra

véleményt mondani az iskolai életet érintd fontosabb kérdésekben
javaslatot tenni a munkakdzOsségi tagok jutalmazasara, Kitiintetésére,
bérfejlesztésére

6nallé szakmai ellendrzésekre munkakozdsségen beliil

a munkakozosség altal hozott hatdrozatok végrehajtdsara utasithatja
kollégait
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Az iskola vezetdinek iranyitasi és informacios forumai

A vezetd1 megbeszélések rendje

A szervezési, ellendrzési és iranyitasi feladatok egységessége, folyamatossaga és
rendszeressége ¢€rdekében sziikséges az informécid dramlasa a kovetkezd
terlileteken és gyakorisaggal:

a) vezet6éi megbeszéElés: kolesonds tajékoztatds legalabb hetente az iskola
miikodésérol és aktualis feladatok teljesitésérol az igazgato, a helyettese és
az iskolatitkar kozott;

b) vezetdi megbeszéElés: tagintézmény-vezetdk és az igazgato kozott

c) kibovitett vezetOségi megbeszélés /elére elkészitett munkaterv szerint
legalabb kéthavonta/.

Résztvevok:
> igazgato
» igazgatohelyettes
» didkonkormanyzat vezetdje
» munkak6zosség-vezetok

Az igazgato a vezetdi €s vezetdségi megbeszélések, beszamoltatasok idOpontjait és
feladatait az éves munkatervben hatarozza meg.
Ezekrdl a megbeszélésekrdl jegyzokonyv nem késziil.

A nevelotestiileti értekezletek rendje

A neveldtestiileti értekezletet barmely vezetd Osszehivhatja az igazgato
beleegyezésével.

Résztvevoi: a neveldtestiilet tagjai

Minden nevelGtestiileti értekezlet alapvetdé célja, hogy jellegénél fogva a
tovabbképzést szolgaja. Az értekezletekrdl jegyzokonyvek késziilnek.

Ertekezletek:

tanévnyito értekezlet /augusztus/

félévi értekezlet /februar/

nevelési értekezletek /évi 1 alkalommal/ idejét, témajat, felelds eldadojat
a munkaterv hatdrozza meg.

osztalyozd értekezletek

tanévzaro értekezlet /junius/

VV VYVYVY

A munkakozosségi szakmai értekezletek rendje

Az értekezletet mindenkor a munkakozosség-vezetd hivja ossze.

Id6pontjat, témajat az éves munkarendben koteles rogziteni. Alapvetd cél, hogy az
értekezletek szakmai szempontbol a tovabbképzést, tapasztalatok atadasat-
kicserélését biztositsak. Az értekezleten valamelyik vezetd /igazgatd, igazgatd
helyettes/ koteles megjelenni.
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Az iskola vezetéinek munkarendje

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

Hataridd: évenként szeptember €s januar.

Az iskola nyitvatartasi idében vezetd nélkiil nem miikodhet. Ha az igazgatd és
helyettes egy idében van tavol, a megbizott vezetd teljes felelésséggel helyettesiti
Oket a feladatok ellatasaban.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében tanulmanyi tigyekben az igazgatohelyettes, az 6 tavolléte
esetén a nyelvi munkakozosség-vezetd, ill. az alsés munkak6zosség-vezetd
helyettesiti.

A helyettesitd hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed Ki.

Az intézményvezet6 kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem
helyettesithet6 feladatok:

o

0O O O O O

bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairasa;
gyermekek, tanulok felvétele;

dontés fegyelmi tigyekben;

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

bels6 ellendrzési terv elkészittetése;

Ha a tavollét meghaladja a 15 napot, a teljes kort helyettesitéssel a fenntarté bizza meg az
igazgatOhelyettest. Ebben az esetben jogosult a teljes igazgatdi jogkor gyakorldsara, de
gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasagi vezetd véleményének eldzetes kikérését kovetden
donthet. A neveldtestiilet miikodésének szabalyozasa

A pedagogusok kozotti munkamegosztas elve

A pedagogusok kozotti munkamegosztast a ratermettség, az Onkéntesség, az
aranyos terhelés elvén alapulva szabalyozzuk.

» Az oktatasi feladatok elosztasanal elsddleges a tantargyra iranyuld
szakmai képzettség €s a szaktantdrgy oktatdsdban szerzett gyakorlati,
modszertani tapasztalat.

» A nevelési feladatok elosztasanal a szakmai oktatasi feladatokhoz
szorosan kapcsolodva hatdrozzuk meg az egyes pedagogusok altalanos
nevelési feladatait, az osztalyk6zosségek szintjén végzett osztalyfonoki
nevelési feladatokat és a kiilonleges egyedi esetekre vonatkozd nevelési
célfeladatokat.
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A pedagogusok kiemelt feladatai, kotelességei és jogai

» A pedagogusok altalanos miikodési feladatait / ligyeleti rend, lgyviteli
feladatok, rendezvényszervezés, tandran kiviili feladatok stb. / az iskola
szinvonalas mitkodéséhez sziikséges mértékben olyan modon hatarozzuk
meg, hogy a tantargyi szakmai munka elsddlegessége ¢és eredményessége
mellett biztositsuk a tanulok személyiségének optimalis fejlodését, és az
iskola altalanos miitkodési biztonsagat is garantaljuk.

» Minden pedagdgusi munkamegosztas elvi alapja az aranyossag. Az iskola
vezetdje felelés ezért, hogy a mindenkori oktatdsi létszdmnak
megfeleléen olyan moédon hozza 1étre a pedagdgus munkakoroket és az
adott munkakorokhoz olyan mértékben hatarozza meg az oktatasi-
nevelési altaldnos miikodtetési feladatokat, hogy azok egymadssal, az
oktatdsi létszdmmal ardnyban legyenek, és biztositsadk a meghatarozott
feladatok mindségi megoldasanak lehetdségét.

A pedagogusok feladatai, kitelességet, jogai

Minden pedagogus alapvetd munkakori kotelessége az  iskolai  munka
zavartalansagat, eredményességét, a pedagdgiai programokban rogzitett célok
elérését biztositd feladatok teljesitése. A fentiekre a nevel6testiilet minden tagjat a
kiadott torvény, a rendeletek, utasitasok, és az iskola valamennyi vezetdje
kotelezheti, illetve utasithatja.
A neveldtestiilet jogait biztositja:
» a Munka Torvénykonyve altalanos érvényi rendelkezései,
» aKoznevelési Torvény,
» aKozalkalmazottak Jogallasarol szolo Torvény és Végrehajtasi Rendelet
Fé feladata a nevel6testiilet minden tagjanak:
» legmagasabb szinten a lehetdségeket legjobban hasznositva nevelni,
oktatni iskolank tanuloifjusagat,
a tanterv és utasitas feladat és célrendszerének maradéktalan betartasa és
teljesitése,
szakmailag, pedagogiailag tovabb képezni magat,
a kozségi érdekeket szem eldtt tartva tevékenykedni.
FO kotelessége:
» atantervek végrehajtasa
» apedagogiai etika irott vagy iratlan torvényeinek betartasa;
> a feladatok wvallalasa Onkéntes, kivéve az iskola vezetdi altal
meghatarozott feladatokat /pl: helyettesités, ligyelet/;
» a problémak nyilt mindenkori megbeszélése torténjen meg a megfeleld
hangnemben tanuldval - sziilvel - kollégaval - vezetdvel egyarant;
>
>
>
>

YVV V¥V

a neveloi hazirend betartasa;

az egészség, testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok
elsajatitasarol meggydzodik;

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

a tanul6- és  gyermekbalesetek  megelézésével  kapcsolatos
tevékenységeket megszervezi
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>

>

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

a tanuldk iskolan kiviili rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon a
tanulok baleseteinek megeldzése érdekében a sziikséges tennivalokat
megteszi;

a védo- ovo eldirdsokat betartja és betartatja tliz- ¢s bombariadé esetén;
gondoskodik az illetékes szervek értesitésérdl, az intézmény gyors és
szakszer( kilritésérol;

kulturalt viselkedés, oOltozkodés / tnnepélyeken a kozosség iratlan
szabalyainak betartasa/;

Az osztalyfonokok kiemelt feladatai, kotelességei és jogai

>

>

YV VVY

YV VYV

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki. Munkdjat az altalanos iskola
nevelési és oktatasi terve, valamint az éves munkaterv alapjan végzi.
Munkdjat elére megtervezi, és ezt irasban foglalkozasi tervben rogziti.
Hatéridd: szeptember 15.

Felelds vezetdje az osztdly kozosségének. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik iranyitdsa, ontevékenységiik és Onkormanyzo
képességiik fejlesztése. Munkdjaban tamaszkodik a didkonkormanyzat
vezetdségére, segiti €s figyelemmel kiséri tevékenységiiket.
Egyiittmiikodik az osztalyban tanité szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.
Felelds osztalya rendjéért, tisztasagéaért.

Latogatja osztalya tanitdsi oOrdit, tanoran kiviili foglalkozasait.
Eszrevételeit megbeszéli az érintett nevelével.

Torekszik a tanuldk személyiségének sokoldalu fejlesztésére, gondot
fordit a gyengébbek felzarkoztatasara, a differencialt foglalkoztatasra,
tehetséggondozasra.

A tanulok személyiségfejlesztése érdekében 0sszehangolja az iskola és a
csalad nevelémunkdjat, egyiittmiikodik a sziilokkel.

A tovabbtanuldsra jelentkezést megel6zden segiti a palyavalasztési
munkat.

Csaladlatogatast veszélyeztetett tanuloknal tanév elején koteles végeznie
a gyermekvédelmi feleldssel egytitt. Utana csak akkor, ha az igazgato, a
szaktanarok és ¢ maga sziikségesnek tartja a tanulméanyi munka, sziil6i-
gondviseldi munka elmulasztasa, valamint magatartasi problémak miatt.
Fogado6orat a megadott napokon tart.

Negyedévente ellendrzi az osztalynaplo és az ellendrzd jegyeit.

Az ellenérzé konyvben tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasardl,
tanulmanyi eldmenetelérdl. Ellendrzi, hogy a sziildk ezeket az
észrevételeit tudomasul vették-e.

Elvégzi az lgyviteli, adminisztracios teenddket, megirja az
anyakonyveket, kitolti az egynyelvii és kétnyelvli bizonyitvanyokat.
Felelos az osztdlynapld rendes és folyamatos vezetéséért. A haladési
naploba az oOrarendet beirja, a bejegyzéseket ellendrzi, az igazoldsokat
Osszeszedi, az osztalyzatok szamat figyelemmel kiséri.
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Rendszeresen konzultdl az osztalyban tanitd tobbi tanarral a tanuldk
tanulmanyi munkdjarol, szorgalmarél és magaviseletérdl. Ha sziikséges,
ezzel kapcsolatban megkeresi a sziiloket is.

A naplo6 "megjegyzés" rovataban gondoskodik a jutalmazasok- biintetések
bejegyzésérdl ill. bejegyeztetésérol.

A tanul6i hazirendet, a balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyokat az elsd
tanitdsi napon a tanulokkal az elsd sziiléi értekezleten a sziilokkel
ismerteti.

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

Figyelemmel kiséri a tanulok szabadidds tevékenységét

A sziil61 kozosség vezetdjével és felelosokkel iranyitja osztalya sziiloi
kozosségét.

Igazolt mulasztast engedélyezhet 3 napon beliil.

A napkdzis csoportvezetd kiemelt feladatai, kotelességei, jogai

Jogai:

A\
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V. VVV

Helyzetelemzést készit a csoportjarol, ennek alapjan megtervezi fobb
feladatait a kozOsségi nevelés terén. Ezt egyezteti az iskolai
munkatervvel, az osztalyfonok, szaktanarok foglalkozasi tervével.
Megtervezi a csoport foglalkozasi tervét heti bontasban.

Kapcsolatot tart a tanulok osztalyfonokével, szaktanaraival, sziilokkel.

A csoportjaba tartozo tanulok osztalyaiban ordkat latogat.

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

Tiliz- €s bombariad6 estén az intézményben elfogadott intézkedési rend
alapjan tevékenykedik.

Részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, vezetdi utasitas esetén a
munkakozosség szakmai tovabbképzésein.

Naprakészen vezeti a munkanaplot.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szakmai felszerelésért.

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

Dontési joga van a csoportjara jutd foglakozasi anyagokra kolthetd
0sszeg felhasznalasarol.

Szakmai tudasat fejlesztheti tovabbképzéseken, tanfolyamon az iskola
vezetdjével egyeztetve.

A konyvtaros kiemelt feladatai, kotelességei jogai

>

>

A konyvtaros felelés a konyvtar rendeltetésszerli miikodéséért,
gondoskodik az allomanygyarapitas célszerlis€gérdl, biztositja az
allomany rendjét és az abban vald tajékozodast.

Vezeti a leltart, a kolcsonzési nyilvantartast.
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Ugyel a konyvtarhasznalat szabalyainak betartdsara. Evenként
meghatarozza a konyvtar nyitvatartasi idejét.

» A konyvtar tervszerli, modszeres mukddtetésével hozzajarul a
neveldtestiiletnek a  tanuldk  6nalldé  ismeretszerz6  készségének
kifejlesztésére iranyul6 munkajahoz.

» A tanuldkat bevonja a konyvtar miikodésébe.

» Tapasztalatait megbeszéli az  osztalyfonokokkel, szaktanarokkal,
megfigyeléseirdl beszamol a tantestiiletnek.

» A konyvtarbol konyvet csak a konyvtaros tudtaval a nyilvantartasba valo
feljegyzés utan lehet kivenni. A konyvtar hasznalataért dij nem szedheto.

» Az eredményes konyvhasznalatra nevelés érdekében egy-egy évre a

kovetkezo letéti anyagok kiadasa sziikséges:
- szaktantermekbe és az als6 tagozatos osztalytermekbe tanitastanulas
kézikonyvtarabodl tandrai segédanyagok,
- napkozis csoportok termeibe a tanulast €s az irodalmi izlés nevelést
eldsegitd kiegészitd szépirodalom megfeleld mértékben
» Gyarapitja a konyvtari allomanyt a gyiijtokorének megfelelé konyvekkel,

folyodiratokkal:

- az oktatasban felhasznalhato altalanos és szakiranyu kézikonyvek;

- alapvetd miivek /természettudomany, pedagogiai és
tarsadalomtudomany/;

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

- aszabadidd kultaralt eltoltéséhez sziikséges szorakoztatd irodalom;
- tanari segédkonyvek

- iskolapolitikai dokumentumok;

- gyljtékorének megfeleld folyoiratok;

» Az allomany gyarapitasara szolgalo Osszeg célszerti felhasznalasa
érdekében konzultal a munkako6zosség-vezetokkel;

» A konyvek allomanyba vételéért és védelméért a konyvtaros felel az
érvényben 1évo szabalyok betartasaval/ iskolai bélyegzovel, leltari
szammal ellatas/;

» A konyvek elhelyezése kozponti utasitas szerint, lehetleg szabad polcon
torténik. A konyvtarhelyiség megfeleléen zarhatdé legyen és csak a
konyvtaros tudtaval lehessen bemenni.

» Elkésziti gylijtokori szabalyzatat, véleményezteti azt szakértovel;

» A tartdés hasznalata konyvtari konyvek beszerzésérdl, a kolcsonzés
megvalositasardl gondoskodik;

A konyvtar lehetdségeit kihaszndlva minden szaktanar szakorakat tarthat
a konyvtarban, az ott 1év6 konyvek, eszkdzok hasznalataval.
Nyilvdnosségra hozza:
a konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyait,
a konyvtarhasznalok korét,
a beiratkozas modjat
a nyitva tartas, kolcsonzés idejét.

VVVY

A péalyavalasztasi felelds feladatkore
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A pélyavalasztasi felelés meghatarozza a kdzépfoku tovabbtanulasra jelentkezettek
iskolaztatasaval kapcsolatos feladatokat. A palyavalasztast el6készit0 munka ¢és
dontési folyamat irdnyitdsa megfeleld metodikai felkésziiltség birtokaban a
palyavalasztasi felelos feladata.

A pélyavalasztasi felelds legfontosabb feladatai:

» A palyairanyulassal kapcsolatos rendeleteket, elvi allasfoglalasokat,
alkalmazasuk mikéntjét ¢és korét részletekbe menden ismeri és
alkalmazza.

Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok ezzel kapcsolatos munkajat.
Részt vesz a palyavalasztassal kapcsolatos pedagogiai tovabbképzéseken.
Kapcsolatot tart a palyavalasztasi szakértével valamint a kozépiskolak
palyavalasztasi feleldseivel.

Evente egyszer - Osszel - sziil6i értekezletet tart a 8. osztalyos tanulok
szil6i részére /kiilsd eldadok meghivéasaval/

Szervezi ill. irdnyitja a palyavalasztasi napokat, iizemek, tanmiihelyek,
kiallitasok, eldaddsok latogatasat.

Pélyavalasztasi problémakban tandcsot ad, felvilagositdst nyujt a
sziiloknek.

Az iskola palyavalasztasi munkajat idészakosan értékeli, elemzi.

Elkésziti a sziikséges statisztikat.

Vv VYV ¥V ¥V VVYV

A munkakozosségek feladatai, kotelességei, dontési, véleményezéi és javaslattevo
jogkore.

Elsdsorban szakmai és moddszertani kérdésekben miikddhetnek kozre az iskola
vezetésében, valamint részt vesznek a neveld- oktatd munka tervezésében,
szervezésében ellendrzésében.
Dontési jogkore: tovabbképzési programrol, az iskolai tanulmanyi versenyek
megrendezésérol.
Véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése,
amelyben a neveldtestiiletnek véleményezdi jogkore van.
Iskolankban a kovetkezd szakmai munkakdzosségek miikodnek:

a) Alsés munkak6zdsség

tagjai lehetnek az also tagozaton tanitd nevelok

b) tarsadalomtudomanyi munkak$zsség

tagjai lehetnek: magyar, torténelem, etika targyakat tanitd neveldk és
konyvtaros neveld.

C) természettudomanyi munkak6zosség

tagjai lehetnek: matematika, fizika, kémia, bioldgia, informatika, technika,
testnevelés targyat tanitok

d) nyelvi munkak6zosség

tagjai lehetnek: a német és angol nyelvet tanitd nevelok

A szakmai munkakozdsségek megalakulasanak feltételeit, a vezetdk valasztasat,
jogkoriiket a T. 58. §-a hatarozza meg.

Feladataik a felsorolt jogkorok mellett:
» megfeleld taneszkoz - ellatottsag javitasa
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koordinacids tevékenység a munkakzosségek kozott

félévenként minimum két megbeszelés megtartdsa, amelyen kozosen
dontenek a felmeriild problémak megoldasarol.

egységes ¢€s - lehetOségek szerint - optimalis kovetelményrendszer
kidolgozésa, kovetkezetes alkalmazasa

differencialt oktatds szorgalmazasa és az ezen a téren elért eredmények
vagy modszerek bemutatdsa, atadasa, megvitatasa

segiti a diakonkormanyzat éves programjanak tejesitését.

Kotelességeik:
A munkako6zosségek tagjai kotelesek a munkakdzosség-vezetdknek szervezési

kérdésekben segitséget nyujtani, a munkakozdsség-vezetdvel tapasztalatcsere
érdekében munkakozosségen beliil a lehetdségekhez mérten hospitalni.

>

>

>

A munkakozosség-vezetdk valasztasa, lemondatasa, munkajuk értékelése
Javaslatot tehetnek a programokra, bemutat6 foglalkozéasokra, pedagdgiai
kisérletekben val6 részvételre.

Javaslatot tehetnek az adminisztracid ésszerti csokkentésére.

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

A neveldtestiilet hataskorébe tartozd egyéb feladatok atruhdzasa, ezekrdl a beszamolds a
kovetkezo pontokban talalhato:

VVVYVYY

5.1.4.3. Szabadidds tevékenység szervezéséhez kapcsolodo feladatok
2.1.5.2. Didkdnkormanyzat

2.1.5.3. Iskolasz¢k

2.1.5.4. Sziilok Kozossége

2.1.5.5. Iskolai gyermekvédelmi feladatok

A tantestiilet munkarendje

Munkabeosztés, tantargyfelosztas, drarend

A munkabeosztds az iskola miikdodését biztositd operativ vezetdi intézkedes,

amelyet

a tanterv, tanmenet, az oktatasi létszam ¢és mukodési feltételek

figyelembevételével elkészitett tantargyfelosztas is szabalyoz.
A tantargyfelosztas elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:

>
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a neveléssel oktatassal lekotott munkaidéhoz tartozo tandrai és egyéb
foglalkozasok (22-26 6ra), 6rakedvezmények,

az osztaly osztalyfonoke sajat osztidlyaban lehetdleg minden altala
tanithato tantargyat tanitson,

felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,

a pedagdgus személyisége €s az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen
egymasnak,

aranyos terhelés,

egyéni kivansdgok
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A tantargyfelosztast a munkakozdsség-vezetok javaslata alapjan az igazgaté allitja
Ossze, a vezetd testiilet véleményezi.

Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Az als6 tagozatban az osztalytanitok,
a felsé tagozatban a munkakozOsség-vezetOk segitségével az igazgatOhelyettes
késziti el. A pedagogusoknak személyre szo6lo orarendet kell késziteni, amin
szerepelnek a neveléssel oktatassal lekotott munkaidéhoz tartozo tanorai és egyéb
foglalkozasok (22-26 o6ra) és a kotott munkaidd (32 o6ra) fennmarado részében (6-
10 ora) ellatando feladatok.
Figyelembe kell venni:

» atanuldcsoportok heti optimalis terhelése

» napi egyenletes terhelés /T: 52.§ 3. bek./

» tantargyi specialis kovetelmények

» tombosités

» bontott csoportok szervezése
Elkészitésének hatarideje a tanévnyitd értekezlet napja.

Az orarend készitésénél a pedagogiai szempontok érvényesitése az elsddleges és
egyben a legfontosabb szempont. Az 6rarendet pedagdgiai szempontbol ellendrzi és
hatalyba Iépteti az iskola igazgatoja.

Az orarend 4altal meghatarozott munkabeosztist az iligyviteli és helyettesitési
beosztassal egylitt a tanariba kell kitenni.

Az egyéb kotelezd feladatokra vald beosztas szabéalyozasa

A pedagbdgus nevel6-oktatd munkdjaval €s az iskola mikodésével Osszefiiggd,
tanitasi oran kiviili egyéb feladatait a kozoktatasi torvény, valamint az érvényben
1évo egyeb jogszabalyok hatarozzédk meg. E feladatokat a pedagdgus a térvényes
munkaidének a kiilon jogszabalyban megallapitott kotelezd oraszam feletti
részében latja el. A munkatervben meghatarozott feladatokbdl a pedagogus az
iskola vezetdi javaslatara megbizast vallal.

A megbizatis adasénak elvei:

a) Tartalmi szempontbol:

— Onkéntesség, meggy0zés, felkérés, kijelolés, szakképzettség,
érdeklddési kor, ratermettség figyelembevételével

— torekedni kell az egyenletes terhelésre

— amegbizas adhat6 és visszavonhato

— ¢értékelni kell és jutalmazni lehet - ha eredményes - a megbizatas
teljesitését.

b) Munkaidé szempontjabol:

— az lugyeletesi és helyettesitési beosztas elkészitése a lehetdségek
szerint a neveldvel valo eldzetes egyeztetés alapjan, az igazgatd
vagy helyettese utasitasara torténik.

Az igazgatd utmutatasa alapjan latja el a pedagogus az iigyeleti szolgélatot,
helyettesitést, tanoran kiviili teenddket, a wvallalt tisztségeivel kapcsolatos
kotelesseégeket, a munkakorével jaré adminisztracids és gazdasagi munkat.
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A vallalt feladatoknal szabalyozza a dontést:

>

YV VVY

>

a szakképzettség, specialis képesség, szakmai érdeklddés elsébbségének
elve,

a munkakor és az ¢letkoriilmények figyelembevétele,

egyenletes terhelés elve,

egyes csoportok érdekvédelmének, optimalis terhelésének,
tehermentesitésének elve

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

a vezetO beoszthatd vezetdi ligyeletre, rendkiviili esetben helyettesitésre

Az alkalmazottak jutalmazasi, fegyelmezési és biintetési rendszere

Jutalmazas
a) A jutalmazas elvei

>

>

Jutalmazasban valamennyi iskolai dolgozo részesithet6, aki arra munkéaja
alapjan érdemesnek bizonyul

Jutalmakat csak kiemelkedden végzett, illetve Onként vallalt
tobbletmunkaért adunk, figyelembe véve a differencialas elvét.

A nevel6-oktaté munkaban nyujtott teljesitmény eredményessége:

— tehetséggondozas,

— eredményes felzarkdztatés,

— az Uj dokumentumokban foglalt feladatok, kovetelmények
kiemelked®d teljesitése,

— az 0 modszerek, eljardsok kimunkalasaban, kiprobalasaban,
torténo kozremiikodés,

— kisérletezés, pedagogiai kisérletekben valo alkoto részvétel,

— tovabbtanulasra torténd felkészités eredményessége,

— szakmai és kozOsségi tovabbképzésen vald aktiv és eredményes
részvétel, 6sztonzo hatasa a testiiletre,

— etikai kovetelmények betartasa,

— a szakmai gyakorlaton 1év6é hallgatok vagy képesités nélkiili
neveldk pedagogus palyara valo felkészitése,

— aveszélyeztetett tanulokkal valo torddes, felzarkoztatdsuk mértéke,

— az osztalyok kozosségi €letének korszerl iranyitasa,

— atarsadalmi tulajdon védelme érdekében végzett tevékenység,

— a tanulok szabadidds tevékenységének szervezése /nyari tabor,
tarsadalmi munka, sport, kulturdlis és tanulményi versenyek -
vetélkeddk/,

— az iskola egész kozosségére gyakorolt fejlesztd hatds /tanulok,
testiilet, sziilokkel valo egytittmiikodés szinvonala/,

— az iskolai hagyomanyok apolasa és 0j formak kialakitasa,

— egyéb rendkiviili, a munkatervben nem szerepld rendezvények,
feladatok szinvonalas teljesitése,

— nyilt, Oszinte, kozosségi szellem kialakitasaért ¢és 4llando
fejlesztéséért végzett tevékenység,
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didk-onkorményzati munkat fejleszto tevékenység,

vallalt tarsadalmi munka szinvonala,

a didkonkormanyzat iranyitdsdban vagy tamogatasaban végzett
munka mindsége,

szakmai vitakorok szervezése, lebonyolitdsa,

1skolai szervezési kiilsd tarsadalmi munkaban valo részvétel,
iskolan kiviili k6zéleti tevékenység,

akinek munkajat ¢és magatartdsat az iskola vezetéi, a
szaktanacsadok ¢és az iskola tarsadalmi szervezetei is elismerik.

b) A jutalmazas formai és idépontjai:

1. Az év tandra dij

Alkoté pedagdgus, akire tdmaszkodhat a neveldtestiilet, segiti a
kozosséget;

Az iskola nevel6-oktatd munkajaban elismerést szerez, noveli
iskolank hirnevét /bemutaté tanitds, palyazat, cikkek irasa,
gyljtemények kozreadasa, versenyek vezetése stb./;

Az Onképzést és tovabbképzést felhasznalja a tanuldk tudasanak
emelésére, személyiségének alakitasara;

Az tlgyeleti rendet, a helyettesitést példamutatéan betartja és
ellatja;

Az iskola célkitlizéseit magaéva teszi, iskolajat kell6 moddon
képviseli iskolan beliil és kiviil egyarant;

Téarsadalmi munkéban kelld részt vallal.

Munkdjaval, cselekedeteivel, véleményével erdsiti az iskolan
beliili kozosséget, valamint az iskola kotodését a kozség egyéb
tarsadalmi szerveihez (sziill6i munkakdzosség, Onkormanyzat,
egyéb intézmények)

Hozzajarul és segiti iskolank bel- és kiilfoldi kapcsolatainak
apolasat

Szakteriiletének megfelelé mértékében hozzajarul iskolank sajatos
arculatanak — a nemzetiségi €s kétnyelvill oktatds hagyoméanyainak
apolasahoz

Legalabb o6téves helyi munkaviszonnyal rendelkezik;

2. A tartosan magas szinvonalit munkavégzés, a varakozdsi idd csokkentése
Kjt. 39. §(3.) bekezdés, 65. §(3.) bekezdés, 77. § is jutalmazasi mod lehet.

3. Mindségi bérpotlék odaitélésének szempontjait a kovetkezd f6
csoportokban foglaljuk ossze:

» Szakmai tevékenység:
- szaktanari munka kiemelkedo szinvonalon tobb éven at,
- bemutato orak, eléadasok, vitainditok tartasa,
- szakmai  munkak0zoOsség — vezetése,  foglalkozéasok
szervezeése,
- szakmai munka tartalmi megujuldsa, 1 eljarasok,
modszerek alkalmazasa,
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- tehetségfejlesztés,  tehetséggondozéds,  versenyeztetés
megyei-orszagos szinten,

- Oralatogatasok, szakmai eszmecserék lebonyolitasa,

- palyazatok irasa,

- szakmai publikalas

> Hatranvos és veszélyeztetett helyzetli tanuldkkal vald foglalkozas:

beilleszkedésiik segitése az osztaly és iskolai kozosségbe,
felzarkoztatasuk folyamatos segitése,
gyerek-iskola-csalad jo kapcsolatanak kiépitése

> Kozosségi élet, szabadidds tevékenység:

palyakezdd kollégak patronalasa, tapasztalatok atadasa,
tantestiileti ¢letben vald aktiv részvétel, osztalyfonoki teendok
példamutat6 ellatasa az osztaly Osszetételének megfelelden,
iskolai rendezvényeken val6 aktiv kdzremiikodés,

taborok szervezése, lebonyolitasa,

innepek, rendezvények, versenyek, vetélkeddk szervezése,
lebonyolitasa

didkonkormanyzat miikodésének segitése,

szakkorok vezetése, iskolaradid és ujsag mitkddtetésének
segitése,

aktiv kozremiikodés a szervezeti élet kialakitasaban /Orarend,
iigyeleti rend stb./

palyavalasztasi munka segitése,

kozvetlen kdrnyezetiink szépitése, gondozasa.

4. Allami kitiintetések:
Felterjesztés az eldirasok szerint

5. Jubileumi jutalom
Jubileumi jutalom fizetendd a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti
jogviszonya fliggvényében

25 év
30 év
40 év

2 havi
3 havi
5 havi illetmény

A kiemelkedd, ill. a tartosan j6 munkat végzd kozalkalmazott jutalomban

részesitheto.

A jutalmazas iddpontjai és formaéi:

o Junius: Pedagogusnapon elsédlegesen a pedagogus
munkakorben dolgozok részére pénzjutalom,

o Junius, Evzaro: Sziilok dija: Az év tanara dij atadadsa

e November: az esetleges bérmaradvany kiosztasa.

e Folyamatos: a mindségi bérpotlék megallapitasa.
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Pénzjutalom a tanév soran példamutatéan, kiemelkedden teljesitett kotelességek,
vagy onként vallalt tobbletfeladatok egyszeri anyagi elismerése.

A vonatkozé jogszabalyokban foglaltak alapjan az alabbiak szerint szabalyozzuk a
jutalmazasbol kizartak korét:

Nem adhato jutalom annak a dolgozonak, aki:

— 3 hoénapnal rovidebb ideje dolgozik az iskolaban;

— A jutalmazas idépontjat megel6zden 6 honapig nem dolgozott;

— Az alkalmazast megel6z6 egy éven belill legalabb harmadik esetben
1étesitett munkaviszonyt;

— A dolgozo6 fegyelmi biintetésként a targyévben vagy azt kdvetden, illetve
egy év tartamara kizarhato a jutalombol;

— Munkakori feladatok barmelyikének felel6tlen elhanyagolasa;

— Elmarasztalds: szobeli figyelmeztetés, irasbeli figyelmeztetés, irasbeli
Megrovas, szigoru megrovas.

A funkcionalis testiiletek és szervek

A diakonkormanyzat

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

A iskola nevelési-oktatasi célkitiizéseinek megvalodsitasat az életkori sajatossagok
fegyelembevételével, sajatos eszkdzokkel, a tanuldi aktivitas €s Ontevékenység
fejlesztésével segiti.

Gyakorolja a tanulok6zosség és sajat jogositvanyait.

A didkdnkormanyzat vezetdje beszamoldsi kotelezettséggel tartozik a végzett
munkarol az iskolavezetésnek és a neveldtestiiletnek.

A didkénkormanyzat tisztségviseloi:
a) Gyermekvezetok:
— az dnkormanyzat gyermekvezetdje;
— osztalyonként két-két képviseld;
b) Feln6tt vezetok:
— szakkorok egy-egy vezetdje;
— diakdnkormanyzat vezetdje

A didkonkormanyzat mukodése

A Diaktanacs havonta tart megbeszélést a soros feladatokrol.
Didktandcs jogai:

» Dontési joga van a didksag kozosségi életének szervezésében,
tervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

» Egyetértési joga van a hazirend kialakitasdban, az SZMSZ diakokat érint6
kérdéseiben, az elsd tanitasi ora kezdésének meghatarozasdban, valamint
a tanulok fegyelmi és jutalmazasi szabalyzatanak kialakitasaban.
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» Véleményezési joga van:
- atanév rendjének meghatarozéasaban;
- a szabadidds, tandran kiviili programok szervezésében,
lebonyolitasaban;
- meghirdetett versenyek, palydzatok értékelésben;
- atanulok kitiintetésében, jutalmazasaban, biintetésében;

» Javaslattevé joga van minden, a didkok jogait és kotelességeit érintd
kérdésekben.

A gyermekvezetok véleményét, javaslatat, észrevételeit a felndtt vezetdk
tovabbitjak a neveldtestiilethez.
A didkonkormanyzat feladata és jogkore néhany teriileten az ellendrzés és
értekelés is.
Ezek a kovetkezok:
» tanuloi ligyelet
» osztalyonkormanyzatok tevékenysége.

A végzett munka utani elismerési modozatok:
» J6 tanul6- jo sportolo,

A nevel6testiilet hagyja jova a didkonkormanyzat szervezeti ¢€s mikodési
szabalyzatat, véleményezi a miikodésiikhoz sziikséges anyagi eszkozok
felhasznalasat a DOK és Iskolaszék egyetértési jogaval.

Iskolai hagyoméanyok dpolasdval kapcsolatos feladatok. Az iinnepek,
megemlékezések cimszo alatt felsoroltakon kiviil: védnokség vallalasa valamely
falitjsag, udvarrész felett, és ennek szépitése, fejlesztése

» évenként két alkalommal - Gsszel és tavasszal tarakat, kirandulasokat
teszlink osztalykeretben.

» tanulmanyi versenyek 1-8. osztalyokban, a téli honapokban

» jelmezes farsangi karneval a sziilok bevonasaval egyiitt

» hasznos anyag gyijtése évente két alkalommal, melynek bevételét a jo
munka elismerésére, ill. kozosségi célok megvaldsitasara forditjuk

» jatékos sportvetélkeddk szervezése alsoban-felsében

Az Iskola- szék/ Intézményi Tanacs

Az Iskola-székkel valo egyiittmiikddés szervezése az igazgatd feladata.

Az intézmény igazgatoja €s az iskolaszeék képviseldje az egylittmiikdodés tartalmat
¢s formajat évente az iskolai munkaterv, illetve az Intézményi Tanécs
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Ha az iskolaszék az intézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozd tigyekben
javaslatot tett, a neveldtestiilet tajékoztatasardl, illetéleg a vélemény és javaslat
eloterjesztésérol, az intézményegység-vezetovel egyeztetve, az igazgatd
gondoskodik.
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A Sziilok Kozossége

A Sziilok Kozossége a torvényben rogzitett jogaival és kotelességeivel
egyetértésben tevékenyen részt vesz az iskolai ¢és csalddi nevelés
Osszehangoldsaban annak érdekében, hogy gyermekeink jol felkésziilt, harmonikus
személyiségi felnéttekké valjanak.
A sziilék feladata legyen, hogy:

» kiegyensulyozott gyermeket kiildjenek az iskolaba,

» egyenességre, becsiiletességre, munkara oktassak,

» ajora, a kozOsség szolgalatara, rendszeres életre neveljék,

» Dbarati tarsasagukat, felszerelésiiket naponta ellendrizzék,

» szabadidejiik beosztasara és kotelességeik pontos teljesitésére szoritsak.
A Sziilok Kozossége tagjai képviseletiikben eljar6 személyeket valasztanak
jelolébizottsag tjan. A valasztmany az iskolai munkatervvel egyeztetett, egy
tanévre sz616 munkaterv alapjan mitkodik.
A Sziilék Kozossége véleményezoi jogkort gyakorol
a munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasban;
mikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben pl. a
tanoran kiviili foglalkozasok formainak, rendjének megallapitasaban,
a hazirend megallapitasaban;
az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének meghatarozasaban;
a szliloket anyagilag is érintd tigyekben;
a szuloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
Sziildi értekezletet 0sszehivhat az osztalyfénokon kiviil:

» a Szilok Kozossége vezetésége, az Onkormanyzat, az igazgato

engedélyével.

VVVY VYV

Valasztmanyi értekezletet évente 3-4 alkalommal, sziil6i értekezletet az igazgatoval
egyeztetve, barmikor 0ssze lehet hivni.

A Sziilék Kozossége elndke képviseli az iskolai vezetdségben a sziiloket.

Tajékoztatja az iskola vezetdjét a csaladi nevelés tapasztalatairol, a Sziilok Kozossége
tevékenységérol, javaslatairdl és problémair6l az iskolaban folyd pedagogiai munka
szilok kozotti visszhangjardl, tovabba minden olyan eseményrdl, jelenségrol, amely
az iskola munkdjat jelent6sen érinti. A sziil6ket t4jékoztatja az Oket érintd vezetdi
dontésekrdl, problémakrol, eredményekrol.

A fentieken kiviil, illetve azt kiegészitve a Sziildik Kozdssége feladatanak tekinti:

» A hagyomanyok Orzését, az linnepek szebbé, emlékezetesebbé tételét
/els6sok koszontése, karacsonyi miisor, farsang, kiranduldsok, gyereknap,
pedagdgusnap/

A lakohely jobb megismerését, hogy gondjainak, problémainak
megoldasaban részt vallaljanak.

Kornyezetiik védelmét és szebbé tételét, az annak érdekében végzett
tarsadalmi munkat.

Igyekszik a célkitlizéseket, feladatokat mindig naprakészen, aktivan és
lelkiismeretesen elvégezni.

Segitséget nyujt a gyermekvédelmi munkaban, elsésorban a problémas
esetek felderitésében, csaladlatogatasokon.

vV VvV VY V¥V
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Az iskolai gyermekvédelem

A gyermekvédelmi feleldsi feladatok az osztalyfonokok 1atjak el.

Az orvosi vizsgalatok rendje, az iskolai egészségvédelem, az Egészségiigyi
Szolgaltatéval valo kapcsolattartas médja

A torvény értelmében a tanulokat érinté egészségiigyi szolgaltatasokat a tanitasi
1don kiviil kell elvégezni. Az egészségiigyi ellatdsban meglévé gondok miatt ezt
nem tudjuk megoldani.

Az iskola tanuldinak és dolgozdnak iskolan beliili egészségligyi. gondozasat az
iskolaorvos és a védond latja el. Az egészségiigyi feliigyelet kiterjed az iskola
hasznalatdban 1évé minden helyiségre és teriiletére.

>

Az iskola dolgozo6i és tanuloi kotelesek az eldirt egészségiigyi vizsgalaton
részt venni. Ennek ellendrzésérél a munkavédelmi megbizott és az
igazgato gondoskodik.

Az iskoldban, nyari tdborozasoknal élelmiszerrel foglalkozd személyek
kiilon jogszabalyban megallapitott vizsgalatoknak kotelesek magukat
alavetni, az eldirt idopontokban.

A személyi higiénidra vonatkozoan a szdmukra kiadott egészségiigyi
eldirasok szerint kell eljarniuk.

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

A fertdzésre gyanus tanuldt vagy iskolai dolgozét az igazgatd orvosi
vizsgalatra kiildi, az orvossal egyiitt intézkedik a fertdzés terjedésének
megakadalyozasaban. Fert6z6 megbetegedések esetén orvosi javaslat
alapjan - a hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint - a felettes szervek
rendelhetik el a tanitas ideiglenes sziineteltetését.

Az egészségiigyl ellendrzések soran tapasztalt rendellenesség
megsziintetésérol az igazgatonak vagy helyettesének kell gondoskodni.
Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében a munkavédelmi
szabalyban leirtak alapjan egy-egy mentddobozt kell elhelyezni, a
szabalyzatban leirtakat kiteles mindenki betartatni.

Az egészségligyl adatokkal kapcsolatos titoktartds az iskola valamennyi
dolgozojara kotelezo.

Baleset elharitas, balesetvédelem a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak
alapjan érvényes.

Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekekre, tanulokra vonatkozo specialis
eljarasrend

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jétél 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 specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség
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esetén, orvosi eloiras alapjan — a sziilovel, torvényes képviselovel tortént egyeztetést
kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.

1. Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelo-
oktatdo munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyis€gii inzulin
beadasat.

A feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja
(pedagogus asszisztens vagy hidnyzésa esetén pedagogus),

vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyljtja be.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek €s csaladjaik ¢letkoriilményeinek tovabbi
javitasardl szolo 1144/2021. (II1. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja
a szakmai tovabbképzési lehetdséget a pedagogus vagy a legalabb érettségi végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetlenlil segité munkakdrben foglalkoztatott
személyek szamdra, amelynek elvégzését kovetden az 1l-es tipusi diabétesszel €10
gyermekek 6vodakban, iskolakban torténd tdmogatasa biztosithato.

Kapcsolattartas, informacioaramlas
Szakmai munkakozosségek kapcsolata

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel vald kapcsolattartasért
felelds az igazgato, a tagintézmény-vezetok.
A vezetdk ennek megfelelden:
- j6vahagyjak a szakmai munkako6zosségek altal 6sszeallitott munkatervet,
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- jovahagyjak a szakmai munkak6zdsség-vezetdk altal ellendrzott
tanmeneteket,

- gondoskodnak arr6l, hogy munkak6zosség-vezetokhoz eljusson minden
olyan informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informaciokat
a munkakozosség-vezetdk adjak at az érintett szaktanaroknak.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas

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

A kiilonb6z6 iskolai szinteken (alsd6 ¢€s fels0 tagozaton) miikodé szakmai
munkako6zdsségek részt vesznek azon az év eleji értekezleten, amelynek célja, a kiilonb6zo
szintek kozotti atmenet megkonnyitése.

A kiilonb6z6 szintli, azonos miiveltségi terlileten mikddo szakmai munkakozosségek
tanév elején egyeztetik a tanév soran az intézményben megrendezésre keriild tinnepségek,
megemlékezések megszervezését, lebonyolitasat.

A nevelési-oktatési feladatok elvégzésében: az intézményen beliili és az intézmények
kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok felelnek (szakmai
forumok, tankonyv- és taneszk6z bemutatok, tapasztalatcserék).

Ennek érdekében a munkakozosség-vezetok félévente legalabb egy megbeszélést
tartanak, tovabba iskolavezetdségi megbeszélésen vesznek részt, melyen kozos alldspontot
alakitanak ki a valamennyi munkakdzosséget €rintd, olyan oktatasi, nevelési és modszertani
kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai szinten. (Példaul: a
munkak6zdsségi munkatervek és beszamoldk szempontrendszere, tartalmi elemei, a
mindségbiztositasi és teljesitményértékelés elvei, az iskolai belsd szabalyzatok, helyi
tantervek felépitése, a tankonyvrendelés, a tanulok beszamolési és értékelési rendszerének
elvei, kiilonds tekintettel a tanulmanyok alatti vizsgék rendjére.)

A féléves és az éves munka értékelésében: a félévi és a tanévzard értekezleten a
munkakozdsség-vezetok a neveldtestiilet eldtt beszamolnak a munkak6zosség altal elvégzett
munkarol, a feladatok teljesitésérol, ezaltal biztositva a tobbi munkakozdsség szamara
eredményeik (tanulmanyi versenyek, sport, fejlesztd munka) megismerését.

A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

Az iskolai SZMK-valasztmanyok elndkei a tagintézmény-vezetdkkel és az iskola
igazgatojaval tartanak kapcsolatot. Az iskolai SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2
alkalommal 06ssze kell hivnia. Itt tdjékoztatdst kell adni az iskola feladatairdl,
tevékenységérol, eredményeirdl.

Az iskolai SZMK valasztmanyanak iilésein az iskolat a vezet6ség barmelyik tagja
képviselheti.

48

Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — Grundschule Tarian



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A nevelok és a sziilok kozti kapcsolattartas

A sziiloket az iskola egészének €letérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd:
- aszildi szervezet valasztmanyi tilésén
- sziikség esetén Osszehivott iskolai sziil6i értekezleten
- aziskolai falijsagon elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
- asziikség esetén megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
e az osztalyfonok:
o —az osztaly sziil6i értekezleten tajékoztatjak.
A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok
a sziiloi értekezletek,
anevel6k fogado orai
a nyilt tanitasi napok,
irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod flizetben stb.

A sziildi kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a neveldtestiilettel. A
sziilok ¢és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és milkodési
szabalyzatar6l és hazirendjér6l az iskola igazgat6jatol, valamint a tagintézmény-vezetOktol
kérhetnek tajékoztatast. Az iskola pedagodgiai programja nyilvdnos, minden érdekl6dd szdmara
elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél talalhatd meg:

e aziskola fenntart6janal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola igazgatojanal és tagintézmény-vezetdinél,
e aziskola honlapjan.

A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol az
igazgato
- adiakkozgytlésen évente legalabb egy alkalommal
- aziskoldban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan
az osztalyfonok
- az osztalyfénoki ordkon tajékoztatjak.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban €s irasban tajékoztatniuk kell.

A szaktanarok, tanitok az irdsbeli szamonkérés eredményét kotelesek két héten beliil
ismertetni a tanulokkal. A tdjékoztatas elmaradasa a tanulokat nem érintheti hatranyosan.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
nevelokkel, a nevelotestiilettel.
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A diakonkormanyzat, a didkképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a
diakonkormanyzat miikkodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.
Az iskolai didkkozgyiilésen az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkkal
tajékoztatnia kell az iskolai ¢élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasaért
az igazgaté felelds. A diakkozgyiilés idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

Kapcsolatok

1.Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskolavezetésnek allandd
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval: Klebelsberg Intézményfenntartd6 Koézpont, 1055
Budapest, Szalay u. 10-14. Tatabanyai Tankeriilete

A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Tarjan Kozség Onkormanyzata, Tarjan, Rakoczi tt 39.

Nemzetiségi 6nkorményzattal:

Tarjani Német Nemzetiségi Onkormanyzat Tarjan Rakoczi at 39.

A kistérségi oktatasi intézmények vezetdivel

Német Nemzetiségi Ovoda, Tarjan Rakoczi ut 15.

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval, a teriiletileg illetékes tanulési
képességet vizsgalo bizottsaggal

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.

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

Az iskolat tamogat6 Iskolaszék a Gyermekekért Alapitvany kuratdériumaval.
Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:
Miivelédési Haz, Tajhaz Tarjan
Az alabbi egyesiiletekkel:
Német Nemzetiségi Egyesiilet
Zenei Egyesiilet
Barat kor Tarjan
Sport Egyesiilet Tarjan
Az alabbi egyhazak helyi gylilekezeteivel:
Plébania, Romai Katolikus Egyhaz, Tarjan,
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Reformatus kozosség Tarjan
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatod vagy az
igazgatohelyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tartd nevelOket az iskola éves munkaterve rogziti.

3. A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Korzeti Gyermekorvosi Rendeldintézet és Fogorvosi Rendeld, Tarjan.
illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészseégligyl vizsgalatat.

4.A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- €s ifjisagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalatokkal

5. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes a felelOs.

6. A neveldk szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az
iskolaban m{ikod6 szakmai munkakdzosségek bekapesolodnak a teriileti szakmai
munkak6zdsségek munkajaba:

- felsds munkakozdsség,

- als6s munkak6zosség.

7.Telephelyekek kozotti kapcsolat

Az als6 tagozatot kovetden a héregi €s vértestolnai tagiskolak didkjai intézményi tarsulds
keretében iskoldnkban folytatjdk tanulmanyaikat. A negyedik osztdlyban iskolalatogatason
vesznek részt a héregi és vértestolnai tanuldk, tanaraik kiséretében, azzal a céllal, hogy
ismerkedjenek leendd osztalytarsaikkal, és magéaval a tarjani intézménnyel. Lehetdségiik van
a gyerekeknek, hogy csatlakozzanak a délutani fakultativ angol el6készitéhoz.

Eves munkaterviink alapjan kozosen szervezziik meg a haziversenyeket az alsos diakok
szamadra, tobb rendezvényen mindharom tagiskola tanuldi is részt vesznek: Tokfesztival,
Mikulas-kupa, kardcsonyi jatszohaz, gyereknap. Ezenkiviil esetenként egyéb programokat is
kozosen szerveziink: eldadasok, linnepségek, talalkozok.

A technikai dolgozok foglalkoztatasanak szabalyozasa

Az iskola nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozéi az iskolai
kozosség tagjai, munkdjukkal, magatartasukkal segiteniiik kell az iskola neveld-
oktaté munkdjat. Az iskola bels6 ¢életére vonatkozo értesiiléseiket kotelesek hivatali
titokként megdrizni.

Feladataikat, kotelességeiket jogszabalyok /munkavédelmi, munkatigyi, stb./ és az
igazgato altal megallapitott munkakdri leirds hatarozza meg.

Joguk, hogy észrevételeiket, kérdéseiket elmondhassdk és a jogos kivizsgalasat
kérjék.
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A technikai dolgozok munkarendje

A technikai dolgozék munkarendjét minden tanév elején a tanuldi 1étszamnak, a
munkateriiletnek megfeleléen az iskola igazgatoja hatdrozza meg, és azt irasban a
dolgozodkkal kozli. Hatarid: augusztus 31.

Ha tanév kozben valtozas torténne, azt az iskola dolgozdjaval koteles megbeszélni
a vezetd €s a valtozast irdsban rogziteni.

Téli, tavaszi, nyari €s 0szi sziinetekben a munkarend valtozik a technikai dolgozok
feladatainak megfelelden.

A technikai dolgozok jutalmazasanak és biintetésének szabalyozasa

Az iskola mukddési feltételeihez nyujtott példamutatd teljesitmény /gazdasagi és
technikai személyzet / a szakmai és egyéb targyi eszkozok, felszerelések
gondozasaban ¢és fejlesztésében végzett tevékenység, a munkavégzés pontossaga, a
munkaidé fegyelmezett és hatékony kihasznalasa, a jo munkakori 1égkor
megteremtéséért végzett tevékenység, a gazdasagi fegyelem példaszerti megtartasa,
az Onként vallalt tobbletmunka sziikség esetén jutalomban, kitlintetésben
részesithetdk a technikai dolgozok.

Az intézményi védo, 0vo eldirasok

41911 Az intézmény barmely dolgozdja intézkedést kezdeményezhet barmelyik
gyermekkel, tanuloval kapcsolatban az intézmény gyermekvédelmi felelGsénél.
Az intézmény gyermekvédelmi felelése errdl tdjékoztatja a gyermek
osztalyfonokét, és egyiitt dontenek arrdl, hogy intézményi hataskorben milyen
intézkedést javasolnak az igazgat6 felé. Ha intézkedésr6l dontenek
(csaladlatogatéds, bejelentés, értesités a jegyzOnek) errdl tdjékoztatjak az
intézmény vezetdjét, aki az intézkedést engedélyezi és gondoskodik annak
eredményességérol. Az intézményi intézkedés eredményétél fliggben a
gyermekvédelmi felelds értesiti, és érdemben t4jékoztatja a gyermekjoléti
szolgélatot, a gyamiigyi hivatalt, ill. a jegyzOt. Az intézmény vezetdje és a
gyermekvédelmi feleldés folyamatosan nyomon kovetik az érvényes védo, ovo
intézkedések lefolyasat, azok eredményességét, errdl tdjékoztatjak az igazgatot, és
az osztalyfonokot.

A gyermekekkel €s a pedagogusokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat a foglalkozasokkal egytitt jard veszélyforrasokat a tilos és az
elvarhaté magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor ismertetni kell. Az
ismertetés tényét és tartalmat a Hazirendben, a Munkavédelmi Szabalyzatban, a Tliz- és
Balesetvédelmi Szabalyzatban talalhatjuk meg. Az egészség ¢€s testi épségre vonatkozo
eldirasok ismertetésének tényét a felnott dolgozok esetében a munkavédelmi felelds, a
gyermekek és a tanulok esetében a pedagdgusok rogzitik az osztaly-, illetve
csoportnapldban.
A tanulo és gyermekbalesetek megeldzését szolgald szabalyok:
— A gyerekeket, tanuldkat rendszeresen tajékoztatni kell az intézményben ad6do
baleseti lehetdségekrol.
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— A baleseti lehetdségekrol eldszor a tanév elején az osztalyfonok a gyerekeket
koteles tajékoztatni. A tajékoztatasnak ki kell arra térni, hogy a baleset
bekovetkezése esetén mi a teendd.

— A pedagogusok feleldsek a rajuk bizott gyerekek testi épseégéért, éppen ezért
gyermek ill. tanul6 az intézményen beliil felndtt feliigyelete nélkiil nem
tartozkodhat.

— A sziinetekre vagy egyéb, nem kotott elfoglaltsagokra a neveldtestiiletek
igyeletet szerveznek.

Baleset bekovetkezése esetén a feliigyeletet ellatdo dolgozd koteles értesiteni kozvetlen
iranyitdjat, az esetnél jelenlévé dolgozok kotelesek a feliigyeletet ellatd dolgozo és a
balesetet szenvedd segitségére sietni. Az intézmény egyik dolgozdja a sériilt mellett
marad, mig a masik intézkedik a mentdk, orvos, sziild értesitése érdekében. A sériilt
mellett maradd dolgoz6 koteles sziikség esetén elsdsegélyt nyujtani. A balesetrdl,
sériilésrol jegyzokonyvet kell felvenni (harom napon tul gyogyuld baleset esetén),
amelyben az eset 0sszes koriilményének, esetleges elézményének szerepelnie kell. A
jegyzokonyvet a feliigyeletet ellatdé dolgozd beszdmoldja és az esetnél jelenlévok
beszamoloja alapjan a dolgozé kdzvetlen iranyitdja veszi fel.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett formdja az intézmény székhelyén vagy valamely telephelyén nem
tarthat6 fenn. Rendkiviili eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekovetkezésének
veszélye esetén is.

Minden olyan esemény rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozok testi épségét
veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezteti. A
rendkiviili esemény észlelését kdvetden az intézmény minden dolgozdjanak, tanuldjanak és az
intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban all6 személynek kdtelessége jelentenie észlelését az
intézmény minden altala elérhetd vezetdjével.

Az intézmény vezetdje a rendkiviili eseményt megallapitja €s a jogszabalyoknak megfeleléen
rendelkezést hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozodan.

Ha a kiadott rendelkezés nem a testi épség megovasanak elsddlegességét tartalmazza, akkor az
igazgatot az igazgato-helyettes levalthatja a rendkiviili eseményt kovetd helyzet rendezésének
befejezéséig. A levaltas akkor érvényes, ha a titkar vagy egy masik kozelben 1év6 alkalmazott
ezzel egyet ért.

Rendkiviili eseményre kiadott utasitdsokat az intézmény dolgozoi munkakdri leirasukon kiviil is
fegyelmi és biintetd jogi feleldsségiik tudataban kotelesek végrehajtani.

A rendkiviili esemény jelzését a csengd folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani kell.

A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell iiriteni az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelden, ha a tervben szerepl6 Gitvonalon elhérithatatlan akadaly keletkezik, akkor az
épiiletet a legrovidebb tton kell elhagyni.
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Ha mentésre keriil sor, elsddlegességet a gyerekek élveznek, a feliigyeletiikkel megbizott
alkalmazott koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.

Tovabbi feladatok az intézmény vezetdje részére
o A rendorséget értesiteni kell.
o Biztositani kell, hogy a renddrség megérkezéséig az érintett épiiletben senki se
tartozkodjon.
o A tanuldk, gyerekek biztonsagos feliigyeletérol egyéb rendelkezésig a
pedagdgusok gondoskodnak.
o A bombariadd, rendkiviili esemény megallapitasarol a fenntartot értesiteni kell.

A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartozkodé minden dolgozo felelds.
A kitiritési terv folyamatos aktualizalasaért és az abban szerepld utvonalak szabad kozlekedési
allapotaért az intézmény munkavédelmi felelose a felelés. A munkavédelmi felelds ilyen iranya
utasitdsait a gondnoknak haladéktalanul végre kell hajtania.

Az intézmény minden alkalmazottja a munkavédelmi felelds szervezésében évente egyszer
munka- és balesetvédelmi oktatas keretében katasztrofavédelmi oktatasban is részesiil. Az
oktatas megszervezéséhez a polgari védelem szerveit is segitségiil hivjuk.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély
lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés.
Az oktatds megtdrténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eléirasokat.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéro koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl.: osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a

foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az o6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
igazgat6 altal a megbizott kolléga végzi.
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A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelés. A
tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagiogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagoégusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok

A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
- a Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

- a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,

- a23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérol szo616 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az
iskolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével
évente - az iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.
Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok
tankonyvtamogatdsa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek sorin egyetértési jogot gyakorol az
iskolaszék, az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) és az iskolai diakonkormanyzat.
A tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi timogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvelldtas célja és feladata
Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan
kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola,
illetve a tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolcsOnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal
sériil, a tankOnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a
kiskoru tanul¢ sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott
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kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.
A tankonyvfelelos megbizasa, feladatai, dijazdsa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait a tankonyvfelelés a KELLO-n keresztiil
bonyolitja.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelOs.

Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. Az iskola a tankdnyveket a
Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre atveszi, majd a
tankonyvfelelOs részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasdban: tobbek kozott a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanulok
¢s az iskolai kdnyvtar részére torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas
tankonyvek potlasdban €s a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak
lebonyolitasaban; valamint az ehhez kapcsol6do adminisztrativ és elszamolasi
feladatok elvégzésében. Az iskola szdmara a Konyvtarellatd az iskolai helyi
feladatok ellatasanak eldsegitése érdekében dijazast fizet, a dijazas felhasznalasanak
szabalyair6l az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében kell rendelkezni.

A tankonyvfelelds tevékenységéért a Konyvtarellato altal meghatarozott dijazast
fizet a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak.
A Konyvtarellato a tevékenységrol kiallitott, teljesitési igazolas alapjan késziilt
szamla ellenértékét, annak atvételétdl szamitott 30 napon beliil, egy 0sszegben banki
atutalassal, illetve készpénz-atutalasi megbizassal egyenliti ki.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapit6 okirataban
e tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szamla az ingyenes tankonyvellatas
rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol
sem.

A tankonyvtamogatds irdnti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziil6ket arrol, hogy a tankonyvpiac rendjérdl
sz6106 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van,
tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az
iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell f6lmérni,
hogy azt a tanulo, kiskora tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hatarido eldtt
legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld
esetén a sziilo az értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem
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alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott
id6pont eltelte utan allt be.
A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld
igényel és milyen tankonyvtamogatdst a normativ kedvezményen til. Az adatokat
irasos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazol6 iratot legkésébb az
igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds
ravezeti az igényldlapra, amelyet alairdsaval igazol.
A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsahoz a kovetkez6 okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb ¢€letkor elérése miatt
megszlnt

- tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabiliticios bizottsag

szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.
A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ
kedvezményen alapuld tanuloi tankdnyvtamogatas nem adhato.
Az iskola falitjsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozz¢é a normativ kedvezményen thli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak formajat és az
igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tdimogatasnal
eldnyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jut6 jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tAmogatas a sziild illetdleg nagykoru
tanulo irasos kérésére, a tanul6 szocidlis helyzetének €és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.
Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a Nemzeti kdznevelési
torvény alapjan, illetve a sziild hozzdjarulasaval kezel.
A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozdsa
A meghatarozott felmérés eredményérél az igazgaté minden év november 30-ig
tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az
iskolai didkdnkormanyzatot.
Az intézmény igazgatoja minden év december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykort tanulot.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelds minden év februar 28-4ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj
osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.
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A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutés lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy
azt a szlil6k megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznélt tankdnyvvel kivanja megoldani.

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol 8/E.§ Az iskolai konyvtar
allomanyaban 1évo tankonyv vasarlasanak feltételei

A kis példanyszamu nemzetiségi tankonyveket az iskolai konyvtarba helyezziik el és
konyvtari kolcsonzés Gtjan jut el a tanulokhoz. Négy tanév eltelte utan, a nemzetiségi
tankonyv leselejtezésre keriil és amennyiben a tanul6 igényt tart rd, ingyenesen megtarthatja

2001. évi XXXVILI. torvény a tankonyvpiac rendjérol 29.§ (3) A tankonyvtamogatas
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének rendje
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozo nevét, aki az adott
tanévben
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd munkatarsakkal az
iskola igazgatoja vagy a tankonyvterjeszté megallapodast kot.
A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e a felelés dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,
e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

e afelelds dolgozok dijazdsanak modjat €s mértékeét.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakozosségek
valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket. (szakmai munkakdzosségek
hianyaban a szaktanarok).
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai Sziiléi Szervezet.
Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak korét az iskola a tankdnyvrendelés
Osszedllitasa elott felméri. Az ingyenes ellatasra vald jogosultsagot a sziilonek
igazolnia kell!
A tankdnyvtamogatas megallapitdsdnak rendjét a hatalyos helyi nkormanyzati
rendelet szabalyozza.
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél 23.§ (5) A tankonyvrendelés
elkészitésének szabalyai
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Minden tanévben a szakmai munkak6zdsség-vezetok javaslata alapjan az iskola
tankonyvfelel6se - az igazgatoval egyeztetve a kovetkez6 tanévben varhatod
létszamokat - osztalyonként elkésziti a tankdnyvrendelést és az igazgatonak azt
bemutatja. A tankonyvrendelést a kiadok altal készitett elektronikus vagy nyomtatott
hordozoén a kiadok altal meghatarozott hataridéig a kiadékhoz eljuttatja. A
tankonyvfelelds a beérkezett tankonyveket atveszi és a veliik kapcsolatos
elszamolast  elvégzi és eljuttatja a fenntartonak. Az igazgato, a titkar, és a
gyermekvédelmi felelos koteles a tankonyvfelel6s munkajat hataskorének
megfelelden segiteni.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

e A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak
hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel.

o A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiléje (sziilet),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaléast kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
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o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal
beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszdmat.

e A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

o A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvosléasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod
¢s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

e Az egyeztetd eljarés részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e - azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes
taladlkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

e -afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot
a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

A tarsadalmi és személyi tulajdon védelmének rendszere

A tarsadalmi és személyi tulajdon védelme az egész iskolai kdzosség kotelessége.
Idegen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel és a sziikséges ellendrzéssel
tartozkodhatnak. Az iskola minden dolgozojanak kotelessége az iskola vezetdit
figyelmeztetni, ha idegen tartozkodik az épiiletben. Az iskola nyitasaért és zarasaért
a technikai személyzet vagy az igazgato6 altal irdsban megbizott személy felel.

A tarsadalmi tulajdon védelmének és megdrzésének eszkoze a takarékossag

is. A neveldtestiilet példamutatassal valamint didk-6nkormanyzati kozremiikodéssel
torekedjék a meglévé felszerelések allagdnak &poldsara, gondozésara,
karbantartasara, az anyaggal, &rammal, vizzel, stb. val6 takarékossagra.
Nagy gondot kell forditani az iskola egész teriiletén a munkavédelemre és
tlizvédelemre. Az eldirtakat az iskola dolgozoival és tanuloval minden tanév elején
ismertetni kell. Felelése a munkavédelmi és tizvédelmi megbizott. Ha a tarsadalmi
vagy személyi tulajdonban kar keletkezik, azonnali kivizsgalast kell végrehajtani.
Feleldse az igazgato.

Ha az iskola épiiletében betdrés vagy mas rendkiviili esemény torténik pl. tliz- vagy
bombariadd, az ligyeletes vezetdt azonnal értesiteni kell, aki az intézkedéseket
megteszi.

Iskola részére vasarlast csak az igazgato engedélyezhet.

Az iskolai bevételezésekért a gazdasagvezetd felelés. Athelyezés, nyugdijazas vagy
munkakor egyéb okbol torténd megvaltoztatasa esetén barmely vezetdi vagy anyagi
felelosséggel birdé munkakort a felettes szerv képviseldjének jelenlétében kell
atadni az 0j vezetdnek - feleldsnek.

Az atadast-atvételt 30 napon beliil kell jelenteni, errdl jegyzokonyv késziil.
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Altalanos iigyviteli nyilvantartasok vezetése

Postabontas, levelezés, iratkezelés, iktatas, nyilvantartas, irattarozas, selejtezés.

Az iskoldaba érkez6 minden levelet, nyomtatvanyt, iratot felbontatlanul az
igazgatonak koteles atadni az iskola valamennyi dolgozodja. Az iratok iktatasa,
nyilvantartasa az iskolatitkar feladata. O gépeli és iktatja az iskola minden hivatalos
levelét, valamint kezeli az irattarat. Ezt a tevékenységét az igazgato ellendrzi. Az
irattar selejtezését 10 évenként folyamatosan kell végrehajtani.

Felelos 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 felel0s.

» Az igazgat6 elkésziti a munkaerd — gazdalkodasi tervet, a tantargyfelosztast.

» A munkailigyi nyilvantartasokat, torzskonyvet vezeti a gazdasagvezetd,
jovahagyja és hitelesiti az igazgato.

> A szabadsagolasi tervet a gazdasagvezet6 késziti el, melyet az igazgatd 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 a4t nem ruhazhato.

Eszkoz és készletgazdalkodas nyilvantartasa

Vezeti és felelds érte a gazdasagvezeto.

Ellendrzi a beszerzést €s a kiadast az igazgato.

A gazdasagvezetd felelds az iskola leltaranak pontos, naprakész vezetéséért.

A leltarért feleldsek anyagilag, azaz kartéritésre kotelezettek:

igazgato, igazgatohelyettes, szaktandrok, gazdasagvezeto.

A szakleltarok ellendrzéséért felelosek a szaktanarok, illetve az igazgatohelyettes.

Pedagdgiai, szakmai nyilvantartasok
A haladasi és egyéb naplokat a Mozanaplon keresztiil havonta ellendrzi, az
igazgato negyedévenként.
Vezetésiikért  felelosek  az  osztalyfonokok, napkdzis  csoportvezetok,
szakkdrvezetok.
A bizonyitvanyokat szeptember 5-ig az iskolatitkarnak kell leadni és az irattarban
Orizni.
Az anyakonyveket szeptember végén, illetve az osztalyozo konferencian adja ki az
igazgatohelyettes.
Az Ugyviteli Szabalyzatnak megfelelden kitdltik az osztalyfonokok és a
bizonyitvanyokkal egylitt 2 nappal a tanévzard ilinnepély eldtt ellendrzésre az
igazgato-helyetteseknek atadjak.

Alairasi, képviseleti, utalvanyozasi jogok és bélyegzohasznalat
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Mindennemi iskolai okirat /tanuldi, dolgozoi / aldirdsa az igazgatét illeti meg.
Huzamosabb akadalyoztatisa esetén jovahagyasaval az igazgatOhelyettesek
irhatnak ala.

Az iskolat az igazgatd képviseli, akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettesek
vagy az altala kijel6lt személy.

Utalvanyozasi joggal csak az igazgato és helyettesei rendelkeznek.

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy
kdteles papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgato6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.

A papir alapti irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a
hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh
elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairdséval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halézatadban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
Koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek (Didkonkorményzat, Intézményi
Tanacs, Sziilok K6zossége) véleményével lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése, elfogadésa, jovahagyasa
1. A didkonkorményzat véleményezési nyilatkozata

A Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola didkonkormanyzata az intézmény
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatanak moédositasaval kapcsolatos véleményezési jogat
gyakorolta.

Tarjan, 2021. augusztus 30. e
a didkdonkorményzat vezetdje

2. A Sziilok Kozossége véleményezési nyilatkozata

A Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Sziilék Kozossége az intézmény Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Tarjan, 2021. augusztus 30. L e
a Sziilok Kozossége vezetdje

3. Az Intézményi Tanécs véleményezési nyilatkozata

A Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Az Intézményi Tanicsa az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat
gyakorolta.

Tarjan, 2021. augusztus 30. e
az Intézményi Tandcs vezetdje

4. A nevel6testiilet elfogad6 nyilatkozata

A Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola neveldtestiilete az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak modositasat a mai napon megtartott neveldtestiileti értekezletén
elfogadta.
Tarjan, 2021. augusztus 30. e
igazgatd
5. A fenntart6 jovahagyo nyilatkozata

A Tarjani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat, amelyet az intézmény neveldtestiilete 2021. augusztus 30-an elfogadott, a mai
napon a fenntart6 képviseldjeként jovahagyom.

Tarjan, 2021. szeptember 1.

a fenntart6 képviseldje
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