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A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és feladata, torvényi szabalyozasai

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény az intézmény jogszeri miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek €s
pedagdogusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Paul Angermann Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola Varosléd nevels-

testiilete az alabbi szervezeti és miikddési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény mitkodésének szabalya-
it a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem ren-

deznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatdsa a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdjének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és kotelessége. A
szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalodsitasaban, illetleg igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjait az alabbi téorvények, kor-
manyrendeletek és miniszteri rendeletek szabalyozzak:
» Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

229/2012. (V1II. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

YV V VY

20/2012. (V111.31.)) EMMI rend. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
1993 évi XXXIII. Torv. A Kozalkalmazottak Jogallasarol (Kjt.)

1993 évi LXXIX. Torv. A Kozoktatasrol (Kt.)
2012. évi L. torvény A Munka Torvénykonyve
277/1997. (X11.22.) Korm. rend. A pedagogus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol.

YV VVYV VY

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:
- kiterjed az intézmény alkalmazottaira, a tanuldi jogviszonyt 1étesitd tanuldkra, a tanulok sziilei-
re, gondviseldire
- az SZMSZ visszavonasaig érvényes




I. Bevezeto rendelkezések

. Az intézmény adatai

Elnevezése:

Paul Angermann Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola Varoslod
OM azonositoja: 200811

Székhelye: 8445 Varoslod, Kossuth u. 58.

. Az intézmény fenntarté és miikodteto szerve:

Varoslddi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
cime: 8445 Varosléd, Templom tér 4.

. Az intézmény tevékenységi kore és miikodési teriilete:

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. CXC. torvényben meghatarozottak alapjan az altala-
nos iskolai nevelési-oktatasi tevékenységre terjed ki az intézmény fenntartasaval.

Az intézmény miikodési teriilete a Veszprém Megyei Kormanyhivatal altal meghatarozott
koznevelési feladat-ellatasi teriilete.

Miikodési engedély szama: VE-09B/HAT/1821-13/2018

. Az intézmény tipusa, jogallasa

Altaldnos iskola, amely szakmai tekintetben egy 6nallo intézményegységbdl all. A Paul
Angermann Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola Varosldd ¢nalld jogi sze-
mély, a tarsult onkormanyzatoknal megsziind kozoktatasi intézmények jogutddja. A gaz-
dalkodas megszervezésének tekintetében részben 6nallé gazdalkodd koltségvetési szerv.
Német nemzetiségi nyelvii nyelvoktatd nemzetiségi nevelést folytat. Vallalkozasi tevé-
kenységet folytathat eszkdzeinek szabad kapacitasa kihasznaldsa érdekében, de ezen tevé-
kenysége nem veszélyeztetheti a alaptevékenységét, és ebbdl eredd kotelezettségeinek tel-
jesitését.

. Az intézmény tevékenysége

» Az iskola alaptevékenységeit az iskola szakmai alapdokumentuma hatarozza meg, mely
2021. szeptember 1-jével 1épett hatalyba.

1. Az iskola - vezeté szervei

. Az intézményvezeto

Az iskola élén a magasabb vezetd beosztast intézményvezetd all, aki

> felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és 6sszehangolasaért,

» gondoskodik az iskola pedagodgiai programja megvalositdsanak személyi, targyi, vala-
mint modszertani feltételeirdl,

Y

vezeti és elokésziti a nevelOtestiileti értekezletet,

A\

dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,
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eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettségeinek a fenntartoval, miikod-
tetdvel, azaz a német nemzetiségi Onkormanyzattal és a kdzalkalmazotti megbizottal,

eleget tesz a jogszabalyban eldirt beszamolasi kotelezettségének a Sziildi Szervezet €s
az Intézményi Tanacs jogszabalya altal elGirt forma szerint,

teljes kortien képviseli az iskolat a fenntartoval, miikodtetvel torténd egyeztetéseken,

teljes kortien képviseli az iskolat kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre meghatarozott
iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatokat.
munkaideje 40 6ra, napi 8 6ra, mely reggel 7.00 és délutan 16.00 éra kozé esik.

2. A nevelotestiilet

» Az iskola legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. Tagja az intézmény vala-

mennyi pedagogus munkakort betdlté alkalmazottja (az 6raadoknak nincsen dontési
jogkoriik).

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tartanak.

A neveldtestiilet a tanév soran az alabbi rendes értekezleteket tartjak: alakulo-, neveloi
(Oszi- tavaszi)- és osztalyozo értekezletek, tanévnyito, elsd félévet lezard és tanévzaro.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat 6ssze -szlikség szerint- az intézmény ve-
zetdje, vagy ha a nevel6testiilet 1/3-a kéri.

Ha a Sziil6i Szervezet kezdeményezi a nevel6testiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

A nevel6testiilet meghatarozza mikodésének €s dontésének rendjét. A neveldtestiilet
dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. A nevelOtestiilet személyi
kérdésekben titkos szavazassal is donthet. A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzo-
konyvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet helyét, idejét, a jelenlévok nevét,
valamint a targyalt témakat. Az értekezlet jegyzOkonyvét az intézmény igazgatdja, a
jegyzOkonyv vezetdje, valamint még egy neveldtestiileti tag hitelesiti.

» Az alapfeladatot kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott felséfokt végzettsé-
gl kozalkalmazottak tagjai a nevelGtestiileti értekezletnek.

YV V V VY

>
>

>

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadésa,

az intézmény munkajat atfogod elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa, éves beiskolazasi terv elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozé vizsgara bocsatas,

tanulok fegyelmi tigyei,

A nevelétestiilet gyakorolja:
az igazgatd megbizasaval 0sszefliggésben a jogszabalyok altal az intézmény neveldtes-
tiilletére atruhazott véleményezési hataskoroket,

a nevelotestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miiko-
désével kapcsolatos valamennyi kérdésben.



A nevelotestiileti értekezlet hatarozatképes:

» Ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos
rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok koziil legalabb 50% + 1 f6 jelen
van.

» Ha a neveldtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely kérdésben, iras-
ban véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja azt megvizsgal-
ja, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételé-
6l a vezeté gondoskodik.

3. Az alkalmazotti kozosség, az 6sszalkalmazotti értekezlet

a/ Az alkalmazotti kdzosséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

b/ Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog

» illeti meg az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltozasaval,
nevének megéllapitasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavona-
saval 0sszefliggd dontésekben.

» A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az dsszalkalmazotti értekezlet.

» Az értekezlet véleményezése jegyzokonyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanidcskozas lényegét, a szavazas
szamszerli eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzOkonyvet az intéz-
ményvezetd altal javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerli szo6tobbséggel kijelolt
jegyzokonyvvezetd késziti el. A jegyzdkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és az intézmény-
vezetd irja ald, egy tag pedig hitelesiti.

Az alkalmazotti kozosség osszehivasa

» Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

> Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgat6 valamely kérdés megtargyalaséra elhataroz-
Za.

» Az Osszalkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az igazgatd dont.

Az 6sszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.

I11. Az iskola szervezeti felépitése és miikodésének rendje

. Az iskola szervezeti felépitése:

» Az intézmény élén az intézményvezeto all, aki egyben a varoslddi iskola igazgatoja
is. O felel az iskola munkdjanak koordinalasért, felel a szakmai kovetelmények be-
tartasaért. Az intézményvezetd kozvetit a fenntarto és az alkalmazottak kozott.



Intézményvezetd
Intézményvezetd —helyettes Iskolatitkar, Pedagogiai asszisztens
Munkakoz0sség-vezetok Takaritok, konyhai alkalmazott
Tandrok, tanitok Karbantarto

» A kapcsolattartas formai lehetnek:
- vezet6éi munkamegbeszélések, értekezletek

- t4jékoztatas szoban és irdsban

- beszamoltatés

- telefonos kapcsolat,

- levelezés (elektronikus, papir alapt)

Az iskola neve, cime:

Paul Angermann Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola, Varosléd
8445 Varosldod, Kossuth Lajos u 58.

2. Az iskola feladata és miikodési rendje
2.1. Feladatai:

» Az iskola szakmai alapdokumentuma tartalmazza a tevékenységi kort és a felvallalhato
egyéb tevékenységeket.

> Ezen kiviil:

e Szorosan egylttmiikddve a csaladdal biztositja a 6-14 (16) éves korosztaly nevelé-
sét, képzését, miivelddését.

e Sokoldalu egyiittmiikodéssel megteremti a kdzéleti nevelés lehetdségeit az intézmé-
nyi demokracia formainak felhasznalasaval.

e Feltarja az 6voda ¢és az iskola egymasra épiilésének modjait, folytatja az 6voda fel-
zarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanuldk ke-
pességeinek maximalis kibontakoztatasarol.

e Segiti a lemorzsolddassal kiizdd gyermekek felzarkoztatasat.

2.2. Miikodés rendje:
» Szorgalmi idoben hétf6tol péntekig a nyitvatartasi ido Varoslédon 7.00 oératol 16.30
ordig tart.
» Az iskola vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart, rendkiviili esetben az igaz-
gatd engedélyével lehet nyitva.
> A reggeli és a sziinetkdzi rendet a helyi szervezésii pedagogus-iigyelet biztositja.

» A tanitasi orak 45 percesek. A sziinetek idejét a hazirend hatarozza meg.



2.3.

2.4.

A tanul6 a tanuloi id6 alatt csak sziiloi kérésre, neveldi engedéllyel hagyhatja el az
iskolat.

A hivatalos tigyek intézése 7.30 6ratol 16.00 oraig, pénteken 7.30 6ratol 13.30 oraig
az iskolatitkar altal torténik.

A szorgalmi idészakban a zarva tartasokrol a sziiloket legalabb 7 nappal el6bb érte-
siteni kell.

Az iskolék a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tartanak nyitva. Az ligye-
leti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiilet-
ben. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgat6 hatdrozza meg.

A tornaterem kiilon meghatarozott rend szerint tart nyitva a szorgalmi és a nyari
id6szakban.

A vezet6 reggeli beérkezéséig és tdvozasa utdn a szervezett foglalkozast végzo pe-
dagodgus, illetve az arra kijelolt személy tartozik feleldsséggel az iskola rendjéért.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezett formai, rendje

>

>

Az intézmény az iskolai tanulok részére biztositja a menza, illetve napkdzi igény-
bevételét, tovabba a mindennapi testedzést €s a sportkor mikodtetését.

Az iskola biztositja az énekkar és a német nemzetiségi gyermektanccsoportok mi-
kodtetését, lehetdség szerint tamogatja intézményen kiviili szerepléseit, versenye-
ken ¢€s bemutatdkon valo részvételét.

Egyéb szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, miivészeti csoport inditadsarol a Sziiloi
Szervezet véleményének kikérésével minden tanév elején az iskolai neveldtestiilet
dont.

Az iskola biztositja a mlivészeti, sport és zenei oktatashoz az oktatast végzd iskolak
szamara a megallapodasban foglaltakat.

Az iskolai felvétel rendje

Az éltalanos iskolai felvétel — tankotelezettség:

A gyermek tankoteles attol a naptari évtol, amelyben augusztus 31-¢ig 6. €letévét
betdlti.

A gyermek iskolaérettségérdl az 6vodavezetd dont.

Problémas esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel, a nevelési tanacs-
adohoz, majd -indokolt esetben- a szakért6i bizottsaghoz kell fordulni.

A tankdtelezettség — a sziild valasztasa alapjan — iskoldba jarassal vagy egyéni tan-
rend szerint teljesithetd.

A tanuloi jogviszony beiratkozas alapjan létestil, a fenntartoval egyeztetett idopont-
ban.

Az adott évben tankoteles korba 1ép6 gyermeket a sziil6 aprilis 1-je és aprilis 30-
a kozott - a kormanyhivatal altal kozleményben vagy hirdetményben kozzétett 1d6-
pontban - koteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy a valasztott iskola elsé
évfolyamara.



» A kozleményt az intézménynek meg kell jelentetni a helyben szokasos médon.
Az iskola igazgatdja a felvételi eljarasban a felvételrdl tanuldi jogviszonyt 1étesitd
vagy kérelmet elutasitd dontést hoz. A felvételrdl szol6 tajékoztatot, vagy az el-
utasitasrol sz616 hatarozatot aprilis 30-ig megkiildi a sziilének.

» Amennyiben a valasztott iskola igazgatdja a gyermek felvételét elutasitd dontést
hoz, a sziil6 a gyermekét a dontés jogerdre emelkedését kdvetd 6t napon beliil ko-
teles beiratni a kotelezd felvételt biztosito iskola elsé évfolyamara.

» A gyermekek felvételét a rendeletben foglaltakon tal helyileg a kdvetkezOképpen
szabalyozzuk: A sziil6t szabad iskolavalasztas illeti meg. Ennek érdekében tajé-
koztatni kell az intézmény mitkodésérdl, belso életérdl, a tanulokkal szemben ta-
masztott kdvetelményekrdl, a tanulok szamara biztositott valasztasi lehetdségek-
r6l. Ennek formai:

» a nagycsoportos sziiloi értekezleteken az intézményvezetd és a leendd elsé osz-
talyban tanité pedagogus tajékoztatja a sziiloket az iskola belsé rendjérdl (a leen-
do elsosok jatékos foglalkozason vehetnek részt az iskolaban).

» az iskolai hazirend egy példanyat a beiratkozaskor, megismerésre megkapja a szii-
16.

A beirashoz a kovetkezo okiratokat kell bemutatni:

-gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonosi-
tot,

-a lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt (vagyis a lakcimkartyat),

-az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérését tanusitd igazolast,

-a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

-a gyermek TAJ- kartyajat,

-a sziil61 feliigyeleti jog gyakorlasarol szol6 nyilatkozatot

> A gyermek napkozis felvételét a sziilé év elején irasban igényelheti.

2.5. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgato a felelds.

Az éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
» elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

» részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozoval az isko-
la fenntartoja és mikodtetje megallapodast kot.

A megallapodéasnak tartalmaznia kell:

» a felel6s dolgozo feladatait,

» a sziikséges hatariddket,
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» atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
» a felelés dolgozod dijazasanak modjat és mértékét.

Feladata tovabba:

» Az iskola biztositja, hogy megfelelé szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésé-
re a tanitasi ordkra torténd felkésziiléshez.

» Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara jutd Osszegnek egy részét tartos tan-
konyv vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulaj-
donaba, ,,a konyvtar” allomanyaba keriil. Az allam biztositja a gyermekeink szama-
ra 1-8-ig - a normativa keretein beliil- az ingyenes tankonyvet.

» Az iskolai tankonyvrendelést az iskola vezetéje altal megbizott iskolai dolgozo ké-
sziti el. A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan €s a szakmai munka-
kozosségek (ahol van) véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak
ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

» A nevelGtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

» Az iskolatdl kdlesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanu-
lonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a
kortiilmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.

2.6. Egyiittmiikodés a diakonkormanyzattal/iskolai diakkozosséggel

» A tanulok érdekeinek képviseletét a Diakonkormanyzat latja el. Tevékenysége a tanulo-
kat érintd valamennyi kérdésre kiterjed, munkajat a tanulok altal felkért nagykort sze-
mély segiti, aki - a Diakonkormanyzat/diakk6zosség megbizasa alapjan - eljarhat a Di-
akonkormanyzat/didkkozosség képviseletében.

> A DOK/diakkozosség - a nevel6testiilet véleményének kikérésével - dont sajat mitkodé-
sérdl, az ehhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

> A DOK/diakkdzosség egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezd kérdések-
ben: jogszabalyban meghatarozott ligyekben az SZMSZ, a pedagdgiai program és a ha-
zirend elfogadasakor valamint modositasakor,

> A DOK/didkkdzosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi in-
tézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

> Az évi rendes Didkgylilésen az intézményvezetd és a DOK/didkkozosség képviseldje
beszadmol:
e az adott teriileten végzett tevékenységeérdl,
e a tanuloi és gyermeki jogok érvényesiilésérol,
¢ a hazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

> A DOK/didkkdzdsség feladatainak ellatisahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza azok miikodését.
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» A Didkonkormanyzat/diakkozosség véleményét a neveldtestiileti értekezleten a Diakon-
kormanyzatot segitd tanar képviseli. A neveldtestiilet értekezletére a valasztott diakkép-
viseld is meghivhato.

» Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz el6zetes engedély sziikséges.
» A Didkonkorményzat a varoslddi iskoldban az év tanul6jat jutalomban részesiti.

2.7. Az iskolai szakmai munkakozosségek és kapcsolattartasuk rendje

» A tagintézmény/intézményegység pedagogusai szakmai munkakozosségeket alakithat-
nak, ¢liikkon felelés munkakdzosség-vezetokkel. A munkakdzOsség vezetdje éves mun-
katerv alapjan iranyitja és ellenérzi a szakmai munkat. Ezeket intézmény éves munka-
tervéhez csatoljuk. A munkaterv kidolgozasakor figyelembe kell venni az iskola vezeté-
se ¢és a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

» A munkak6zOsség vezetdjét, az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato, illetve az
azonos nevelési feladatokat ellatdé pedagdgusok csoportja valasztja, és az intézmény ve-
zetdje bizza meg.

» A munkak6zosség vezet6je (azaz képviseldje) révén véleményt nyilvanithat minden, az
intézményt érintd kérdésben.

A szakmai munkako6zosségek az intézményen belill is egylittmitkdnek:

» intézményi szakmai megbeszélés keretében,

» pedagogiai értékelés intézményi feladatainak ellatasaban

» anevelo és oktatd munka eredményességének és hatékonysaganak vizsgalatadban

» kezdd pedagdgusok, gyakornokok szakmai segitésében

> kiilonleges banasmodot igényld tanulok segitésében

» versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,

» lnnepségek megszervezésében,

» tovabbképzéseken,

» egyéb kozos rendezvényeken.

IV. Az iskola vezetési szerkezete,
a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskolaban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezet6 latja el.

1. Az intézményvezet6 (1. fejezet 1. pontjaban részletezve)

2. A hataskorok atruhazasa

Az iskola igazgatoja -egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett- a kovetkezd ha-
taskoroket ruhazza at:
a./ a képviseleti jogosultsag korébol

» avaroslddi intézményegység képviseletét az iskola igazgatohelyettesére;
b./ gazdéalkodasi jogkorébol
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» korlatozott gazdalkodasi jogkor gyakorlasat az iskola igazgatdhelyettesére

c./ az utalvanyozasi jogkort

> tartos tavollét esetén az altalanos iskola igazgatohelyettesére;

d./ iranyitasi jogkorébol

» a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasat, a munka- és tiizvédelmi feleldsok tevékeny-

ségének iranyitasat, valamint tanul6i- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos
feladatok ellatasat az igazgatohelyettesre.

3. Igazgatohelyettes

YV V V V

Y

Igazgatohelyettesi megbizasarol a fenntartd dont.
Hataskorébe tartozé ligyekben eleget tesz az egyeztetési kotelezettségeknek.
A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniigyigazgatasi feladatokat.

Az iskolai nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése soran a tervezetet
egyeztetik az iskola igazgatdjaval.

Végzi a vezetdk részére eldirt ellendrzéseket, valamint a Munkavédelmi Szabalyzata-
ban és a Tlizvédelmi Szabalyzataban eldirt feladatokat, ellatja, illetve iranyitja a peda-
gogiai, szakmai munka bels6 ellendrzését.

Gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasardl,
egyiittmikodik az egyhazak képviseldivel.

Szoros kapcsolatot tart fenn a nevelési tanacsadoval, a gyermekjoléti szolgalattal, az
egészségiigyi ellatokkal, a fenntartoval, a helyi tarsadalmi szervezetekkel.

4. Az igazgatotanacs

>

A\

A\

Az igazgatotanacs, mint testiilet konzultativ, véleményez6 ¢€s javaslattevo joggal ren-
delkezik. A vezetOség rendszeresen értekezleteket tart, rendkiviili vezetdi értekezletet
az intézményvezetd az altaldnos munkaiddn beliil hivhat 6ssze.

Feladata: Az intézményvezetd iranyitd6 munkdjanak segitése, a dontések eldkészitése, a
nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése, palyazatok kiirasa, elbiralasa.

Az igazgatOtanacs Osszetétele: elndke az intézményvezetd, tagjai az igazgatohelyettes
¢s a munkakozosségek vezetdi, tanacskozasi joggal: az intézményi Kozalkalmazotti
Tanacs elndke ¢és a diakonkormanyzatot segité pedagogus.

Az igazgatotanacs sziikség szerint iilésezik. Ulései nyilvanosak. Zart iilés rendelhetd
el, ha az iilés tém4aja indokolja, vagy ha valamely érdekelt azt kéri.

Az igazgat6tanacs iilését az intézményvezetd hivja 0ssze.

Rendkiviili iilést kell 6sszehivni, ha az igazgatdtanacs tagjainak egyharmada azt kéri.
Az 1gazgatotanacs akkor hatdrozatképes, ha a tagok kétharmad része jelen van. Donté-
seit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az
elndk szavazata dont.

Az igazgatotanacs tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamo-
lasi kotelezettségilik van az intézményvezetd felé. Félévente nyilvanos beszamolasi ko-
telezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval kap-
csolatos targykorben.
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> Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

> A kozvetlen munkatarsak az intézményvezetOnek tartoznak felelosséggel. Beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belso el-
lendérzések tapasztalataira, valamint az intézményt €rinté megoldandé problémak jelzésé-
re. Az intézmény vezetdje a kdzvetlen munkatarsakkal, a sziikséges rendszerességgel tart
vezetdi megbeszéléseket.

> Az intézményvezetdség tagjai révén egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosséggel, és a diakonkormanyzat diakképviselbivel.
Az igazgatotanacs a dontéseirdl hatarozatot hoz, melyet ki kell hirdetni.

5. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

>

>

>

>

Az iskola nevében aldirdsra az iskola igazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallalo iratok tekintetében is egymagaban ir ala.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgés intézkedéseket tartalma-
z6 iratokat helyette az altalanos helyettesitést ellatd személy irja ala.

Sajat teriiletén aldirdsi joga van az iskolatitkarnak is: postai kiildemények, szallitma-
nyok atvételekor.

Pecsétet bizonyos eseteken az iskolatitkar és az osztalyfénokok is hasznalhatnak (iigy-
intézések, illetve bizonyitvanyok, anyakonyvek ellendrzok hitelesitése esetén).

Az igazgato altal alairt leveleket az iskola fejlécével, aldirasa mellett az iskola korbé-
lyegz6jét kell hasznalni.

Hasznalaton kiviil a pecséteket el kell zarni.

6. A helyettesités rendje

>
>

Az igazgat6 altalanos helyettesitését tavollétében az iskola igazgatohelyettese latja el.

Az igazgatd és az altalanos helyettesitésével megbizott személy egyidejli akadalyozta-
tasa esetén a helyettesitésre megbizast kell adni a hataskorok megjeldlésével.

V. A pedagogusok munkarendje

Jelen SZMSZ tartalmazza a pedagogusok munkarendjét, 6sszhangban a Munka Torvénykony-

vével és a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvénnyel és Nemzeti

Koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. térvénnyel, és a 326/2013-as kormanyrendelettel.

» A teljes munkaidében foglalkoztatott pedagogusok munkaideje napi nyolc, heti
negyven ora, amely a neveléssel, oktatassal lekotott 6rakbol, valamint a nevel6-, il-
letve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébél all. Munkaidejé-
nek nyolcvan szazalékat (kotott munkaidod, heti 32 6ra) az intézményvezetd altal a
jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
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fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

» A teljes munkaid6 6tvenot—hatvandt szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd, heti 22-26 dra) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelheto el.
A kotott munkaiddé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal 6sszefiiggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést 1at el.

» A pedagogus a foglalkozasi 6raja és munkaideje eldtt 15 perccel annak helyén kote-
les megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, s annak
okat lehetdleg el6z6 nap, illetve foglalkozason, rendkiviili esetben az adott napon
reggel 7 ora 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének. Egyéb indokolt
esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt legaldbb egy nappal
elébb a tandra (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmua foglalkozas
megtartasat a tanora (foglalkozas) elcserélését az intézményvezetd-helyettes enge-
délyezi.

» A pedagogus kérésére a gyermekes szabadnap kiadéasat az igazgatd annyi 6 ré-
szére engedélyezi, ahany helyettesitésével még biztositott a zokkendémentes mun-
ka. A hianyzo6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intéz-
ményvezet6-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito ta-
nar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

» A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevelé-oktaté munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenként feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzosség-vezetd ja-
vaslatainak meghallgatasa utan.

» Az intézmény rendezvényein, linnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelezo.

» Az éltalanos iskolaban a folyosdkon és az udvarokon a tanitds megkezdése elott,
valamint az 6rakozi sziinetekben tigyeleti rendszer miikodik. Az tigyeletes feladatait
az tigyeleti rend tartalmazza.

Egyéb alkalmazottak munkarendje

> A nevel6 -oktato munkat kézvetleniil segitd nem pedagdgus alkalmazottak mun-
karendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mitkdése
érdekében.

» A dolgozénak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaid6
kezdetekor.

V1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

1. A bels6é szakmai ellendrzés rendje az iskolakban
» A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzése kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra
iS.
» A neveld-oktatdé munka belsé szakmai ellendrzésének megszervezéséért és haté-
kony miikddéséért a vezetd a felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
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modszereit és litemezését az évenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az
ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolyasarol az igazgatd dont.
Az oktato-neveld munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- azigazgatod,

- azigazgatohelyettes

- a munkak6zdsség-vezetok,

- anevelGtestiilet tagjai (kiilon megbizas alapjan).

A vezeté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek
egyik eszkdze a beszdmoltatas.

A munkako6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan ta-
jékoztatjak a vezetot.

Az ellenbrzés modszerei:

- atanoérak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa;
- irasos dokumentumok vizsgalata;

- tanul6i munkak vizsgalata;

- beszamoltatas szdban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzok az érintett pedagogussal, sziikség esetén
a munkakozosség tagjaival megbeszéElik.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti ér-
tekezleten 6sszegezni kell.

VII. A pedagogusok oktatéo-nevel6 munkajaval
osszefiiggo teendokre valo kijelolésének, megbizasanak elvei

» A pedagdgusok munkakori kotelességeit, a munkavégzes szabdlyait a kdznevelési

torvény2011. CXC. és a 20/2012. EMMI rendelet szabalyozza. A nevel6-oktatod
munkaval 0sszefiiggd teenddk ellatdsra barmely pedagdgus megbizhatd, dnkéntes
jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan.

» A megbizast az intézményvezet0 adja és vonja vissza, amelyet — nevelGtestiilettol

atruhazott hataskorben - a munkakozosségek (ahol vannak) eldzetesen véleményez-
nek.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:

megfeleld szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten,
szervezOkészség, ratermettség,

az onkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség dsszeegyeztetése,
az aranyos terhelés figyelembevétele,

az intézmény érdeke.

Fébb megbizatasok:

osztalyfonoki,
szakkorvezetoi, sportkorvezetoi,

- palyavalasztasi felelds,
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- munka- és tlizvédelmi feleldsi,

- tankOnyvfeleldsi,

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds/gyermekvédelmi koordinator
- mérési koordinator.

VI1Il. Az intézmény és a sziil6i kozosség kozotti
kapcsolattartas rendje

» Az intézmény vezetdje tart kapcsolatot a szililok kozosségével, tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol.

» A Sziil6i Szervezet vezetdit meg kell hivni a tanévnyito €s a tanévzaro értekezletre.

» A sziiloi kozosségek megkeresésére sziikséges tdjékoztatast, informaciot az igazga-
to adja meg.

» Azokban az iigyekben, amelyben a sziil6i kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irasos
anyagok atadasaval. A sziiléi kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet vé-
leményezéssel érintett napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

» A szil6i kozosség részére az intézmény vezetdje tanévenként legalabb két alka-
lommal tajékoztatast ad az intézményben folyd munkarol.

Az osztalyok sziildi kozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A kapcsolattar-
tas formai:
e napi beszélgetések,
fogadoorak,
iskolai iinnepek, rendezvények,
sziiloi értekezletek,
csaladlatogatasok.

IX. A Sziiloi Szervezet jogkore

A Sziil6i Szervezettel a kapcsolatot az intézményvezet6 tartja. A sziilok a kozneve-
1ési torvény értelmében jogaik, kotelességeik érvényesitéséhez kozosséget hozhat-
nak létre. A sziild1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkorrel
rendelkezik. Jogkoreik a kovetkezok:

Dontési jogkor:
e sziilok képviseletében eljard személy megvalasztasa,
e munkaterv, tisztségek meghatarozasa.

Egyeteértési jog:
e anyagi tehervallalas szabalyai,
e jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

Véleményezési, javaslattevo jogok:
e az intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadasa elott,

sziiloi értekezletek témaja,

éves munkaterv sziilokre vonatkoz6 megallapitasai,

iskola-csalad egyiittmiikodési formai,

vallalkozas, szolgaltatds igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.
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X. A kiilso kapcsolatok rendszere, formai

» Az iskola kiilonb6z0 orszadgos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
¢s tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és az érintett intézményvezetd az aldbbi szervekkel tart fenn szoros kapcsola-
tot:

a.) A fenntartéval: Az igazgatd napi kapcsolatban all a Varoslédi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat elnokével, folyamatosan tdjékoztatja 6t a fontosabb torténésekrdl, a
problémakat felveti, koz6s megoldast varva attol, év végén beszamol a tanév torténése-
ir6l, a jovo évi tervekrdl. A kapcsolattartds formai: személyes megbeszélés, tajékozta-
tas, telefonos egyeztetés, jelzés, irasos tajékoztatas, értekezlet.

b.)Az intézményvezetdé a partner telepiilések adott polgarmestereivel és képviseld-
testiiletével tart fenn szoros kapcsolatot.

C.) A nemzetiségi onkormanyzatokkal: Az intézményvezetd partneri kapcsolatot tarta-
nak fenn a tarsult telepiilések nemzetiségi szerveivel.

d.) A pedagogiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, tan-
konyvkiado, taneszkozgyartok stb.)

e.) A pedagogiai szakszolgalattal: Az intézmény a jelzOrendszerén keresztiil értesiti a
nevelési tanacsadot, tovabba a veszprémi tanuldsi képességet vizsgald bizottsagot, ha
valamely gyermeknek tanuldsi nehézségei, zavarai tamadnak (poszeség, diszlexia,
diszgrafia, diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.). Err6l minden esetben elétte értesi-
tik a sziil6t is.

f.) A gyamiigyi, csaladsegité és gyermekjoléti szervekkel: az intézmény jelzi, ha va-
lamely gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban
all, ha lehet6ség van ra, k6z0s programot szervez a hatranyos helyzetii gyermekeknek.
Az intézmény kéri egyes gyermekek magantanulova nyilvanitdsat. A problémas gyer-
mekekrol esetmegbeszélést tartanak.

0.) A miivészeti iskolakkal: az intézmény lehetség szerint helyet és ez altal gyermekei-
nek lehetdséget biztosit a mlivészeti oktatasra.

h.) A kornyezé nevelési-oktatasi intézményekkel: Az intézmény partneri kapcsolatot
tartanak fenn a kornyezd telepiilések iskolaival, 6vodaival. Tapasztalatcsere utjan
megbeszélik kozos problémaikat, amelyek az elébbre haladast, a munka zokkendmen-
tességét segitik.

I.) Az egészségiigyi szervekkel: az intézmény vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart fenn
az egeszsegligyi szolgaltatokkal. Az egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét a XVI.
fejezet tartalmazza.

A partnerkapcsolatok kiépitésének menetét az iskola Intézményi Mindségiranyitasi Prog-
ramja (IMIP) tartalmazza.

Xl. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

» A gyermekvédelmi felelésok/koordindtorok intézménylinkben szoros kapcsolatot
tart a védonoi és a gyermekjoléti szolgalat dolgozoival.

> A gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység célja, hogy a gyermek csaladban torténd
nevelése, iskolai felkésziilése megvalosulhasson, hogy a gyermek személyiségét ki-
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bontakoztathassa, tehetségét kifejleszthesse, hatranyat ledolgozhassa, hozzajusson a
fejlddéshez sziikséges ellatashoz. Az iskoldban olyan légkort kell kialakitani, amely
eleve kizarja annak lehetdségét, hogy barmelyik gyerek szarmazésa, szine, neme,
vallasa, nemzeti etnikai hovatartozasa, vagy barmilyen mas oknal fogva hatranyos
kitaszitott helyzetbe keriiljon.

A gyermek fejlédésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen tankotele-
zettségének. Az iskola vezetdje értesiti a jegyzot, ha a gyermeket nem irattdk be az
altalanos iskolaba. (A jegyzo eldzetesen listat készit a tankoteles korti tanulokrol, és
azt az iskola rendelkezésére bocsatja.)

Minden osztalyfonoknek kotelessége annak nyomon kovetése, hogy kik nem jarnak
rendszeresen iskoléaba.

A gyermeknek torvényben biztositott joga, hogy hozzajusson megfeleld étkezéshez,
ruhahoz, oktatashoz, egészségiigyi ellataishoz. Abban az esetben, ha a sziil6k ezek-
16l a szolgaltatasokrol nem tudnak, vagy nem akarnak gondoskodni, az iskola veze-
tojének kell megtenni a sziikséges 1épéseket, kiilonos tekintettel arra, hogy a sziilok
jovedelme, vagyoni helyzete akadalyozza-e a megfeleld gondoskodast, vagy élet-
modjuk, életviteliik, gyermekhez vald viszonyuk is akadalyozza a gyermek fejlodé-
sét. Az iskola minden dolgozodjanak kotelessége, hogy a gyermekekkel torddjon,
felfigyeljen a problémakra és jelezze azokat az osztalyfondknek €s az intézmény
vezetonek.

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért a nevel6-oktatd munka
egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, egészségiigyi vizsgalat meg-
szervezeéséért az intézményvezetd a felelds.

A csaldddal a kapcsolatot az osztalyfonokok és az ifjasagvédelmi fele-
16s/koordinator tartja. Kozre kell mikddniiik a tanulé fejlédését veszélyeztetd ko-
rilmények feltarasaban. Té4jékoztatni kell a sziiloket és a tanulokat az dket érintd
kérdésekrol. A gyermekkel valo kozvetlen beszélgetés, a pedagdgus megfigyelo te-
vékenysége alapjan a segitségre szorulok érdekében tajékoztatja a gyermekvédelmi
feleldst/koordinator és az intézmény vezetdjét. Kezdeményezheti a napkozis ella-
tast, étkeztetési tamogatast, stb.

Az ifjisagvédelmi felelds/koordindtor nyilvantartast vezet a veszélyeztetett, hatra-
nyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol, kapcsolatot tart azok
csaladjaval, felhivja figyelmiiket kotelezettségeikre (pl. rendszeres iskolaba jaras),
tajékoztatja a tAmogatasi lehetdségekrdl. Feladata a gyermekjoléti szolgalattal valo
kapcsolattartas, kérheti az intézményvezetd, az orvos, a védond, a jegyz0 segitségét.
Kezdeményezheti a pénzbeli tdmogatés, természetbeni juttatasok megallapitasat,
napkozi otthoni ellatast.

Valamennyi pedagogusnak kotelessége a hozzd bizalommal forduldo gyermekek
problémait meghallgatni és legjobb tudasa szerint segiteni.

Amennyiben az 6vodak ¢€s az iskolak rendelkezésére allo pedagogiai eszk6zok (na-
gyobb odafigyelés, torodés, felzarkoztatd foglalkozas, koltségvetési tamogatasok,
étkezési tamogatas, tankonyv) nem elegenddek, az intézményvezetd igénybe veheti
a jegyz0, a nevelési tanacsado, a rendorség, ligy€szség, tarsadalmi szervezetek, ala-
pitvanyok segitségét is, illetve hatdsagi eljarast kezdeményezhet.

Kotelezheti a sziilét napkozis ellatds igénybevételére, ha a szild veszélyezteti
gyermeke fejlodését. Rendszeres csaladlatogatast tehet, esetmegbeszélést hivhat
Ossze.
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XII1. A fegyelmi eljaras és a kartéritési felelosség részletes szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s stulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizéras az iskolabol.

> A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az el-
kovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6tes-
tillet hozza. A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell sze-
rezni.

» A fegyelmi eljaras meginditasarol —az indok megjeldlésével- a tanulot és a tanuld
sziiljét irasban értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni,
¢s biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a
tanul6 vitatja a kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokol-
ja, targyalast kell tartani, amelyen részt vesz a tanul6 és sziildje is.

> A fegyelmi eljarast egyeztetd targyalds elézheti meg, amelynek célja a kotelezett-
ségszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa,
a sérelem orvoslasa érdekében. A sziilot a fegyelmi eljarasrol szolo levélben értesi-
teni kell az egyeztetd targyalas lehetdségérol. A sziild a levél kézhezvételétdl sza-
mitott 5 napon beliil kérheti az egyeztetd targyalas lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztet targyalas sem vezetett 15 napon beliil eredményre.

» A tanuldé harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja
megtagadhatja az egyeztetd targyalast.

» Amennyiben az egyeztetd targyalason a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi el-
jarast fel lehet fliggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.

» A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb harom-
tagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagja koziil valasztja meg.

» A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét, idejét, a részt vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanul6 nem kovetett el kitelezettségszegést,

- akotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelezettségszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb 1d6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato.

» Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben az intéz-
ménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. Szabdalyai szerint kell helytallnia. A kartéri-
tés mértéke nem haladhatja meg
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» gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi Osszegének
50%-at,

» ha a tanulo korlatozottan cselekvOképes, szandékos karokozas esetén az okozott
kar, legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér 6thavi 6sszegét. Nem kell megtérite-
ni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

X111, Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és
felszerelési targyainak hasznalata-allagmegovas

» Az iskola épiileteinek helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak. Min-
den dolgoz6 érdeke és kotelessége az intézményi felszerelés megovasa, szakszeri
hasznalata.

» Az intézmény alkalmazottai az energiatakarékossag, fenntarthatdsag, gazdasagos-
sag figyelembe vételével latjak el napi teenddiket.

> Az intézmény épiileteiben az ANTSZ eléirasainak megfeleléen torténik a napi ta-
karitas, fertétlenités.

» Az intézmény alkalmazottai torekednek az esztétikus kornyezet kialakitasara, a
nemzetiségi jelleg érzékeltetésére, megdrzésére.

» A gyermekek az intézmény teriiletén csak felnott feliigyelet mellett tatozkodhatnak,
megeldzve a gyermekbaleseteket, valamint a hasznalati targyak megrongalasat.

» Az intézmény dolgozodira nézve a tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betar-
tasa kotelezo érvényii.

» Az iskolaépiilet helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele
dijazas ellenében terembérleti szerz6déssel vagy megbizasi szerz6déssel torténik.

» A tornaterem az iskolai foglalkozasi id6ben kizarolag iskolai és 6vodai célokat
szolgal. Szintere az iskolai, illetdleg a k6zos -iskolai, 6vodai- rendezvényeknek,
valamint a didksportkor is hasznalhatja foglalkozéasaihoz.

» Az intézményi héazirend tartalmazza az 6vodasokra és az iskoldsokra vonatkozo
egyeb helyi szabalyokat.

XIV. Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas idegenek részére

» Az intézmény telephelyi teriileteire gépjarmiivel -engedély nélkiil- behajtani szigo-
raan tilos!

» Akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval csak engedéllyel €s ellendrzés mellett
tartozkodhatnak az iskolaban. Engedélyezésre az intézményvezetd jogosult, bizto-
sitva a pedagdgiai tevékenység zavartalansagat.

Csak azok 1éphetnek be az intézmény épiiletébe, akiknek:

hivatalos {ligyintézésiik ezt megkoveteli,

sziilok, akik gyermekeikért jottek (folyoson kell varakozni),

tanuldi jogviszonyban nem allo tanulok, személyek csak azt a helyiséget vehetik igény-
be, ahol a foglalkozasokat tartjak — csoportvezetd, hitoktato felnétt jelenléte kotelezo,

az intézményi javitasi, karbantartasi €s egyéb munkat végzokre a munkavégzés elott tor-
tént megbeszéltek betartasa kotelezd.

20



XV. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

A vezet javaslatara a nevelGtestiilet véleményezésével az iskola éves munkaterve hataroz-

za meg a rendezvények idépontjait, feleldseit.

Az iskola szervei bekapcsolodnak a nemzeti és allami iinnepek lakohelyi megemlékezésé-

be, a hagyomanyok apolasaba, a telepiilés rendezvényeibe.

A iskola épiileteit egész évben fel kell lobogdzni (magyar és unids zaszIo).

Az iskoldk hagyomanyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo hirnevének

megorzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendez-

vényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a nevelbtestiilet az éves

munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei:

- atanévnyitd és tanévzaro iinnepély,

- a hivatalos allami iinnepek (marc.15., oktober 23., junius 4.)

- megemlékezések (oktober 6., janudr 15.) helyi megemlékezések, versenyek, sport-és
miivészeti vetélkedok,

- nemzetiségi vetélkedd: Kulturwettbewerb

- Angermann —napok, német nemzetiségi napok

- miusorok készitése, kiallitasok szervezése.

- helyi és a partner-kozségek tinnepei-igény szerint

Az tinnepélyeken dolgozoinktdl €s gyermekeinktdl is elvarjuk a megfeleld tinnepi 61tdze-
ket.

XVI. Az egészségmegorzés formai

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskoldban a gyermekek egészségiigyi gondozasat a haziorvos, illetve a védond latja el.
Az egészseégligyi szlirések idOpontjait az éves munkaterv egészségiigyi terve tartalmazza.

A védond rendszerességgel latogatja az intézményt.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s gondoskodni kell a sziilok
azonnali értesitésérol. A sziild ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrovidebb 1don beliil
az intézménybdl elvinni és egészségiigyi ellatasardl gondoskodni.

Az ANTSZ eléirasait mindenkinek kotelessége betartani.

Fert6z6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6z0 betegség esetén a sziilonek kote-
lessége az iskolat is tdjékoztatni. Lazas, betegségre gyanus gyermeket az iskolaba nem sza-
bad bevinni. Ha a gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a k6zosség-
tol, és értesiteni kell a helyi illetéségli orvost. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4llo
gyermek az intézményt nem latogathatja.

Az intézmények tanuloi rendszeresen vesznek részt:

» az iskolaorvos €s a védono altal végzett szliréseken,

» fogorvosi szliréseken,

» prevencios foglalkozasokon.
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A vezet0 biztositja az egészségiligyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges feliigyelet-
ol (pedagogus), sziikség szerint a gyermek vizsgalatanak elokésziileteirdl.

Az alkalmazottak szamara az lizemorvos végzi a vizsgalatokat a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

2. A gyermek- és tanulobalesetekre vonatkozo szabalyok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a gyermekek ré-
szére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges in-
tézkedéseket megtegye.

2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanuldobaleset megelozésével
kapcsolatosan:

a,) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabaly-
zat, valamint a tiizvédelmi szabalyzat és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b,) Az iskola helyi tanterve alapjan egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok biz-
tonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és vi-
selkedési formakat.

c,) A neveldk a tanorai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d,) Az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vo-
natkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a bal-
esetek megeldzését szolgalo szabalyokkal.

e,) A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegi feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd ma-
gatartasra.

f,) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat €s az ismertetés idépontjat a
Mozanapléba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges iSmereteket.

g,) A fokozott balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, technika) vezeté neveldk bal-
eset megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

h,) Az intézmény vezetGje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat
az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

1.) Az intézményben a munkavallalok és a benn tartozkod6 vendégek nem dohdnyozhatnak.
2.2. A dolgozok feladatai a tanuldbalesetek esetén:
a.) a gyermek feliigyeletét ellato neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
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- a sériilt gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;
- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie;
- minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményveze-
tonek.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b.) A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

C.) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést a vezetdnek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elke-
riilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d.) A gyermek- és tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:

- A balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- Harom napon tul gyogyul6 sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példa-
nyat az intézmény O6rzi meg. Ugyanakkor az interneten keresztiil jelezni kell a balese-
tet az illetékes minisztérium felé.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsga-
lasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

- Az intézmény igény esetén biztositja a sziildi kozosség képviseldjének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

3. A mindennapi testedzés formai az intézmény iskolaiban

Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

2012 szeptemberétol: heti S testnevelés 6ra, melybol 2 kivalthato:

- jatékos, egészségfejlesztd testmozgassal a tanév elején az éves munkaterv mellékletében
meghatarozottak szerint,

- heti egy alkalommal sportkori foglalkozassal.

- az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasaival,

- 1gazolt egyesiileti foglalkozassal,

- tancfoglalkozassal (heti 1 alkalom orarend szerint)

A napkoziben kotelezo:

- jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok, valamint az isko-
lai tomegsport 6rak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogo-
sult részt venni.

Az iskolai didksportkoér munkdjat a testneveld tanar segiti.
Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csopor-
tok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.
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A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztosit-
ja, hogy az 6szi €s tavaszi iddszakban a sportpalya/tornaterem, a téli idészakban a tornate-
rem a testneveld tanar, illetve az edzd feliigyelete mellett a hét legalabb 3 napjan 2-2 ora
hosszat nyitva legyen.

A sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell megha-
tarozni.

XVII. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, il-
letve az intézményben foglalkoztatott gyermekek és dolgozdik biztonsdgat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atlz,

- virusfertozés,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve barmely in-
tézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd az iskola igazgatodja.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot;

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

személyi sériilés esetén a mentoket;

felelds minisztériumot, hatosagot,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhari-
to szerveket, ha ezt a tagintézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

~D® OO0 T

A bombariad6t azonnal be kell jelenteni a renddrségen (107-es szam). A bejelentésnek a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- aveszélyeztetett éplilet pontos cime,

- abejelentés idOpontja €s modja,

- a bejelentés pontos helye,

- abejelentd neve, telefonszadma,

- az épiletben tartozkodok létszama.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd utasitdsara az €piiletben tartdzko-
dé személyeket hosszu, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiirités¢hez, a helyi tlizriadd terv szerint.

A tanulocsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten tor-
ténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
foglalkoztatast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:
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- Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveld-
nek, a tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyere-
kekre is gondolnia kell!

- A kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell!

- A tanora/foglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre tor-
ténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok

kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetd-
nek tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,

- az épiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

- az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetd-
jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. ve-

zetd1 utasitas tartalmazza.

- A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szaba-
lyozésat az ,,Intézkedési terv- robbantdssal vald fenyegetés esetére — bombariadé terv”
cimil vezetdi utasitas tartalmazza.

- A tlizriad6 terv €és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torté-
n6é megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezet6 a felelés.

- Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan félévente egy alkalommal gyakorolni kell.

- A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezeto a felelds.

- A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az adott intézmény min-
den gyermekére €és dolgozdjara kotelezo érvénytiek.
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- A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet az intézmény folyosdjan vagy az arra kijelolt
helyen kell elhelyezni.

XVIII. Az iskola hazirendje

AZ intézmény hatdlyos hazirenddel rendelkezik, melyet minden év augusztus 31-¢éig feliil
kell vizsgalni, az aktualitdsokkal kiegésziteni.

A hazirendek tartalmazzak a gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit.

A hazirend betartdsa az intézménnyel jogviszonyban 4allok, illetve az intézményben tartdz-
kodok szamara kotelezd érvényli.

A Hazirendet a vezetdk készitik el, a neveldtestiiletek fogadjak el, és a nemzetiségi dnkor-
manyzatok egyetértésével, jovahagyasaval 1épnek érvénybe.

XIX. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény Onalléan gazdalkodoé szervezet. Gazdalkodasi jogkorét a Varoslédi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat feliigyeli.

XX. Az intézmény dokumentumai

Az intézmény alapdokumentumait (Pedagdgiai Program, Szervezeti és Mukodési Szabaly-
zat, Hazirend, Intézményi Mindségiranyitasi Program, munkatervek, tantargyfelosztasok) a
varoslédi intézmény épiiletének (8445 Varosldd, Kossuth u. 58.) igazgatoi irodajaban, zar-
hat6 szekrényben kell Orizni.

A sziilok szdmara biztositani kell az alapdokumentumokba valé betekintést, de az intéz-
mény teriiletérdl kivinni azokat szigoraan tilos. Az alapdokumentumok az iskola honlapjan
1s megtalalhatok.

XXI. Egyéb rendelkezések

- A belsé szakmai ellendrzés rendjét az adott év munkarendje hatdrozza meg.

- A gyermek, tanul6 tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezé-
seket a hazirend szabalyozza.

XXII1. Zaro rendelkezések:

1. A Paul Angermann Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola, Varosléd Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola nevelGtestiilete fogadja el, a Sziil6i Szervezet és
a didkonkormanyzat véleményezésével.

2. Az iskola — mellékletekkel egyiitt kezelt — SZMSZ-ét az intézmény igazgatdja hagyja
jova, a teriiletileg illetékes német nemzetiségi onkormanyzat egyetértésének kikérésével.

3. A hatalyba 1épés napja: 2021. oktober 1.
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4. 2021. szeptember 30-an érvényét vesziti az intézmény korabbi Szervezeti ¢s Miikodési

Szabélyzata.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasa az iskola valamennyi al-
kalmazottja szamara kotelezd, megszegése esetén munkaltatdi jogkorben intézkedés te-

hetd.
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XXI11. Az SZMSZ mellékletei

Munkakori leirasok

Etikai kodex

Munkavédelmi szabalyzat (Green-info altal elkészitve)
Tiizvédelmi szabalyzat (Green-info altal elkészitve)
Adatkezelési szabalyzat

Ugyiratkezelési szabalyzat

XXIV. Zaradékok

Neveloétestiilet elfogad6 hatarozata
Diakonkormanyzati véleményezések

Sziil6i Szervezeti véleményezések

Német nemzetiségi 6nkormanyzat elfogado6 hatarozata

Igazgato jovahagyo hatarozata
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1. A tanito munkakori leirasa

1. A munkakor célja:
» Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelesség-
tudatuk és feladattudatuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése.

» Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kdvetelmények megismertetése; gya-
koroltatasa a gyerekekkel.

» A tanulok életkoruknak megfelel6 fejlesztd foglalkoztatasa az iskolai pedagdgiai prog-
ramjanak szellemében.

» Az iskolai pedagbgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

2. Alapveto feladatok és kitelességek:

1. A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcesi fejlodéséért, jogait és kotelessé-
geit a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény (2011. CXC.) tartalmazza, de kotelezéek ra nézve
is a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény peda-
gogiai programja ¢s bels6 szabalyzatai.

2. Osztalytanitoként osztalydban lehetdleg magas 6raszamban ¢ tanit.

3. Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant tan-
eszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkaja-
val a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultal
az als6s munkakozosség vezetdjével is.

4. A feleldsségteljes taneszkdz- és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a ren-
delkezésre 4ll6 tanitasi programokat és eszkozoket; folyamatos onképzéssel kell tajéko-
zodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

5. Minden év éprilisdban elkésziti a kovetkezd tanévre vonatkozoan a sziikséges tankdnyvek
és segédletek megrendeléséhez sziikséges listat, és atadja a tankonyvfelelosnek.

6. Tandraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossadgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
id6 optimalis kihasznalasara.

7. Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencial-
tan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatod foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyljtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében szakértdi bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld fog-
lalkoztatdsara is, amit a tandrai differencialason kiviil szakkdrokbe valé javaslat, tanulma-
nyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

8. Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 - ha kiilonb6z6 iitemben is - megszerezze a megha-
tarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

9. A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szol-
gélja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes taro-
lasarol, épségének megdrzésérol.

10. Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyermekek tanulmanyi munkéjat Gigy, hogy az értéke-
1és az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen. Az értékelésben torek-
szik az irasbeli és a szobeli forméak egyensulyanak megtartasara.
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11. Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozd feladatokat (osztalyfonok, szakmai
munkako6zdsség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) €s feleldsi tevékenységeket (pl. ifja-
saggondozo, szabadidé-szervezd stb.).

12. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat —lehetség szerint- a kovetkezo orara kijavitja.

13. Tanitasédban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

14. A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Fel-
adata a gyermekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos meg-
figyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiillonbo-
z0 vizsgalatok segitségével érhet el.

15. Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

16. Biztositja tanuloi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben fej-
16djenek.

17. A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyermekek tanulashoz val6 viszonyanak kialakita-
saban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok
felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

18. FelelGs azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriil-
mények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1d6t toltsenek szabad leve-
g0n val6é mozgassal is.

19. Tanoéran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldk életkora €s igényei szerint.

20. A tanitési 6rakon €s tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egyiittmikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

21. A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi visel-
kedés szabalyait.

22. Tiszteli a gyermekek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanulok-
tol is, de ekozben tiszteletben tartja azok emberi méltdsagat.

23. Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl; ha szlikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étke-
z¢€si ¢és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés).

24. Egylttmiikodik az iskolaban dolgozo6 gyermekvédelmi feleldssel.

25. Munkakdrében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat; az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat
a statisztika elkészités€¢hez. Vezeti a tanulok tajékoztato fiizetét.

26. Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel. A munkatervben meghatarozott idokézonként
sziiloi értekezletet tart.

27. Az arra vallalkozo6 sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka €s a szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe. A sziiloket tajekoztatja az iskola pedagogiai
programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrol.

28. A tanito -mint a neveldtestiilet tagja- részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatala-
ban, kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

29. Az iskolai tinnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével -a gyerekek
¢letkoratol fliggden misorok betanitdsaval- jarul hozza.

30. Kotelessége az iskolai munkatervben raosztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teenddk
ellatasa.

31. Naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6raja megkezdése eldtt koteles munkahelyén megje-
lenni.

32. Hidnyzésa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatdjat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.
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33. Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

34. Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).

35. Munkakdzosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak kiala-
kitdasdban. Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgala-
taban szervezi.

36. Munkdjat tigy végzi, hogy ezzel is oregbitse az iskola jo hirét.

37. A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tl a tudomasara juto6 és az iskolaval kapcsola-
tos informaciokat bizalmasan kezeli.

3. Munkakoriilmények:

-Munkajahoz az iskolavezetés biztositja — anyagi lehetéségekhez mérten - a sziikséges segéd-
anyagokat és szemléltetoeszkozoket.

4. Jarandosag:

A bérbesorolas szerinti fizetés.

5. A teljesitményértékelés modszere:

-az iskolavezetés oralatogatésai,

-tanitvanyai vizsga- és versenyeredményei,
-évenkénti irasbeli vagy szobeli beszamoldja.

1gazgato

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezden elismerem.

Varoslod, ....ccovvvveviiiiiiiii

tanito
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2. A szaktanar munkakori leirasa

1. A munkakor célja:
» Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghata-
rozott rendben, a modern pedagogiai elvek alkalmazasaval.

» Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

2. Alapveto feladatok és kitelességek:

1. A pedagbgus feleldsséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyisé-
gének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a Nemzeti kdznevelés-
ol sz6lo torvény (2011. CXC.), az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata, pedagdgiai
programja és munkaterve tartalmazzak.

2. Nevel6-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modsze-

rek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban

rendelkezésre alloé programokat és tankonyveket, és ezek koziil az iskola pedagdgiai koncep-
cidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

3. Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a képes-
ségek fejlesztését célzd tanmenetet készit, amelyet minden év szeptember 16 -aig atad a
munkako6zdsség vezetdjének.

4. Tanitasi 6rdira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeri-
en és pontosan megtartja.

5. Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

6. Rendszeresen ellendrzi ¢s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

7. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd feladatlapokat legkésobb 1 héten, a témazaro feladatlapo-
kat legkésbb 2 héten beliil kijavitja. A témazard idépontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ket-
tonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

8. A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egyiitt eértékeli.

9. Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempdban halad6 gyerekek
szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.

10. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanulokat az iskola lehetd-
ségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsadhoz (helyi szakkor, ta-
nulmanyi versenyre vald felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).

11. Oréin optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.

12. Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérol,
a szertar rendjérol, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésé-
ben.

13. Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott -szaktargyaval kapcsolatos- szabadidés
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
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14. Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozd feladatokat (osztalyfonok, szakmai
munkak6zdsség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) és feleldsi tevékenységeket (pl. pa-
lyavalasztasi felel6s, ifjusdggondozo, tankonyvfelelds, szabadidd-szervezo stb.).

15. Sziikség szerint -az iskolavezetés utasitasara- helyettesitést végez.

16. Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit folyamatosan beirja vagy beiratja a tdjékoztato fiize-
tiikkbe, megirja a javito- és az osztalyozdvizsga jegyzokonyveit.

17. Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadd ordin.

18. A sziilokkel val6 talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanu-
16k elémenetelérdl, megbeszEli veliik a gyermekek fejlddésében felmertiild problémakat.
19. A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, meg-

beszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

20. Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepségen.

21. A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktar-
gya korébe tartozo 01j tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesz-
tések korében vald tajékozodas.

22. Minden év aprilisadban elkésziti a kovetkezo tanévre vonatkozoan a sziikséges tankdnyvek
¢s segédletek megrendeléséhez sziikséges listat, és atadja a tankonyvfeleldsnek.

23. Meghatarozza és kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer és egyéb tanesz-
koz-sziikségletet.

24. Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a fog-
lalkozas helyén. Ett6] a bejard dolgozok esetében is csak igazgatdi engedéllyel lehet eltérni.

25. Hianyzasa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti az igazgatot vagy a helyettest, €s
a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszertisé-
g¢hez.

26. Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkak6zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési
célu eldadasokat, bemutato tanitasokat tart.

27. Szaktéargya tanitasaval egyidében minden pedagogus kotelessége a tanulok személyisége-
nek a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén valo fejlesztése, a
pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.

28. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében egylittmii-
kodik az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban tanité kollégakkal.

29. Munkgjat ugy végzi, hogy ezzel is Oregbitse az iskola jo hirét.

30. A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tl a tudomaésara jut6 €s az iskolaval kapcsola-
tos informacidkat bizalmasan kezeli.

3. Munkakoriilmények:
- Munkajahoz az iskolavezetés biztositja — anyagi lehetdségeihez mérten - a sziikséges segéd-
anyagokat és szemléltetdeszkozoket.

4. Jarandosag:
-A bérbesorolas szerinti fizetés.

5. A teljesitményértékelés modszere:

- Az iskolavezetés 6ralatogatasaival,
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- a tanulok tudésanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményeivel,
- tanitvanyai vizsga- €s versenyeredményeivel,

- évenkénti irdsbeli vagy szobeli beszamoldjaval.

igazgato

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezden elismerem.

Varoslod, ......oovvvviii

szaktanar
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3. Az osztalyfonok munkakori leirasa

1. A munkakor célja:
» Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatdsok koordinélésa, a ne-

velési tényezok 0sszefogésa.
» A tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése.

» Az osztaly kozosségi ¢letének teljeskorii szervezése.

2. Alapvetd feladatok és kotelességek:

1. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre.

2. Munkajat a Nemzeti Alaptanterv, az iskola pedagogiai programja €s az éves munkaterv
alapjan végzi.

3. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyi-
ségének sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik iranyi-
tasa, onallosaguk, ontevékenységiik és Onkormanyzo képességiik fejlesztése.

4. Személyiség- és kozosségfejlesztd munkat végez az iskola pedagogiai programjaban lefek-

tetett alapértékek osztalyban vald elfogadtatasa érdekében.

. Torekszik a tanul6 személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek, a sziilok iskola-

val szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicioinak alapos megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

Egyiittmtikodik az osztalyaban tanit6 szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

Latogatja osztalya tanitdsi orait, a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasait.

Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszeli.
0. Vezeti osztalya sziil61 értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a neveldtestiileti
értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi

munkajat, magatartasat.

11. Gondot fordit arra, hogy tanuldi érjék el a képességliknek megfeleld szintet a tanuldsban.

12. Szervezi és havonta értékeli az osztalydban a tanulmanyi versenyeredményeket, havonta
az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

13. Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztalyko-
z0sségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldnak a demokratikus kozéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

14. A helyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja fel
az osztalyban adodoé szervezési €és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki
orakon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai programjat, minden-
képpen torekedjen a humanista alapértékek elfogadtatasara.

15. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturalt viselkedés-
re, fegyelmezett munkdra és tanulasra, a munka €s a dolgozé ember tiszteletére, a hazasze-
retetre, az onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a kornyezetvédelemre, a
demokratizmusra, az 6nismertre, a harmonikus, tarsas kapcsolatokra valo nevelésnek.

16. Az osztalyfénoki orak (ahol van) témait tanmenetben rogziti.

17. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékeét, a raforditott id6t €s az osztalyfonoki
tematikaba keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai programja, a tanulok fejlettségi
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szintje ¢és érdeklddése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara
alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklddésének, aktivitasanak figyelembevételé-
vel rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb idot fordithat.

18. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi oszta-
lya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas és miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas ki-
alakitasanak igényét.

19. Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti te-
vékenység iranti érdeklédést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

20. A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidés foglal-
kozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a redlis onértékelés igényét.

21. A gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, dnismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuldit a palyavalasztasra.

22. Felel6s megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasdganak, berendezési targyainak megorzését.

23. Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak 6sszehangolasara.

24. Evente legalabb 3 alkalommal sziil6i értekezletet illetve fogadé orat tart.

25. Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

26. Segiti osztalyaban a sziil6i munkakozosség munkdjat, és képviseli az osztaly érdekeit a
neveldtestiilet eldtt.

27. Megszervezi az arra vallalkozo €s alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a pa-
lyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kiranduldsok, tdborozasok szervezésében, az
esetleges iskolai alapitvany timogatasaban.

28. Osztalyfonoki megbizatasa els6 évében a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd sziik-
ség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.
29. Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelé-

r6l, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

30. Elvégzi az osztalyfénok adminisztracios teenddit, felel az osztalynaplo szabalyszerti, nap-
rakész, valamint a torzslapok pontos vezetéséeért.

31. A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmiikodik a
gyermekvédelmi feleléssel, gondoskodik szamukra a szocialis és tanulmanyi segitség nyuj-
tasarol.

32. A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzobe, havi rendszerességgel egyezteti
ezt az osztalynaploval, ellendrzi, hogy alairattak-e az ellendrzdbe kertilt jegyeket és bejegy-
zéseket.

33. Regisztraltatja €s 0sszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgéltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

34. Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien €s pontosan tovabbitja.

35. Munkajat gy végzi, hogy ezzel is Oregbitse az iskola jo hirét.

36. A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til a tudomésara juto6 €s az iskolaval kapcsola-
tos informacidkat bizalmasan kezeli.

3. Munkakoriilmények:
Az osztalyfonok els6bbséget €lvez tantargyainak sajat osztalyaban torténd tanitasdban.
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4. A teljesitményértékelés modszere:
» Az osztalyfonok erkdlcsi €s jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi bizton-
sagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

» Munkdjarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

Igazgatd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezéen elismerem.

Varoslod,.....cooeevveeeieiiiiiiininnen,

osztalyfénok
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4.A napkozis foglalkozast vezetd neveld munkakori leirasa

1. A munkakor célja:
» A napkdzis csoportba tartozé tanulok tanorak utani iskoldban toltott idejének célszert,
hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitdltése.

» A pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

» Az ebédlobe valo kisérés, valamint az ebédldben a folyamatos neveldi feliigyelet ella-
tasa ugy, hogy kdzben a tanulok megismerjék a kulturalt éttermi viselkedés szabalyait.

2. Alapveto feladatok és kitelességek:

1. Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan sorakoztatja, ellendrzi a 1étszamot, majd a tanu-
l6kat az ebédldbe kiséri. Ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higié-
nia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

2. Meghatarozza az étkezdi iilésrendet.

3. A neveld biztositja a napkozisek tartozkodasi helyeinek: az ebédld, a tanterem és az iskola-
udvar rend;jét €s tisztasagat.

4. Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas fel-
tételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa, és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

5. Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak,
irasbeli hazi feladataikat - lehet0ség szerint- maradéktalanul elkészitsék.

6. Az irasbeli hazi feladatot mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint el-
lendrzi.

7. A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

8. A raszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiliket tanuldcsoportok
szervezésevel biztositja.

9. Egytittmiikodik a csoportjat tanitd neveldkkel.

10. Munkgjanak fontos része a szabadidd fejleszté hatasu teveékenységekkel valo kitdltése.
Gondos tervezéssel biztositja, hogy e tevékenységek szinvonalasak legyenek.

11. Ebéd utan kotetlen szabad iddben biztositja a tanuldknak a szabad levegdn valdo mozgést,
kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja tevé-
kenységiiket, a gyerekek tanédcstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épéseket tesz.

12. A foglalkozasokon kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fej-
lesztéseét.

13. Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az iskolai ¢élet szabalyainak betartasara, megismerte-
ti veliik az iskola hazirendjét.

14. Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben fej-
18djenek.

15. Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teenddk
ellatasa.

16. A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti érte-
kelések eredményeirdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket €s a sziiloket.

17. Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 -ha kiilonb6z6 iitemben is - megszerezze a meg-
hatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.
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18. Aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési lehe-
toségeket kihasznalja (kdnyvtarhasznalat, tanfolyamok).

19. Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatiban
szervezi.

20. Munkéjat ugy végzi, hogy ezzel is Oregbitse az iskola jo hirét.

21. A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til a tudoméasara juté és az iskolaval kap-
csolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

3. Munkakoriilmények:

- Munkaideje délutanra esik; a tanérak befejezésétdl a tanulok iskolabol torténé eltavozasa-

ig felelds azok feligyeletéért.

4. A teljesitményértékelés modszere:
Ellendrzését az igazgato és az alsdés munkak6zdsség vezetdje végzi.

igazgatd
A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezéen elismerem.
Varoslod, ....coooeevvveeveiiiiiieieennen,

napkozis neveld
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5.Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

1. A munkakor célja:

Az igazgatohelyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot -akadalyoztatasa esetén-

feleldsséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

2. Alapveto feladatok és kitelességek:

1. Elkésziti az egész iskolara sz6l6 kombinalt 6rarendet, leirja az igazgatd altal készitett tan-
targyfelosztast és orarendi kimutatast.

2. Elkésziti a neveldk tligyeleti beosztasat. Folyamatosan ellendrzi feladataik teljesitését.

. Heti rendszerességgel ellendrzi a haladasi €s osztalyozasi naplok vezetését, a szakkori nap-

16k bejegyzéseit, adminisztrativ tevékenységeit.

. A bizonyitvdny-nyomtatvanyokat az eldirasoknak megfeleléen kezeli.

. Hatariddre elkésziti az iskolai statisztikai jelentéseket.

. Gondoskodik az iskolai dolgozok ¢és tanulok eldirds szerinti munkavédelmi oktatasarol.

. Folyamatosan gondoskodik a baleseti jegyzokonyvek felvételérol, ezek illetékes helyre tor-

ténd megkiildésérol.

. Folyamatosan ellendrzi a dolgozok évenkénti egészségiigyi szlirbvizsgalaton vald részvé-

telt.

9. Gondoskodik a hianyzé pedagdgusok helyettesitésérol, a helyettesitések lehetéség szerinti
szakszerliségérol. Ellendrzi, hogy az eldre jelzetten hidnyzo neveld a helyettesitéshez sziik-
séges taneszkozoket (kitdltve) a helyettesitok rendelkezésére bocsatotta-e.

10. Az igazgatoval egyiitt ellendrzik az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok hatar-
id6re torténd végrehajtasat.

11. Az igazgaté altal elkészitett ellendrzési terv szerint tematikus oralatogatasokat és egyéb el-
lendrzéseket végez. A felligyeleti szerveket az igazgato akadalyoztatasa esetén a sziikséges
¢s kivant oralatogatasokra elkiséri.

12. Az iskolai élet teriiletén tapasztalt jelenségekrdl, a munkak elvégzésérdl rendszeresen ta-
jékoztatja az igazgatdt, egymast mindenrdl kdlcsondsen tajékoztatjak.

13. Az iskola dokumentumainak Gsszeallitasaban aktivan részt vesz.

14. Kozvetlen ellendrzést és feliigyeletet 1at el az alsé tagozat €s a napkozis foglalkozasok ira-
nyitasaban.

15. Dontési joga csak a tanorak helyettesitésében van. Mas tigyekben akkor dont feleldsséggel,
amikor az igazgaté tavolléte azt indokoltta teszi.

16. Ellendrzi a munkakodzosségek munkajat, hogy az megfelel-e az éves munkaterviiknek.

17. Figyelemmel kiséri a végz0s osztalyfonok €s a palyavalasztasi felelds munkajat.

18. Kezeli a Kozoktatasi Informécids Rendszert, az abban 1évo hatariddés feladatokat ellatja.

19. Elvégzi az orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatos valamennyi teenddt (elokészités,
szervezes, lebonyolitas, értékelés).

20. Részt vesz a palydzatok Gsszeallitasdban, kezelésében.

21. Szamba veszi, kezeli €s megrendeli az iskola pedagogiai munkéjanak folyamatossagahoz
sziikséges nyomtatvanyokat.

22. Munkgjat ugy végzi, hogy ezzel is Oregbitse az iskola jo hirét.

23. A kozalkalmazotti térvényben foglaltakon til a tudomasara jutd €s az iskoldval kapcsola-
tos informaciokat bizalmasan kezeli.

24. Az igazgatoval, valamint az iskolatitkarral torténd megbeszéléseket bizalmasan kezeli.

~N N L w
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3. Munkakoriilmények:
Az igazgatdval koz0s iroddban végzi a munkajat.
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4. Jarandosag:
A bérbesorolas szerinti fizetés és a vezetdi potlék (a mindenkori potlékalap 130 %-a).

igazgato

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezden elismerem.
Varoslod, ....coooeeveveeeeiiiiiiiiinen,

igazgatohelyettes
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6. Az intézményvezeté munkakori leirasa

1. A pedagoégiai munka iranyitasa:

1. Az iskola vezetdje az iskola szakmai vezetdje, iranyitdja, képviseldje. Vezetdi munkajat
egyszemélyi, egyéni felel6sséggel végzi.

2. Felel6s az iskola pedagogiai programjaban, hazirendjében, szervezeti ¢s miikddési sza-
balyzataban foglaltak megvaldsitasaért.

3. Elkésziti az intézmény éves munkatervét, munkarendjét és a hazirendet.

4. Az iskolai osztalyok neveld-oktatd munkajahoz utmutatést, segitségnyujtast ad.

5. A nevelési értekezleteket eldkésziti és lebonyolitja, arrol jegyzOkonyvet készittet.

6. Ellendrzi a pedagogusok felkésziiltségét, munkajukat értékeli.

7. Osztonzi pedagdgusait a tovabbképzéseken valo részvételre.

8. Probalja elmélyiteni a sziilok és az iskola kapcsolatait.

9. A sziiléi értekezleteket, fogaddorakat, nyilt napokat nyomon koveti és segiti megvalosu-
lasukat.

10. Figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, a felzarkoztatast és az egyéni fejlesztéseket.
11. Lehetdség szerint intézményen kiviili szakmai tapasztalatcserét végez.

12. A pedagdgusok adminisztracios tevékenységét ellendrzi.

13. A palyazatokon valo részvételt 6sztonzi, segiti, sajat maga is irja.

14. Munkakapcsolatot alakit ki a fenntartoval, a helyi onkormanyzattal, a civil szerveze-
tekkel, és a partnerkdzségek vezetdivel.

15. Ellatja a napi szervezési feladatokat.

2. A munkaiigyi teenddk lebonyolitasa:

1. Uj dolgozo felvételekor meghallgatja a jeldltet, az igazgatohelyettessel dont a felvételé-
rol.

2. Az anyagi és erkdlcsi elismerés gyakorlasanal az egyes személyekrdl az igazgatdtanacs-
csal dont.

3. A munkafegyelmet betartja, ellenérzi.

4. A szabadsagolasi tervet jovahagyja.

3. Gazdalkodasi feladatok ellatasa:
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1. Felelds az éves koltségvetés megtervezéséért, felhasznalasaért.

2. Az iskola fenntartasaval, fejlesztésével, karbantartasaval kapcsolatos munkakat felméri,
ez tigyben konzultdl az intézmény fenntartojaval.

3. Az 10j eszkozoket, berendezési targyakat, jatékokat stb. a lehetdéségek megvizsgalasaval
szerzi be.

4. A selejtezést és a leltarozast megszervezi az intézményben.

5. Folyamatosan t4jékozodik az iskola pénziigyeirdl.

4. Taniigyigazgatasi feladatok:

1. Feliigyeli az iskolai torzskonyveinek vezetését.

2. Megszervezi és lebonyolitja a leend6 1. osztalyosok beiratkozasat.

3. Beosztja a pedagdgusok munkarendjét.

4. Ellendrzi, feliigyeli a gyermekek hianyzasait, magatartasi és egyéb problémait, abban
segiti az osztalyfonokot.

5. Ev kozben statisztikat vezet (év eleji, félévi, év végi stb.).

6. Ellendrzi a munka-és tlizvédelmi oktatas megtartasat.

7. Ellendrzi az irattar rend;jét.

8. Tovabbképzési tervet készit.

5. Munkakoriilmények:
Az intézmény vezetdjének rendelkezésére all a sajat vezetdi iroddja €s annak irodai be-
rendezése.

6. Jarandésag: A mindenkori besorolasi bér és a mindenkori vezetdi potlék rendeletbe

meghatarozott mértéke.

Varosléd,

.1gazgato fenntarto
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Az alsos/felso0s munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

1. A munkakor célja:
» Az intézményben folyo neveld-oktatomunka szinvonalanak javitasa.

» Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezé-
sében, ellendrzésében és értékelésében.

» Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

2. Alapvetd feladatok és kitelességek:

1. Az alsés munkak6zOsség vezetdje az azonos nevelési feladatot ellaté pedagdogusok csoport-
janak munkajat iranyitja.

2. Az als6s munkakozOsség-vezetd iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, feleldsek azok
szakmai munkdjéért, az oktatds szinvonalaért.

3. Részt vesz az igazgatodi értekezleteken (ha arra sor kertil).

4. Ismeri a pedagogiai programot, a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 torvényt, az alapfokil neve-
1és - oktatasra vonatkoz6 jogszabdlyokat.

5. Szakteriiletiiknek megfelelen részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, munkakozos-
séggel egyiitt a helyi tanterv kidolgozasaban.

6. Félévenként értékeli a munkak6zosség munkajat, és ezt a félévi és az év végi nevelési érte-
kezleten ismertetik a neveldtestiilettel.

7. Szeptember 1-jéig elkésziti a kovetkez6 tanév munkatervét, ami szorosan kapcsolodik az
iskolai munkaterv tartalmahoz.

8. Minden év szeptember 16-4ig Osszegylijti a munkakdzosségilikhoz tartozo pedagdgusok
tanmeneteit, és azokat a tanmenetek attekintése utan —legkésobb szeptember 20-aig- tovab
bitja az igazgatohelyettesnek.

9. Alkoté modon kozremiikddik az iskolai szervezeti és mitkddési szabalyzat 1étrehozéasaban,
modositasaban, a hazirend sziikség szerinti atdolgozasaban.

10. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

11. Félévente egy bemutat6 foglalkozast szervez.

12. Figyelemmel kiséri a kozponti tanulmanyi versenyeket, maga is szervez helyieket.

13. Onképzése példamutato, segiti munkakdzdssége tagjainak a tovabbképzését is.

14. Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégait is.

15. Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozé palyakezdd nevelok munkajat.

16. Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok tligyeleti munkéjat, munkafegyelmét, intéz-
kedéseket kezdeményez az igazgatondl, javaslatot tesz a fejlesztésre.

17.A munkakozosség-vezetd minden évben segit kollégainak kivalasztani a tankonyveket. 18.
Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat is, ezekrdl véleményt alkot.

19. Tapasztalataik alapjan nyajt informaciokat a dontések elékészitésében az igazgatdnak.

20. Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok
el6tt, az intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

21.Munkajat ugy végzi, hogy ezzel is dregbitse az iskola jo hirét.

22. A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tul a tudomasara juto és az iskolaval kapcsola-
tos informaciokat bizalmasan kezeli.

44



3. Munkakoriilmények:

Munkajahoz az iskolavezetés heti érakedvezményt biztosit, és az 6rarendet a lehetdségek sze-
rint Gigy alakitja, hogy a munkak6zosség tagjainal oraldtogatast végezhessen.

4. Jarandosag:

A torvényben meghatarozott mindenkori pétlékalap szakmai munkakozdsség-vezetonek jaro

potléka.

5. A teljesitményértékelés modszere:
Evente 0sszefoglald elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a neveldtestiilet sza-
mara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat a munkatertilet helyzetérol.

Igazgato

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezden elismerem.

Varoslod, ....ooooeevveeeeeiiiiiieicennn,

munkakodzosség-vezetd
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Szakmai (németes) munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

1. A munkakor célja:
» Az intézményben folyo neveld-oktatomunka szinvonalanak javitasa.

» Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezé-
sében, ellendrzésében és értékelésében.

» Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

2. Alapveto feladatok és kotelességek:

1. A szakmai munkakdzdsség vezetdje az azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok cso-
portjanak munkajat iranyitja.

2. A szakmai munkak6z0sség-vezetd iranyitja a munkakdzosség tevékenysegét, feleldsek azok
szakmai munkdjéért, az oktatds szinvonalaért.

3. Részt vesz az igazgatodi értekezleteken (ha arra sor kertil).

4. Ismeri a pedagogiai programot, a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 torvényt, az alapfokl neve-
1és - oktatasra vonatkoz6 jogszabdlyokat.

5. Szakteriiletiiknek megfelelden részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, munkakozos-
séggel egyiitt a helyi tanterv kidolgozasaban.

6. Félévenként értékeli a munkakdzosség munkajat, és ezt a félévi és az év végi nevelési érte-
kezleten ismertetik a neveldtestiilettel.

7. Szeptember 1-jéig elkésziti a kdvetkez6 tanév munkatervét, ami szorosan kapcsolodik az
iskolai munkaterv tartalmahoz.

8. Minden év szeptember 16-aig 6sszegyljti a munkako6zosségiikhoz tartozo pedagogusok
tanmeneteit, és azokat a tanmenetek attekintése utan —legkésobb szeptember 20-aig- tovab
bitja az igazgatohelyettesnek.

9. Alkoté modon kozremiikddik az iskolai szervezeti és mitkddési szabélyzat 1étrehozéasaban,
modositasaban, a hazirend sziikség szerinti atdolgozasaban.

10. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

11. Félévente egy bemutat6 foglalkozast szervez.

12. Figyelemmel kiséri a kozponti tanulmanyi versenyeket, maga is szervez helyieket.
(Kulturwettbewerb)

13. Onképzése példamutato, segiti munkakdzdssége tagjainak a tovabbképzését is.

14. Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégait is.

15. Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozé palyakezdd nevel6k munkdjat.

16. Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok tligyeleti munkéjat, munkafegyelmét, intéz-
kedéseket kezdeményez az igazgatondl, javaslatot tesz a fejlesztésre.

17.A munkakozosség-vezetd minden évben segit kollégainak kivalasztani a tankonyveket. 18.
Latogatja a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat is, ezekrdl véleményt alkot.

19. Tapasztalataik alapjan nydjt informaciokat a dontések elékészitésében az igazgatonak.

20. Képviseli a munkak6zosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok
el6tt, az intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

21.Munkajat ugy végzi, hogy ezzel is dregbitse az iskola jo hirét.

22. A kdzalkalmazotti torvényben foglaltakon tul a tudomasara jutd és az iskolaval kapcsola-
tos informaciokat bizalmasan kezeli.
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3. Munkakoriilmények:

Munkajahoz az iskolavezetés heti érakedvezményt biztosit, és az 6rarendet a lehetdségek sze-
rint Gigy alakitja, hogy a munkak6zosség tagjainal oralatogatast végezhessen.

4. Jarandosag:

A torvényben meghatarozott mindenkori pétlékalap szakmai munkakozdsség-vezetonek jarod

potléka.

5. A teljesitményértékelés modszere:
Evente 0sszefoglald elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a neveldtestiilet sza-
mara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat a munkatertilet helyzetérol.

Igazgato

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezden elismerem.

Varoslod, ....coooeevvvveveiiiiiieieennnn,

szakmai munkak6zosség-vezetd
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

1. A munkakér célja:
» Az intézmény ligyvitelének, iratkezelésének ¢€s a taniigyi nyilvantartasanak vezeté-
Se.
2. Feladatai:
a.) Adminisztracios feladatok:

- Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat (a személyiségi
jogok védelmének megtartasaval).

- Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat.

- Ellatja az iskola gépelési feladatait.

- Kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi tigyeiket.

- Az intézményegységet érintd havi beszerzési igényeket (irodaszer, tisztitoszer stb.) 6Sz-
szedllitja, azt tovabbitja az igazgatohoz vagy a fenntartohoz.

- Fogadja az iskoldhoz befut6 telefonhivasokat, a telefoniizeneteket atadja az illetékes
személyeknek.

- Részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal.

- Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat (didkigazolvany, pedagdgus-
igazolvany stb.)

- Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében €s lebonyolitasaban.

- Végzi az iskolai levelezést, a levelek, kiildemények postazasat, azok nyilvantartasat. At-
veszi az intézménynek szant kiildeményeket, azokat tovabbitja az igazgatonak, kivéve ak-
kor, ha az valamely mas dolgoz6 nevére szol.

- Az igazgato kérésére elkésziti az intézmény miitkddésével kapcsolatos kimutatasokat, ira-
tokat.

- Nyilvantartja és betartja az eldirt hataridoket, vagy figyelmezteti a feleldsoket (pl. igaz-
gatot) a hatarido kozeledtére, bekovetkeztére.

- Felelds sajat munkaeszkozeinek rendjéért, az ahhoz kapcsoldodo anyagokat tavollétében a
szokasos helyen tarolja, lehetévé téve, hogy a vezetd személyek azokat megtalaljak.

- Kapcsolatot tart a tankonyvkiadokkal és a tankonyvterjesztokkel, leadja a pedagogusok-
kal elézetesen egyeztetett tankonyvi rendeléseket, a nyari idészak végén a tankonyveket a
sziilok, gyerekek szamara kiadja, értékesiti.

- Az igazgatot minden esetben tdjékoztatnia kell a tavolléte alatt torténd eseményekrdl,
iigyekrol, telefonokrol.

- Az iskolatitkari irodabol valo (hosszabb — tobb mint 30 perc) tavollétének idejére gon-
doskodik sajat helyettesitésérdl.

- Megjelenésével, magatartasaval eldsegiti az iskola zokkendmentes mitkddését.

- Az intézmény tanul6irdl, dolgozoirdl és a bérezésekrdl informéaciokat nem gyiijt, a tudo-
masara jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja tovabb.

- Szabadsagot, tavollétet szdmara az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazga-
tonak kell bejelentenie.

b.) Gazdalkodasi és pénziigyi feladatok:
- Adminisztraciot végez a kimend és bejovo szamlakrol.
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-A gazdalkodassal kapcsolatos informacidkat megosztja az igazgatdval.

- Részt vesz a palyazatok figyelésében, megvaldsitasdban, majd pedig az elszdmolasban.

- Figyelemmel kiséri a karbantartasi munkalatokat.

c.) Személyzeti feladatok:

- Elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos statisztikdkat, jelenté-
seket.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

d.) Egyéb feladatok:

- Elvégez minden egyéb munkat, amivel az igazgaté megbizza.

3. Kapcsolattartas:

- Mindennapi kapcsolatban all a fenntartoval, illetve az intézmény gazdalkodasi jogkoré-
vel rendelkez6 szerv képviseldivel, munkatarsaival.

- Kapcsolata a sziilékkel: legyen udvarias, ugyanakkor hivatalos olyan iigyekben, amiben
onalloan intézkedhet. Legyen gyors és korrekt. Egyéb esetben tajékoztatja a sziil6t, hogy
kihez forduljon az adott problémaval, segédkezik abban, hogy kit, mikor és hol talalhat
meg.

- Kozvetlen kapcsolatot tart az intézményi munkavallalokkal a napi tigyintézés tekinteté-
ben.

4. Bizalmas informaciok kezelése

- Munkakore bizalmi allas, a rabizott vagy az irasos anyagokbol szerzett informaciokat bi-
zalmasan kezeli, illetékteleneknek nem adhatja tovabb.

- Az intézmény gazdalkodaséaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot meg-
Orzi, barminemi informaciét csak a munkakori leirdsban rogzitett illetékességi korében
szolgaltat ki.

5. Munkakériilmények

- Az iskolatitkar munkajat munkakori leirasa alapjan az igazgaté és az igazgatohelyettes
kozvetlen irdnyitasaval végzi.

- Az iskolatitkari iroda az iskola épiiletének emeletén talalhato, hivatalos latogatokat itt
fogadhat, illetve a hivatalos tligyek intézését itt bonyolithatja le.

- Az irodaban elhelyezett szamitogép €s telefon, a tanari szobaban 1évo fénymasolo,
valamint az igazgatoi irodaban elhelyezett fax segiti munkajanak elvégzésében.

6. Jarandésag
A bérbesorolas szerinti havi juttatas.

Vérosldd, 2016. augusztus 17.

Pfeiferné Takacs Hajnalka
Igazgato

A fentieket tudomasul veszem, és magamra nézve kotelezden elismerem.

Szilagyi Alexandra
iskolatitkar
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10.A fiito-karbantarto munkakori leirdasa

1. A munkakor célja:

Az intézmény varoslddi intézményegységében a flitési idényben az eldirt hdmérséklet biztosi-
tasa, a fitdberendezések szakszerii kezelése.

Az intézmény épiileteiben felmeriil6 karbantartési feladatok ellatasa, az épiilet és a berendezé-
sek allaganak folyamatos ellendrzése, hibainak elharitasa.

2. Alapveto feladatok és kitelességek:

a) A fiitéssel kapcsolatosan:

A fiité munkaideje alatt koteles folyamatosan, egyenletesen biztositani, hogy a tantermekben,
irodakban 19-21 °C legyen a hémérséklet, ugyanakkor folyamatosan tigyeljen a fagyvédelem-
re.

A gazkazanokban sziikség szerint begyujt, majd ellendrzi azok tizemelését.

A géazkazanokat ¢€s a hozza tartozd berendezéseket allanddan iizemképes és tiszta allapotban
tartja. A kisebb javitdsokat onmaga elvégzi, nagyobb meghibasodas esetén az intézmény veze-
tojét értesitve azonnal intézkedik annak szakszeri javitasa érdekében.

Nyilvantartja az id6szakos karbantartasokat.
Gondoskodik a kazanhelyiség folyamatos takaritasarol.

Felel6s a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazanhazban elhelyezett tiizolto- ké-
sziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszer(i kezelését.

Rendben tartja az épiilet pincéjét és a padlasokat. A fiitd rendelkezik az intézmény és a kazan-
haz 1-1 kulcsaval, felelds a rabizott anyagok, berendezések ¢€s felszerelések takarékos €s ren-
deltetésszerli hasznalataért €s megdrzéséért, az intézményi vagyon védelméért.

b)_A karbantartassal kapcsolatos munkakori feladatok:

Elvégzi a nagyobb szakipari munkat nem igényld javitasokat.
Feliigyeli a gépeket, késziilékeket, berendezéseket.
Rendben tartja a kerti gépeket.

Elvégzi a zérak, nyilaszardk, vizcsapok kisebb javitasat, sziikség esetén cseréjét. Az ezekhez
sziikséges alkatrészeket beszerzi.

A tantermekben a dolgozdk kérésére és iranymutatasa alapjan elhelyezi a tablékat, tabloképe-
ket, dekoracios anyagokat, faliajsagokat, karnisokat, szemlélteté eszkozoket.

Nyari iddszakban festémunkat is végez (WC-k, mosdok, kerités, udvari jatékok stb.)

Amennyiben sziikséges, gondoskodik az épiiletek nyitasarol és zarasarol.
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Ellenérzi az izzok, fénycsovek, csavaros biztositékok helyzetét, elvégzi a vilagitotestek burai-
nak cseréjét.

Ellendrzi a villamos berendezések allapotat.

Sziikség szerint javitja az épiilet eresz- €s csatornarendszerét, elvégzi annak cseréjét.
Az intézmény kiilsé teriiletét, udvarait tisztan tartja.

Sziikség szerint a fiives teriileteket fiinyirval lenyirja, kaszalja.

Télen hoeltakaritést, a jardan és a kiilsé 1épcsdkon cstiszasmentesitést végez.

A nyari szlinidei nagytakaritas idején az intézményben tartozkodik, figyelemmel kiséri a mun-
kalatokat, segit a rakodasban.

A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.
Avarégetést csak a tlizvédelmi szabalyzat betartasaval végezhet.

Nyari iddszakban részt vesz a kozmunkasok iranyitasaban, feliigyeli a kozmunkasok altal el-
végzett munkat.

Minden olyan egyéb munkat elvégez, amivel az intézményegység-vezetok megbizzak.

Munkdjat ugy végzi, hogy ezzel is megdrizze az intézmény jo hirét.

A munka torvénykonyvében foglaltakon tul a tudomasara juté és az iskolaval kapcsola-
tos informaciokat bizalmasan kezeli.

3. Munkakoriilmények:

Rendelkezésére all a sziikséges szerszamkészlet €s a javitasok elvégzéséhez sziikséges anyag a
kopas, illetve felhasznalas mértéke szerint.

Munkaideje napi 8, heti 40 ora, de a fiitési idében valamint rendkiviili esetben ettdl eltérd ide-
1g végzi munkajat.
4. A teljesitményértékelés modszere:
-az intézmény vezetésének rendszeres ellendrzése,
-az iskola alkalmazottainak visszajelzése.
Igazgato
A fentieket tudomésul veszem és magamra nézve kotelezOen elismerem.

Varoslod, .....cooovvevveieiiiiiiiiinnnen,

rr g1y

fut6-karbantarto
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NYELVOKTATO ALTALANOS ISKOLA, VA-

ROSLOD

PEDAGOGUS ETIKAl KODEXE
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A PEDAGOGUSOK FELADATA AZ ERKOLCSI NEVELESBEN

A tanulok szamara az erkolesot a csalad, az iskola €s az egész tarsadalom kozvetiti. A peda-
gogus tehat nem egyediili feleldse a gyermekek erkolesi nevelésének, de szerepe €s felelGssé-
ge nagy és meghatarozd, mert neveldmunkajat tudatos felkésziiltséggel és szervezett forma-
ban, tobbféle modon fejtheti ki.

Az etika tantargyat megfeleld tanfolyamot végzett pedagdgus vagy osztalytanito tanithatja, de
a tanuldk erkolcsi nevelése kivétel nélkiil minden tanité és tanar feladata. Erre az osztaly-
fonokoknek kiilon lehetdségiik van osztalyfonoki orakon és oran kiviili kozos foglalkozaso-
kon, de minden tanarnak alkalmat kell és lehet taldlnia r4 sajat tantargya ordin is. A legfébb

erkolcsi neveldeszkoz azonban a pedagégus példamutaté magatartasa. Ezt az Osi tapasz-

talatot Bod Péter 1766-ban igy ajanlotta olvasoi figyelmébe:

,,Ki a jo tanito?

Akinek még a 1épése is tanit: élete, 6ltdzete, beszéde mind

tudomanyt hirdet a népnek.

A j6 tanitomester hol esmérszik meg?

A nap az 6 sugariban fényeskedik, a tliz szikrdiban lattatik,
a rozsa illatjdban éreztetik, a jo tanitd tanitvanyaiban esmértetik

2

meg.

Ahhoz, hogy mi, pedagégusok példamutato életet €ljlink, példamutaté magatartast mutassunk
be tanitvanyainknak, magunknak is ki kell alakitanunk kozosen elfogadhato erkdlcesi, pedago-
giai elveinket. E tisztazott elvek rogzitése a feladata a pedagogus etikai kodexnek, s a kzdsen

elfogadott elvek példamutat6 alkalmazasa feladata minden pedagogusnak.
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I.A KODEX ERVENYESSEGI KORE

A kédexet a Paul Angermann Német Nemzetiségi Nyelvoktatdé Altalanos Iskola, Va-
roslod neveldtestiileti értekezletén a neveldk kozossége megtargyalta és elfogadta, te-
hat az oktatasi intézmény minden pedagdgusara érvényes.

Minden pedagogusra csak annyi vonatkozik beldle, amennyi az adott nevelési- oktatési
intézményben betoltdtt munkakdrére és a munkakori leirdsaban foglaltakra nézve érte-
lemszeriien érvényes.

Az iskolaban dolgozé egyéb alkalmazottak (iskolatitkarok, pedagogiai asszisztens,
karbantarto, takaritok stb.) példajukkal ugyancsak hatassal vannak tanitvanyainkra. A
nevelési célokat tekintve 6k is az oktatast végzd tanarok munkatarsai, ezért kompeten-
ciagjuk mértékéig az etikai kodex hatalya ala tartoznak.

II. APEDAGOGUS MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS FELADA-
TOK ES ETIKAI NORMAK

A pedagogusok kotelezo munkaidejét, amely megegyezik mas, a munka torvénykony-
ve hatédlya ala tartoz6 személyével, torvény rogziti. Ez a munkaidd kotelezden eldirt
oraszambdl ¢és az iskola ,,Pedagogiai programja”-ban kotelezden eldirt feladatok ella-
tasara szabadon beoszthatd munkaid6bdl all. A térvényes munkaidé magas szinvonala
munkaval val6 kitoltése nemcsak torvényi, hanem erkolesi kotelesség is. Ennek szel-
lemében a pedagogus felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra és gondoskodik azok
megszervezeserol.

A foglalkozasokat pontosan tartja meg.

Csak olyan ismereteket és véleményeket kozvetit novendékeinek, amelyeknek igazsag-
tartalmarol meg van gy6zédve, nem vezeti félre, nem csapja be 6ket, de nyitott marad
a mas vélekedésekrol torténd tajékoztatas elott.

A tanitas-tanulds folyamataban egyarant iigyel a tananyag megértésére, elsajatitsara,
gyakoroltatasara, fejlesztésére, az alkalmazasra, a rendszerezésre, az ellenérzésre és az
értekelésére.

Személyre szolo fejlesztd feladatokkal egyénileg is, egyéni banasmodot alkalmazva
foglalkozik a novendekekkel, a torvényes munkaidd hatarain beliil.

A nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a foglalkozasok helyettesitését, az
intézmény szabdalyait kovetve.

Szabadidds programokat szervez, €s azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai sze-
rint, a térvényes munkaidd hatarain beliil.

Ugyeletek ellatasa vagy az intézmény rendezvényein vald részvétele soran is a nevelés
Szempontjait tartja szem elott.

A nevelés Osszehangolasa végett novendekei sziileivel kapcsolatot kezdeményez és
apol, tiszteletben tartva a sziilok elsddleges feleldsségét a nevelésben.

Segiti a ndvendékek palyavalasztasat.
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Szocidlis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, illetve kapcsolatot te-
remt az ellato szervekkel.

A novendék bantalmazasarol, ellatatlansagarol, gondozatlansagardl, testi, lelki, erkol-
csi veszélyeztetettségérol szerzett informaciokat eljuttatja az intézmény vezetdségéhez
¢s kompetens szakemberekhez, illetve szervezetekhez, a lelkiismereti €s személyiségi
jogok szigoru tiszteletben tartasaval.

Eves nevelé- oktatd munkaja tervének megvalosulasat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgalja.

A ndvendék érdekeit szem el6tt tartva felkészit versenyekre, nyilvanos szereplésekre,
felkészités nélkiil nem kiildi versenyre, nyilvanos kdzszereplésre a tanitvanyat.

Felkésziilten vesz részt a tankonyvek és taneszkdzok kivalasztasaban.

Erdeklédik a volt novendékek életpalyaja irant.

I1l. A PEDAGOGUS NEVELOMUNKAJAVAL, TANITVANYAIHOZ VA-
LO EMBERI VISZONYULASAVAL KAPCSOLATOS ETIKAI NOR-
MAK

A pedagdgus kapcsolata a diakokkal tanar-tanul6 kapcsolat. Arra térekszik, hogy pozi-
tiv érzelmeket kozvetitd, elfogadd, elsésorban a gyermek testi, szellemi, erkdlcsi nove-
kedését eldomozditod, onmegvalositast szem eldtt tartd, azt segitd neveld legyen.

A gyermek, a tanuld egyéniségét ¢s emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja,
nem bantalmazza, nem gunyolja, nem aldzza meg.

Torekvéseinek, céljainak elérésére sem lelki, sem testi er6szakot (testi fenyitést) nem al-
kalmaz.

Eljarésait a ndvendékek életkordhoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja,
semminemi olyan tevékenységet sem fejt ki vagy nem kezdeményez, amely kéros ha-
tassal lehet a novendékek testi vagy lelki épségére.

Dontéseit a novendékek érdekeit és érdeklddését szem eldtt tartva hozza meg.

Minden egyes novendékével torédik, fejleszti. Semmilyen hatranyos megkiilonboztetést
nem alkalmaz.

Ervényre juttatja az intézmény nevelési programjaban megfogalmazott nevelési elveket,
eljarasokat.

Segitséget nyudjt a ndvendékek személyes konfliktusainak, problémdainak megoldasaban.
A novendékek értékelése soran a pedagogus gazdag eszkoztarat alkalmaz, tapintattal, fe-
lelésen mérlegel az egyéni képességek, sajatos koriilmények és az objektivitds norma-
rendszerének egyeztetése soran.

Akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbol ezt tartja a
legcélravezetObb pedagdgiai eljardsnak. A fegyelmezés és a biintetés alapja a munkafe-
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gyelmet és a kozos tevékenységet zavaro, valamint a sajat és a masok fejlodését gatlo,
rombold cselekedetek megitélése, az intézmény nevelési programjaban foglaltaknak
megfelelden.

A pedagdgus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a tanulok kozé.

Sajat tanitvanyat vagy az iskola mas tanulojat magancéllal munkara nem kéri, és nem
készteti.

Amennyiben a pedagogus sajat gyermekét tanitja, a tobbi novendékkel azonos banas-
modban részesitse é¢s semmiféle jogtalan elonyhdz ne juttassa, illetve hatranyos helyzet-
be ne hozza.

IV. APEDAGOGUS SZEMELYISEGEVEL,
SZAKMAI FELKESZULTSEGEVEL, PALYAJAVAL KAPCSOLATOS ETIKAI
NORMAK

A pedagégus munkajanak lényege az, hogy tudasat atadva és a tanitvanyaiban rejlo ké-
pességeket kibontakoztatva biztositsa fejlodésiiket, €s hozzasegitse ket az értékeket és
javakat teremt6 élethez. E munkafolyamatban a pedagogus a teljes személyiségével
vesz részt, és tanitvanyainak is a teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra val6 pozitiv
iranyu hatni tudas a pedagogus legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.

A pedagdgus palyaja soran kiizd az elsziirkiilés, az iires rutinbdl végzett munka ellen. Fo-
lyamatos onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz sziikséges tudasat, il-
letve képességeit.

Testi €s lelki egészségét apolja. Betegség esetén csak abban az esetben végzi tovabb a
munkajat, ha az a neveltekre nézve semmilyen artalommal sem jarhat.

A palyakezdo6 pedagogus gyakorlottabb kollégaitol tanulva folytatja szakmai gyakorlati
onképzését. Az idésebb pedagogusok, az intézményvezetdk, a szaktanacsadok, szakértok
kiemelten torédnek a kezddvel, és szakmai tanacsokkal segitik munkajat.

A pedagogus megjelenése legyen kulturalt, dpolt és mértéktarto.

A pedagbdgus — a neveldmunka eredmeényessé tétele végett — dllandoan torekszik sajat
személyiségének, képességeinek fejlesztésére, kiemelten a kovetkezd értékek tekintete-
ben: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudas,
nyiltsag, tirelem, empétia, onzetlenség, aldozatkészség, dnismeret, dnkontroll és felelds-
ségvallalas.

Fejleszti tovabba az egyiittmiikddési készségét, mivel a ndvendékeket nem egyetlen pe-
dagogus részérdl, hanem a neveldk kozdsségétdl érik neveld hatasok.

Fejleszti vezet6i készségeit, igy a dontésképességét, kreativitasat, hatarozottsagat, rugal-

massagat, tudatossagat, szervezokészségét, konfliktuskezeld, kommunikacios és problé-
mamegoldo képességét.
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A pedagbdgus, mint minden ember, tévedhet, hibazhat. A hibak megelézésére, illetve a
kijavitasukra torekvés azonban etikai kotelessége.

A pedagogusok a magyar tarsadalom legnépesebb értelmiségi csoportjat alkotjak. Ter-
mészetesen igényiik, életforméjuk a folyamatos tanulas, valamint a kdrnyezet, a tarsada-
lom életének alakitdsdban valo részvétel. Vallaljak a kiizdelmet az erkolcsiséget veszé-
lyezteté megnyilvanulasok, jelenségek ellen. Apoljak, miivelik és védik anyanyelviiket.
Ertelmiségi szerepiikhoz életviteliikkel és erkolesiségiikkel — sajat egyéniségiik vallalasa
¢s megmutatasa mellett — mindig méltok maradnak.

A pedagbgus érezze erkdlcsi kotelességének, hogy minden helyzetben magas szinvona-
lon, példaadé médon miivelje anyanyelviinket. Tanitvanyai el6tt sohasem szolhat illet-

leniil, nem hasznalhat félreérthetd, kétértelmi kifejezéseket.

A pedagbgus érezze erkolesi kotelességének, hogy mindenkor példat mutasson nemzeti
jelképeink megbecsiilésében, nemzeti tinnepeink tiszteletben tartasaban.

A pedagogus felismeri és személyes megnyilvanulasaival képviseli a természettisztelé
magatartast, a kornyezettudatos ¢letvitelt.

Politikai szerepvallalasait id6ben ¢€s térben hatarozottan elkiiloniti a neveldmunkéjatol.

Gyakorlati és elméleti munkassagaval, valamint pedagogus szakmai szervezetekben kifej-
tett tevékenységével maga is hozzajarul a nevelésiigy fejlodéséhez.

Folyamatosan tajékozodik szakteriiletének és a pedagdgia vilaganak szakmai eseményei-
161, fejlodésérol.

Felkésziilten vesz részt a helyi nevelési és egyéb intézményi dokumentumok megalkota-
saban, elfogadasaban és érvényre juttatasaban.

Folyamatosan képezi magat, és torekszik 6nallo alkotomunka végzésére.

V. APEDAGOGUSOK SZAKMAI KAPCSOLATAINAK ETIKAI NOR-
MAI

A pedagogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a
fejlédés iranti fogékonysag és a pedagogushivatas iranti elkotelezettség uralkodik.

A pedagbgus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében: aktivan részt vesz az
intézmény szervezeti kulturdjanak alakitasaban,

Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egylittmiikodik a nevelGtestiilet tagjaival
nevelési €s szakmai kérdésekben.

Erdeklédik kollégai munkaja irant, sajat tapasztalatait megosztja veliik.
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Nyitottan fogadja a nevel6tarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra
nézve.

Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon hangot ad, akar elismerdk, akar kritiku-
sak masokra nézve.

A szakmai vitakat targyszeriien, az 6vével ellentétes nézetek iranti toleranciaval folytatja.

Az erkolesi kérdések megitélésében a neveldtestiilettel egységben 1ép fel, az értékeket te-
kintve az intézmény nevelési programjaban foglaltaknak megfeleléen, hangstlyozottan a
kovetkezo értékek képviseletében: az ember méltésaga, a munka tisztelete és meghbe-
csiilése, a miiveltség, az igazsagossag, a becsiiletesség, a josag, a szolidaritas.

A kiilonféle egyéniségli pedagogusok ugyanakkor a modszerek, az eljarasok és a stilusok
sz€les skalajat képviselhetik, személyiségiik hitelességét drizniiik kell.

Részt vesz az intézmény kozéletében, alkot6 modon kozremiikodik az értekezleteken,
részt vesz a nevelGtestiileti dontéshozatalban. Torekszik arra, hogy az intézményi szintd
feladatokbdl aranyosan kivegye a részét.

M¢lto modon képviseli intézményét €s a pedagdgushivatast a kiilvilag elott.

Mindaddig kiall kollégdja mellett a ndvendékek, a sziilok és a kiilvilag eldtt, amig a ma-
sik szakmai vagy etikai hibaja kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

Minden jogos eszkdzt igénybe vesz intézménye €s szakmaja jo hirének oregbitésére.

A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az dszinteség, a kolcsonos
bizalom és tisztelet jellemzi.

VI. A SZULOKKEL VALO KAPCSOLAT ETIKAI NORMAI

Novendékeink sziileivel kapcsolatot tartunk, amelynek alapja a kolcsonos tisztelet és
megbecsiilés az alapja. Hatrdnyosan egyik sziilét sem kiilonbdztetjiik meg.

A sziiloi értekezleten a pedagdgus csak az egész tanulocsoportot érintd kérdéseket, gon-
dokat, feladatokat targyalja. Keriili az egyes novendékeket — igy sziileiket is — banto,
megszégyenitd, csak az egyén adott teljesitményére, helyzetére utalo értekeléseket, mind-
sitéseket, megjegyzéseket.

Csaladlatogatasokon, fogadoordkon €s egyeb személyes alkalmakkor a torvény adta mér-
tékig informaciot nyqjt a sziildnek gyermeke iskolai magatartasardl, tanulmanyi elémene-
telérdl, és kikéri a sziild véleményét a gyermekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben.

A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csalddi vonatkozassal bird
informaciokat szigortian titokban tartja, illetdleg csak a névendék érdekében hasznélja
fel.
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Az iskola pedagogiai programjaban szerepld rendezvények némelyike olyan koltségekhez
is kotodik, amit a sziilok biztositanak, pl.: tanulmanyi kiranduldsok, szinhazlatogatasok
stb. Kivéanatos, hogy a program kdzos megbeszélése utan a pénzt a sziilok gyljtsék és ke-
zeljék. Ha elkeriilhetetlen, hogy a pedagdgus kezelje, a pénz felhasznalasardl készitsen
pontos elszdmolést a sziiloknek ¢€s az iskola vezetésének.

A pedagogus sem a sziiloktol, sem a novendékektdl nem fogad el olyan ajandékot ,
amely értékénél vagy az ajandékozas modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

A sziilok munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

A sziilék anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, a sziild egyetértésével kezde-
ményezi a szocialis segitségnyujtast.

VIl. TOVABBI SZAKMAI ETIKAI NORMAK

A pedagogus az intézmény nem pedagogus beosztasu dolgozodival a kdlesonds tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait.

A pedagogiai kapcsolat kdvetkeztében kialakult helyzetét a pedagdogus semmiféle jogtalan
elény megszerzésére sem hasznalja fol.

A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetli informaciokkal kapcsolatban a
pedagogusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informéciokat csakis a novendék érde-
keit szem el6tt tartva ad tovabb, kizarolag olyan személyeknek, akikt6l elvarhato, hogy
ezen informaciok birtokdban eredményesebben tudnak majd cselekedni a novendék érde-
kében.

Az intézmény belsé életével kapcsolatos informaciok iskolai titokként kezelendok, illeték-
telen személyeknek tovabb nem adhatok.

A pedagogus mind a novendékek jelenlétében, mind az intézményen kiviil csakis a nevel6i
szolidaritas tiszteletben tartasaval formal véleményt a kollégakrol, az intézmény dolgozoi-
1ol és a sziilokrol.

A pedagbgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja intézményének €s hivatasa-
nak jo hirét.

Maganemberként is feleldsen és mértéktartdoan nyilatkozik az iskolai és az iskolat érintd
igyekben.

A pedagogus Onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt allanddan ellendrzi és értékeli.
A kiils6 szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egylittmitkodéen fogadja.

A pedagogus munkdja a kovetkezd mutatok alapjan értékelheto:
képzettsége,

novendékeinek tapasztalhatd és mérhetd fejlodése,
kotelességeinek teljesitése,

59



60

- személyiségének fejlodése, a hidnyok potlasara vald torekvése,
- az etikai normak megtartasa.
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag europai unids jogharmonizacios kotele-
zettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az in-
formacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabaly-
zat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL torvény végrehajtdsanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes €s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallal6ir6l az intézmény
nyilvantart,

személyi adatok védelme

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol,
igy kiillonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldol-
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gozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismer-
hetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Paul Angermann Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalianos Iskola Varoslod
miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetéjének eloter-
jesztése utan a nevelétestiilet 2021. augusztus 30-ai értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kdvetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta
az iskola a Sziil6i Szervezete és a Didkonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az in-
tézmény kozalkalmazotti tanacsa, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté, Varoslédi Német Nemzetiségi Onkor-
manyzat hagyta jova, melyet a cimlapon datumozott id6pontban alairasaval ismer el.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlap-
jén, valamint az igazgato6i irodaban. Tartalmarol és eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi kozal-
kalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett kdzalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomdsul venni, errél a Munka torvénykony-
ve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kote-
lez6en nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

A kozoktatési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a., név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag

b., allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm

c., munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkaba t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
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- munkakor, munkakorbe nem tartozo6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre ira-
nyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

- alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény, az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
)

neveét,

sziil6 telefonszama,

szlletési helyét és idejét,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok

- atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

didkigazolvanyanak sorszamat,

tanuld azonosité szama,

tanulo, sziilé e-mail-cime

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormany-
zatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az el-
rendelést a Koznevelési torvény 2. szamua melléklete rogziti. Ennek legfontosabb és iskolank-
ban leggyakoribb eseteit kozoljlik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:
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a) fenntartd, bir6ésag, rendorség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiz-
tonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon be-
liil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskola-
nak, a szakmai ellendérzés végzojének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kialli-
tasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek-és ifjisagvédelem-
mel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltara-
sa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitva-
nyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdaldsahoz és igazolasdahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezel-
heték, amelyekbdl megdllapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasa-
ért az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyo-
zott korében a tagintézmény- és intézményegység —vezetoket, az egyes poziciokat betolto
pedagogusokat, az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igaz-
gatdja személyesen vagy —utasitasi jogkorét alkalmazva —sajat felelosségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:
e a2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.2 fejezet a., b., szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitésa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 3.2 fejezet a., b., fejezetben meghatarozott adatok rendszeres ellenérzése
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o a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom €s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

e a 2.2. fejezet |) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzéjaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat-

nak el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2. fejezet g), k)
I) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.2fejezete., ., h, szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonat-
kozo6 6sszes adat kezelése,
e a2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetek-
ben
kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
a gyermekek adatainak kezelése a 2.2 a., b., c., d.,e., f., j.,k.I, szakaszai szerint
pedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a., b., szakaszai szerint
pedagdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése
pedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
adatok tovabbitasa a 3.2 d., szakaszaban meghatarozott esetben

Osztalyfonokok:

e a 3.2 fejezet c., szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

e a2.2. fejezet h., szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés nap-
jan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s:
e a2.2. fejezeti.,]., szakaszaban szerepl6 adatok,
e a3.2. fejezet d) szakaszéban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
e 2.2 fejezet h., szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az adatok jogsza-
balyban eldirt tovabbitasa.
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
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e elektronikus adat,

o clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e clektronikus napldoba felvitt adatok

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes modszerrel is ve-
zethetOk. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszk6z felhasznalasaval ke-
letkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazott jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kdzalkalmazott személyével Osszefiiggés-
ben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
o akozalkalmazott személyi anyaga,
o a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat.
o akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
o akozalkalmazott bankszamlajanak szama
o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo ira-
tok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje €s helyettese, valamint a tagintézmény- és intézményegység veze-
tok
e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB ellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja, valamint tagintézmény- €s intézményegység-vezetok
e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb infor-
matikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelsza-
vas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavalla-
16 személyi anyaganak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem ta-
rolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrend;é-
ben, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell érizni.
A személyi anyag része 1992. évi XXXIII. torvény 5. melléklete szerint vezetett Kozalkal-
mazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas els6 alkalommal papir ala-
pon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel ve-
zetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

e akozalkalmazott els6 alkalommal val6 1étesitésekor

e akozalkalmazott athelyezésekor
e a munkaviszony megsziinésekor
e ha akozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai ¢s az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatit-
kar végzik.

5.3 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja
e azigazgatohelyettes
e az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat to-
vabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.1 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
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A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi ada-
tainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A di-
akok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e {Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

o torzskonyvek,

¢ bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

o digitalis osztalynaplok,

e atanuldk egyéni hatarozatai

e a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.1.1 Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges ada-
tok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6é adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanul6 OM azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,
o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e alland6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

e atanul¢ altalanos iskolajanak, 6vodajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digi-
talis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pon-
tos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi
nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢€s sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajé-
koztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvénye-
sitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozalni kell, hogy az adatszol-
galtatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jel6lni az adatkeze-
1ést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak keze-
1ésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adat-
kezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitot-
tak.
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A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbi-
tését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyul6 nyilatkozata vagy donté-
sének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajé-
koztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgo-
zott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérol és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatve-
v6 joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkeze-
1ést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvéle-
mény-kutatas vagy tudomanyos kutatéas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozést kdteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizs-
gélni, és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas in-
dokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbi-
tast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alap-
jan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érde-
kében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésé-
t61 szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az €rintett jogait megsérti, az érintett mun-

kavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el.
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Zar6 rendelkezések

Jelen Adatkezelési Szabalyzat az intézmény Szerevezeti és Miikodési Szabalyzatanak
melléklete.
Az Adatkezelési Szabalyzatot a nevel6testiilet modositotta a jogszabalyokban meghatarozott
¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével, valamiint a fenntartd jo-
vahagyasaval.

Varosléd, 2021. oktdber 10.

Pfeiferné Takacs Hajnalka
intézményvezeto
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A PAUL ANGERMANN NEMET NEMZETISEGI
NYELVOKTATO ALTALANOS ISKOLA
VAROSLOD

UGYVITELL IRATKEZELESI
SZABALYZAT
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A Paul Angermann Német Nemzetiségi Nyelvoktat Altalinos Iskola Varosldd (8445 Va-
rosléd, Kossuth L. u. 58.) iratkezelésével kapcsolatos feladatait az aldbbiak szerint szabalyo-
Zom.

Jogszabalyi eléirasok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, annak 2012.
évi LXI. torvényben torténd maddositasai, valamint a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésé-
nek altalanos kdvetelményeirdl szo16 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, annak modosita-
sainak eldirdsai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

A szabalyzat hatélya kiterjed a Varoslédi Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskolanal
keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, és az intézmény valamennyi
dolgozojara.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalvok

1.1. Az iratkezelés:

- az iskoléba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezo iratok atvéte-
le, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa;

- akiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara ada-
sa, kézbesitése;

- az irattdrozas, irattari kezelés, megorzés;

- aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

1.2. Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola miko-
désével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval kelet-
kezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

1.3. Irattari anyag
Az iskola miikddése soran keletkezett, az iskola irattdraba tatozé iratok €s az azokhoz kapcso-
16d6 mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat szabalyozza.

A taniigyi nyilvantartasok

A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napl6 a tan-
koteles tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal.

A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony meg-
szlint. A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplo
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A tanorai, a tandran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozést
tartd pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnapldt, osztalynapldt, sportnaplét vagy digitalis
naplot stb.) vezet. A foglalkozasi naplét az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot,
torzslapot allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM azonosi-
tojat €s a tanuld azonositdé szamat. A nyilvantartési lap csak a kozoktatasi torvény 2. szamu
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tiin-
tetni a tanuld év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanuldk tigyeivel kapcso-
latos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alap-
jan — pottorzslapot kell kiéllitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrodl kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol,
hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvég-
zett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az
iskola OM azonositojat és a tanuld azon0Ositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint il-
letéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithat6é ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfo-
lyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet fel-
tiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanulgja volt. Ilyen tartamu pétbizonyit-
vany akkor allithato ki, ha a volt tanulo— irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben
az iskola mely évfolyaman tanult, és— nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfo-
lyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztds és az orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdogusok kotelezd éraszamanak (foglalko-
zasi 1dejének), a kotelezO oraszamba beszamithatod feladatainak, munkainak meghatarozasa-
hoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola intézményvezetdje — a
neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztés alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili foglalko-
zéasok rendjét.

A jegyzokonyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatdsi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a gyer-
mekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd munkéra vonatkozé kérdésben hataroz (dont, ve-
leményez, javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokol-
ja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartal-
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maznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
iigyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegy-
zO0konyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

A pedagdgus csak a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyvi-
teli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplot, elektronikus napldt, a torzslapot, és kidllitja a bizo-
nyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztaly-
fonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két dsszeolvasod pedagdgus, illetve a pedagogus és
az igazgatohelyettesek feleldsek. A torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal
kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, oly mo-
don, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és az iskola korbélyegzojének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvalto-
zott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és
az érettségi vizsgarol €s a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegy-
z¢&st és a cserét a bizonyitvanyt kiallit6 iskola, illetve jogutodja, jogutdd nélkiil megsziint isko-
la esetén az végzi, akinél a megsziint iSkola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bi-
zonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem
kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgato vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzdkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

— az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségerdl
sz010 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium hivatalos

lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges
adatokat €s az érvénytelenség idOpont;jat.

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

2.1. Intézményvezet6:

o clkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;
e jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;
e jogosult az elektronikus levelezés kezelésére;
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jogosult az elektronikus naplo adatainak kezelésére, ellenérzésére;
jogosult kiadvanyozni;

kijeldli az iratok iigyintézdit;

meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét.

2.2. Intézményvezet6-helyettes:

ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratke-
zelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira
az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;
jogosult az elektronikus levelezési rendszer kezelésére;

jogosult az elektronikus naplé adatainak kezelésére, ellendrzésére;

az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

az igazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgatd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézait;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3. Iskolatitkar:

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési sza-
balyzat eldirdsai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;
feladatai:
- akiildemények atvétele;
- az iktatas;
- az esetleges eldiratok csatolésa;
- az iratok mutatozasa;
- az iratok belsé tovabbitasa az illetékesekhez;
- akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;
- akiadvanyok tovabbitasa, illetve dtadasa a kézbesitonek, postazasra valo
elokészitése;
- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;
- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- az irattari jegyzékek készitése;
- kozremiik6dés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

3. Az iratok atvétele és felbontasa

3.1. Az iskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére jogosultak:

e intézmény igazgatoja
e igazgatohelyettese
e iskolatitkar

3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohe-
lyettese és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell.

3.3.  Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, fel-
bontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetéleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkonkormany-
zat, a szUl6i szervezet, munkak6zosség részére érkezett leveleket.

A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkdrnak.

A névre sz6l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettesei fel-
bonthatjak, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartal-
maz.

A kiildeményt felbonté dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon
1év0 iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékle-
tek szamat. Az eltéréseket az iratra réa kell vezetni, €s errdl a kiildemény feladojat hala-
déktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A kiildeményt téves felbontédsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozoénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt daitummal
¢s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrdl allapithatdé meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idopontjahoz jogkovetkezmény flizodik (fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.)
a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett je-
lezni kell.

A sziiléi szervezet, DOK részére érkezett leveleket bontatlanul kell atadni az érdekel-
teknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek kezdeményezésére torténik. Az
irat kezelésére jogosultak dontéstiket az iktatastol szamitott 30. napot kovetd elso iilésén
koteles meghozni.

4. Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Az i1gazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
igyintézot jelol ki, €s ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintézo kijeldlésével egy idoben az igazgato:

e meghatarozza az elintézés hataridejét;

e esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszé€lni .....-vel).

Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
igyintézOhoz.

Az ligyintéz6 az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figye-
lembevételével koteles elintézni.
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.
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Az ligyintéz¢s hatarideje:
e atanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkés6bb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;
e az iskola mikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hatarido-
r6l. Amennyiben az igazgatdé masképp nem rendelkezik, az elintézés hatdrideje
legkésébb az iktatas napjatol szamitott 30 nap.
Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon ttjan vagy elektronikus tton is, ez
esetben a beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztisat az
iigyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.
Az ligy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az iigyin-
téz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokonyvbe be kell jegyezni.
Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatdridejét sza-
mon tartani, és amennyiben az ligyintéz¢s a hatariddig nem torténik meg, azt az igazga-
tonak jelentenie kell.
Amennyiben az iigy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varha-
to, az ligyintézének ujabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az
ilyen iratot az iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, ¢és az intézkedés
megtorténtekor vagy a hatarid6 lejartakor az tigyiratot ujra el kell juttatnia az ligyintéz6-
hoz.

5. Kiadvanvozas

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.
5.7.

5.8.

A kiadvany az iskolai iigyintézés soran belsé vagy kiilsé tligyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara késziilt hivatalos irat.

Az tgyintézének az tigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiad-
vany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi jog-
gal rendelkez6 vezeté dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadvanyozasi (€s egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgo-
z60k rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében,;
e igazgatOhelyettes, tagintézmény-vezetd: a tanulokkal €és az iskola mikodésével
kapcsolatos iratok esetében;
o iskolatitkar: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.
Az ligyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezé dolgozd, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal és alairasaval latja el, valamint rendelke-
zik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)
A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazéssal kapcsolatos eléirasok:
e tisztazni csak datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni
csak az igazgato kiilon utasitasara lehet);
e atisztazatnak szé szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
e a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
6. pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;
e leirds utan a tisztdzatot 0sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadvanyozo6 eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.
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5.9. A kiadvanyoz¢ kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé aldirasa nélkdl is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton kiadvanyozo6 neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A ki-
advany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak (gépironak) vagy az ligy-
intézOnek ezt aldirasaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének le-
nyomataval is.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanvyainak) tartalmi és formai kovetelménvyei

6.1. A kiadvany bal felsd részén:
° az iskola megnevezése, cime, telefonszama. - 16g6

6.2. A kiadvany jobb fels6 részén:
° iktatoszam;
. az ugy targya;
o a hivatkozasi szam vagy jelzés;

6.3. A kiadvany aljan:
° a mellékletek darabszama.

6.3. A kiadvany cimzettje.

6.4. A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
6.5. Alairas.

6.6. Az alair6 neve, hivatali beosztasa.

6.7. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.

6.8. Keltezés.

6.9. Az,s.k.”jelzés esetén a hitelesités.

7. A kiadvanyok tovabbitasa

7.1. A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirasok-
nak megfeleld cimzéssel egytitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat is.

7.2. A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az tigyin-
tézonek kell elutasitast adnia.

7.3. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

7.4. A kiildemény tovabbitasa torténhet:
e postai tton,
e kézbesitovel,
e E-mail-ben.
A tovabbitas mindkét esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval
torténik.
E-mail kiildés igazgatoval egyeztetve.
8. Az iktatas

8.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dé sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

80

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beér-
kezés napjan.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiilldemény cimzettje
koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban ki kell tolteni:
e az iktatas datuma,
e az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),
o amellékletek szama,
e azligyintézd neve,

Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

8.7.

8.8.
8.9.

8.10.

8.11.
8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

e asorszamot,

az iktatas idejét,

a bekiild6 nevét és ligyiratszamat,
az ligy targyat,

a mellékletek szamat,

az ligyintézd nevét,

az elintézés modjat,

az irattari tételszamot.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatas sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utolsd6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé
sorszamot kovetben alahtizassal, az utolso iktatas sorszamaval feltiintetésével, a korbé-
lyegzd lenyomatéaval €s az igazgatd aldirasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatdoszdm esetén) a téves bejegyzést érvénytelenite-
ni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot 0jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti széveg is olvas-
hat6 maradjon, és fol€ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy tligyet szabad iktatni.

Ha az {ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utdbb beérke-
zett irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy tligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az ij évben mindig 0j sorszdmon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az 1j iktatészamhoz.

Az igazgat6 engedélye alapjan gytijtészamon lehet iktatni az azonos targykort, az év fo-
lyamén tobbszor eléfordulo ligyeket.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymuta-
tot kell vezetni. A név- és targymutatoban az iigyeket a 1ényegiiket kifejez6 egy, vagy
tobb cimszo- név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.
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9. Az irattar

9.1.
9.2.
9.3.

9.4.
9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattadrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra ke-
riiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattar-
ban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A ké-
zi irattar helye az iskola iskolatitkari szobaja.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torté-
nd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok ndvekvo sorrendjé-
ben kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola tanari el6szoba helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndalatra az tligyintézonek legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattdrban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az intézmény kiadvanyozasi joggal fel-
ruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

10.1.

10.2.

10.3.

10.6.

10.7.

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv sze-
rint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltar-
nak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzéjarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzékonyv,

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek vissza-

tartva,
e milyen mennyiségli (kg.) irat kertilt kiselejtezésre,
e kik végezték és kik ellendrizték a selejtezest.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzdkonyv-
re vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes fovarosi levéltarnak kell atadni.
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11. Az iskola irattari terve a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet alapjan

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6
tételszdm (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi iigyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, wjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5)
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5)
21. Vizsgajegyzokonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5)
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
24. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
25. Kozosseégi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5)
Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili

26. Tarsadalombiztositas 50
27. Leltar, alloeszk6z — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
28. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5)
29. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5)
30. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

12. Az iskolai bélyegzok

12.1. Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a fenntartd jovahagyasaval az
igazgat6 adhat engedélyt.
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12.2. A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

12.3 A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatd-
nak kézleményben kozz¢é kell tennie.

12.4. Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartasanak a kovetkezoket
kell tartalmaznia:

a bélyegzd sorszamat
a bélyegzo lenyomatat
a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
a bélyegz0 Orzéséért felelds személy nevét
a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazold alairast
e a,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.
A bélyegzok nyilvantartasaért a gazdasagi tigyintéz6 a felel6s.

Zaro rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2021. oktdber 15. napjan 1ép hatalyba, és egyidejlileg hatalyat veszti az
iratkezelésre vonatkozé minden mas belsd utasitas.

Varoslod, 2021. oktéber 1.

/P? =0 i T
P#z‘i‘ rné Takacs Haj

intézményvezetd
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Zaradékok

Elfogadé hatarozat
Az Intézmény neveldtestiilete a 2011. CXC. Koznevelési torvényben biztositott joguknal fogva a Paul

Angermann Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola Vérosléd SZMSZ-ének minden pontja-
val egyetért, annak tartalmat betartja és betartatja.

A nevel6testiilet nevében: 9 p&,«,é,u& ‘ Ly
feiferné Takacs aj ilka :
- &g (o ~
intézményvez Q 705158 &
7%
N 915

Véleményezés a Sziil6i Szervezet részérol

A 2011.CXC. Koznevelési térvényben biztositott jogunknal fogva a Paul Angermann Német Nemzeti-
ségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola Varosléd SZMSZ-ét megismerte, annik tartalméval egyetért.

: o
A Sziil6i Szervezet nevében:

Luko Szilvia
Sziil6i Szervezet elndke /

Véleményezés a didkok részérdol

A 2011.CXC. Koznevelési térvényben biztositott jogunknal fogva a Paul Angermann Német Nemzeti-
ségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola Vérosléd SZMSZ-ének tartalmaval egyet értlink.

A Didkkozosség nevében: \%/L\t(/é— /\Vm«f{
Svecz Edvard
segitd tanar

Elfogad6 hatirozat a Német Nemzetiségi Onkorminyzat részérél

A 2011.CXC. Koznevelési torvényben biztositott joguknal fogva a Paul Angermann Német Nemzeti-
ségi Nyelvoktaté Altaldnos Iskola Véarosléd SZMSZ-ének tartalmaval egyet értiink.

Viéroslédi Német Nemzetiségi Onkormanyzat nevében: , ‘ /\':L
Jozs

ez gzvVald
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