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BEVEZETES

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
nemzeti k6znevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas

alapjan torténik.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI
ALAPJA

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabélyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan térténik.A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a mikodésre vonatkozé
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és mUkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 8sszehangolt mikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és muUkddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
® 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél*
® 2011. évi CXI. térvény az informdcids énrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

® 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl




e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl
e 20/2012. (Vill.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodeésérdl

o 23/2004. (VIlIl.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtamogatas és az iskola

tankonyvellatas rendjeérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM- rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A manyi Harsfadombi Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti
felépitésére és mikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezet6jének

eloterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2019.10.30-an fogadta el.

A szervezeti és muUkodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényu. A szervezeti és
mUkodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval |ép

hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

A szervezeti és mUkodeési szabalyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban

meghatarozottak szerint véleményezte:

- az iskolai diak-onkormanyzat,

-az iskolai szUl0i szervezet,

- az intézmeényi Tanacs,

- a manyi német nemzetiségi onkormanyzat.

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd egyetértése szikséges.




Az Intézmény koteles a mikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy
az alkalmazottak, a szilék, érdekl6édSk tajékozddhassanak a helyi tantervrél,

programokrol, rendszabalyokrdl.
A dokumentacié hivatalos tarolasi helyei:

- intézmeényi irattar,
- azintézményvezetd-helyettes és az intézményvezetd irodai,
- illetve az Intézmény hivatalos honlapjan, a

http://www.harsfadomb.hu/dokumentumok cimen.

Ezekben a helyiségekben a kovetkezé dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles

példanyt:

- pedagogiai program,

- SZMSZ,

- hazirend,

- éves munkatery,

- pedagogus feligyeleti beosztas;
- Orarend,

- tantargyfelosztas.

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl6dék szamara oly mddon kell
biztositani, hogy az iratok helyben olvashaték legyenek. A tajékoztatas kérhetd

szoban és irasban.

A tajékoztatast lehetéség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege
megengedi, legkésébb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon belil meg kell adni
akkor, ha a kérdés dsszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés
valamely jogvesztd hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a
tanulo, vagy a szul6 jogat, jogos érdekét sértené.) A tajékoztatast irasba kell adni
akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoztatasra jelen

szabalyzaton kivil alkalmazni kell a kézérdek( adatok szabalyzatat.




AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése neve: Harsfadombi Nyelvoktato Német

Nemzetiségi Altalanos Iskola

A koltségvetési szerv idegen nyelvi megnevezése: Harsfadombi Deutsche

Nationalitaten-Grundschule

A koltségvetési szerv székhelye:2065 Many, Szent Istvan u. 4.
OM azonositoja: 030140

Adoszama: 15840314-2-07
Szamlaszama:12023008-01695145-00100004

KSH statisztikai szamjele: 15840314-8520-372-07
Telefonszama: 22/350-720

E-mail cime:

WEB: http://harsfadomb.hu/




AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASAVAL ES MEGSZUNESEVEL
OSSZEFUGGO RENDELKEZESEK

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2019. szeptember 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Manyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Az alapito okirat szama: M/1596-1/2019.

A  koltségvetési szerv  jogel8d | székhelye

koltsegvetési szervmegnevezése

Székesfehérvari TankerUleti Kézpont 8000 Szekesfehérvar Petéfi u. 5.

A koltségvetési szerviranyito szervének megnevezése: Manyi Német

Nemzetiségl Onkormanyzat
Székhelye: 2065 Many, Rakdczi Ut 67.

A koltségvetesi szerv fenntartdjanak megnevezése: Manyi Német Nemzetiségi

Onkormanyzat
Székhelye: 2065 Many, Rakoczi Ut 67.

A KOLTSEGVETESI SZERV KOZFELADATA:

- altalanos iskolai nevelés-oktatds (a nemzeti koéznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC

torvény)

- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

A KOLTSEGVETESI SZERV FOTEVEKENYSEGENEK
ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI BESOROLASA:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 852010 Alapfokt oktatas (alapfoky mlvészeti oktatas
kivételével)




A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
- altalanos iskolai nevelés, oktatas,

- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa (német

nyelvoktato nemzetiségi nevelés-oktatas)

- a tobbi tanuloval egyitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallas fogyatékos, érzékszervi

fogyatékos —latasi fogyatékos)

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK
KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

1| 091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer(
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4
evfolyamon

2] 091212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4
evfolyamon

3| 091213 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerl nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

4] 091220 Koznevelési intézmény 1-4 évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatasaval osszefiggé moUkodtetési
feladatok

5| 092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerl
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai &5-8
évfolyamon

6] 092112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

7. 092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszer( nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8.. évfolyamon

8] 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk
nevelésével, oktatasaval o0sszefiggé mUkodtetési
feladatok




A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Many kozség kozigazgatasi
terulete.

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODESE

A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK MEGBIZASI
RENDJE:

Az intézmény vezetdjét a Manyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-
testilete palyazat Utjan, 5 éves hatdrozott idSre a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011.
évi CXC. torvény 67-68. §-ai, 83. § (2) bekezdése, a pedagdgusok el8meneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szél6 1992. évi XXXIIl. térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szél6 326/2013. (VIIl.30.) Korm.
rendelet 21.-26. §-ainak értelmében bizza meg, illetve menti fel. Az intézmény
vezetGje felett az egyéb munkaltatdi jogokat a nemzetiségi Gnkormanyzat elnéke

gyakorolja.

A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK
JOGVISZONYA:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | kozalkalmazotti jogviszony Kézalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi
XXXIII. tdrvény
2. | munkaviszony Munka Torvénykonyvérél sz6lé 2012. évil. torvény
3. | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykanyvrél
52016 2013. évi V. t6rvény
4. | vallalkozas jellegl jogviszony Polgari Torvénykonyvrél
52016 2013. évi V. torvény
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A KOZNEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény tipusa: altalanos iskola

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas,

- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa,

- a tobbi tanuléval egyutt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényd
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallas fogyatékos, érzékszervi

fogyatékos — latasi fogyatékos.

Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok: ElGiranyzatai feletti rendelkezési
jogosultsaga tekintetében teljes jogkory, onallé pénzintézeti szamlaval rendelkezg,

onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.

A feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek- és tanuldlétszam:

feladat-ellatasi hely megnevezése tagozat megjeldlése maximalis gyermek-,

tanuld létszam

1 Harsfadombi Nyelvoktato | nappali 250 o
Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola

Iskolatipusonként az évfolyamok szama:

iskolatipus evfolyamok szama

1 altalanos iskola 1-8. évfolyam
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A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon  feletti | az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga, | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
i 2065 Many, Szent Istvan utca 7 vagyonkezel6i | altalanos
4. jog iskola
Az iskola jelképei:

HARSFADOMEI

ALTALANOS ISKOLA
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AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

AZ INTEZMENY JOGKORE, GAZDALKODASSAL
KAPCSOLATOS JOGKORE

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

Az intézmény onallo koltségvetéssel és gazdasagi szervezettel rendelkezik.

Az intézmény koltségvetése alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eléirasai
szerint, az intézmeny igazgatojanak vezetdi felelosseége mellett.

Az intézmény a gazdasagi, pénzugyi, munkalgyi feladatait részben az intézmény a
székhelyén, részben Many Kézség Onkormanyzata székhelyén latja el, a Fenntarto
altal jovahagyott koltségvetési kereten belll onalléan gazdalkodik. ElGiranyzatai

modositasahoz a fenntarto jovahagyasa sziukséges.

Az intézmény székhelyét képezd épulet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Many Kozség Onkormanyzata gyakorolja. Many Kozség Onkormanyzata és
a Manyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat kézott kotott megallapodas értelmében
az intézmény székhelyét képezd éplletet, a telket a TelepUlési Onkormanyzat
hatérozatlan idére a Nemzetiségi Onkormanyzat ingyenes hasznélataba adta. Az
intézmeény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az

intézmeény vezetodje rendelkezik.

A Nemzetiségi Onkormanyzat az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem

idegenitheti el, illetve nem terhelheti meg.

Az iskolai feladatok ellatasanak zavarasa nélkil, a tanitasi idén kivil, Many Kozség
Onkormanyzata, és a Német Nemzetiségi Onkormanyzat a hasznalat targyat

képezé ingatlant — az Altalanos Iskolaval torténé egyeztetést koévetéen -
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onkormanyzati, egyéb helyi kozosségi, kulturdlis rendezvények lebonyolitasa

céljabol téritésmentesen hasznalhatja.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA

Az intezmeény, gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a megbizott
gazdasagi vezets latja el. A gazdasagi vezetd a feladatait a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el. A368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl 11. § (6) pontja
alapjan a gazdasagi vezet6 az éltala ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési
szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha munkakéri elnevezése,

beosztasa ezt nem jeldli.

Az intézmény onalldan rendelkezik a kéltségvetés kiemelt elSiranyzatai felett —
személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,

felvjitasi kiadasok — vonatkoztatasaban.

Az intézmény vezetdje és helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal

rendelkeznek.

Ellenjegyzésre a megbizott gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el8iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerl, valamint a teljesitéséhez szikséges anyagi fedezet

rendelkezésre all.

A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKOROK

INTEZMENYVEZETO JOGKORE:

- utalvanyozas,
- kotelezettségvallalas,
- teljesités igazolasa,

- kifizetés engedélyezése,
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- bankszamla feletti rendelkezési jog.
INTEZMENYVEZETO HELYETTES JOGKORE:

- utalvanyozas,

- kotelezettségvallalas,

- teljesités igazolasa,

- kifizetés engedélyezése,

- bankszamla feletti rendelkezési jog.
GAZDASAGI VEZETO JOGKORE:

- ellenorzes,

- pénzigyi ellenjegyzés,

pénztarellendrzés.

GAZDASAGI UGYINTEZO JOGKORE:

konyvelés, rogziteés,
érvényesités, ellenjegyzes,

pénztarkezelés.

SZEMELYUGYI UGYINTEZO:

KIRA programban rogzités

- teljesitésigazolas.

A GAZDASAGI EGYSEG ES AZ ISKOLAVEZETES KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS, MUNKAUGYI MUNKAFOLYAMATOK

JOGVISZONY LETESITESEVEL ES MODOSITASAVAL KAPCSOLATBAN:

1. Aziskola Uj munkatars felvétele esetén az alabbi dokumentumokat keéri:

személyi igazolvany, lakcimkartya, adokartya, TAJ- kartya fénymasolata

munkakonyv, OEP-igazolvany, egyéb jogviszony igazolas

iskolai végzettségek dokumentumainak fénymasolata
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legutolsé munkahelyrél munkaviszony igazolas

- lakossagi folydszamla szama

- telefonos elérhetéség

2. Az igazgato egyeztetve a gazdasdgi vezetdvel a beadott dokumentumok
alapjan megallapitja az Uj dolgozd jarandésagait

3. A dokumentumok alapjan a személyigyi Ugyintézé régziti a munkavallalét a
KIRA-ban.

4. Adatok valtozasa, eléresorolas, illetményvaltozas, stb. esetén a rendelkezésre
allo iratok, dokumentumok alapjan a személyiigyi Uigyintézé régziti a KIRA —
ban a valtozasokat.

5. Az intézményben kinyomtatasra kerilnek a felvétel, vagy a mddositas
dokumentumai.

6. Jogviszony megsziinése esetén a megsziinés ddtuma és médja ismeretében a

személylgyi Ugyintézé elkésziti a megszinés iratait a KIRA-ban, rendezi a

megszint munkavallalo Cafetéria és szabadsag elszamolasat.

7- Ellendrzés utan az igazgaté hitelesit a KIRA-ban.

MEGBIZASI DIJAK SZAMFEJTESE:
1. Megbizasi szerzédésesek (6raaddk, stb.)teljesitésének igazolasa.
2. Személyigyi Ggyintézd KIRA-ban szamfejti a megbizasi dijat.

3. Aszamfejtett dijak igazgato jovahagyasa utan keriinek utalasra

Munkaba jaras, SZEP kartyajuttatas, jubileumijutalom, tolmunka, helyettesités
szamfejtését azok jogosultsagénak igazolasa alapjén a KIRA-ban a személyugyi
el6ado végzi.

A gazdasagi szervezet részletes feladatait a gazdalkodasi Uigyrend és a munkak®ori
leiras tartalmazza, Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti

abraja mutatja.
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AZ ISKOLA SZERVEZETI ABRAJA

Iskolatitkar Intézményi tanics |

ISKOLAVEZETES
Igazgatd SZMK I—

Igazgatd helyettes

Technikai,

miszaki dolzozok Alapitvany ]

Alsos munkakézosség Felsos munkakozosség Német munkakéz6sség
vezerd vezetd vezetd

KOORDINATOROK
(tehetséggondozis, civil fogi é jominyos) lboxsscrréx}———l DOK ,

OSZTALYFONOKOK

TEAMEK

NEVELOTESTULET .
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A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDIJE

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

INTEZMENYVEZETES
Az iskola vezetdje az igazgato, aki - a kdznevelési torvény elbirasai szerint - felelés az
intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével

kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskérébe.

Az igazgato kozvetlenil iranyitja az igazgatohelyettese munkajat, az iskolatitkart, és
a technikai dolgozékat. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a
diakonkormanyzattal, a sz016i kozdsséggel, az intézményi tandccsal, illetve biztositja

a mukodeésuk feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettes és a munka-

kozosségvezetSk. Az iskolavezetés munkaértekezleteket tart.

NEVELOTESTULET

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betéltd
alkalmazottja, valamint a felséfoky végzettséggel rendelkezd, nevels és oktatd
munkat  kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kozéssége. A
nevelGtestilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A
nevelStestilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
A munkakozosség tagjai, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban harom

munkako6zosseg mUkaodik:

- alsoé tagozatos
- felsé tagozatos

- német nemzetiségi, nyelvi munkak6z0osség.

Szervezeti elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK:

ISKOLATITKAR

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo

tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

DIAKKOROK, DIAKONKORMANYZAT

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységik megszervezésére,
a demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a
nevelGtestilet segiti. Jogosultak  kildottel — képviseltetni  magukat a
diakonkormanyzatban. A diakénkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt,
fels6foku végzettségl és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg o6téves idétartamra. A
diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatoval és az igazgato-

helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

SZULOI KOZOSSEG

Iskolankban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény moikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd

joggal rendelkez6 szil6i szervezet mikodik. Az osztalyszinty sziléi kdzosséggel az
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osztalyfénokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szint( sziléi szervezettel pedig az

igazgato.

INTEZMENY! TANACS

Az intézményben a helyi k6z6sségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs
mikodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A
tanacs tagjait a deleqgélok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja
bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola
igazgatoja feleldés. Az igazgatd félévente beszamol az iskola munkajardl az

Intézményi Tanacsnak.

BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VEZETOK KAPCSOLATTARTASA

Az Iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek kdzétti kapcsolattartas megvaldsul:

- amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban,

- vezetGségi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetSi és
kibévitett vezet6i megbeszéléseken:;

- az igazgato és az igazgatohelyettes munkanapokon térténé meghatarozott
rend szerinti benntartézkodasa soran;

- az igazgatohelyettes és a szakmai munkakozosség-vezetékkel térténd
munkamegbeszélések Utjan;

- az ligazgats, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlé szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

- az iskolai munkatervben szerepl6 nevelStestileti értekezleteken,

rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet8sége és a munkakozosségek vezetsi, illetve az

osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézos
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értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és
a munkakozosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind
biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfénokok egymas kozotti

kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanito
tandrok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kivili tevékenysegek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygyullések, évfolyamgyUlések, diakkozgyulés
alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a
tanuldk a DOK tisztségvisel6in keresztUl panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.

irasos felvetéseikre 15 napon belul valaszt kapnak.

SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetéi a szil6i értekezleteken, szilGi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
szUlokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érinté kérdésekben az
osztalyfonokak, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a szil6i kozosséggel és

a sz0loi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban - két-
alkalommal tart fogaddéodrat. A szildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tanoran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyUttmuikodnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel. A
munkakozosségek a pedagogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a

szUl6i szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak.
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DIAKONKORMANYZATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskola vezetésége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelGse
elsésorban a didkénkorményzatot segité tanar, aki minden DOK vezetdségi ilésen
és a kozgy(lléseken részt vesz. Az évenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév soran) a DiakkozgyUlés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve
tajekozodik a diakdnkorményzat munkajardl. A diakdnkorményzat vezetéje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés
rendkivili  Osszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a nevelStestileti
ertekezletre a  didkonkormanyzat  képviselsi  meghivast  kapnak. A
Diakonkormanyzat mikodéséhez szikséges feltételek biztositasa az iskolai és a

DOK kozott létrejott EgyuttmUkodési Megallapodas szerint torténik.
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AZ INTEZMENY IRANYITASA

AZ INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK
KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

IGAZGATO

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka

torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és

ellatja az ezzel Osszefiggs feladatokat. Hataskorébe tartozik: az iskola teljes

szervezete.

JOGKORE:

Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a
szakmailag o6nallo az onallé koltségvetéssel és gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény
pedagogiai, gazdalkodasi és adminisztrativ feladatainak ellatasaért.

Els6 fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi Ggyekben az elséfoky fegyelmi jogkor gyakorldja.
Szabalyozza az iskolai szervezet mUkodését, tovabba az iskolai élet belso
rendjét.

Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és
modjait, az Ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre,
levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenorzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét,
szervezeteinek és kozosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.
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- Gyakorolja a kdtelezettségvallalasi, teljesitésigazolési, utalvanyozasi jogokat,

kifizetést engedélyez, rendelkezik a bankszamla felett.

- Felel az intézményi szamviteli rendért, a koltségvetési beszamold és
mérlegjelentés elkészitéséért,a folyamatba épitett, elézetes és utolagos

vezetSi ellendrzésért, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és

hatékony mikodéséért;

- Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl térténd
felmentésérél.
- Meghatarozza az dralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanuldk

felkésziltségének ellen8rzési maodijat.

FELADATAI:

- Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- Kapcsolatot tart és egyittm(kodik a fenntartd, mikodtetd szervezet
vezetojével.

- Fellgyeli az iskolai adminisztracids rendszerek mikodtetését.

- Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitdsarol.

- Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

- Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési
tervéet.

- Biztositja az iskola mikédését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit,
az iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

- Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztds és az orarend
elkészitéséhez.

- Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdrérdl, az egymast segit

emberi  kapcsolatok  erdsitésérél, a kitizétt pedagdgiai  céloknak
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megfelelétanar-didk viszony kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint
az iskola dolgozoinak tervszer( és folyamatos tovabbkeépzéseérol.
Gondoskodik a neveldtestilet jogkorébe tartozé dontések elkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszer( megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megunneplésérdl.

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol  és
mukodésérdl, a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és
tamogatasarol, a neveldtestileti dontések végrehajtasarol, a nevelStestileti
értekezletek megtartasaral.

Gondoskodik a diakkozgyllés Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terUleteinek tennivaldit rogzito
szabalyzatok végrehajtasaral.

Biztositja az iskolai, a szUl6i szervezet, a diakonkormanyzat és a
didksportkorok mikodesenek feltételeit.

Iranyitja és osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus
beosztasu — dolgozdinak tevékenységét.

Munkaltatoi jogokat gyakorol az Iskola dolgozéi felett.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitintetésre javasolja a kiemelkedé munkat végzdket, és szikség esetén
felelosségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanuldkozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktato munka tervszeri fejlesztését, a

korszerUsito és vjito torekvesek kibontakozasat.
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- Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban Iévd kilsS szervezetek,
valamint az iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozétti kapesolatokat.

- Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

- Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

- Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

- Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

- Iranyitja a sz0I6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szol8i értekezlet,

szUl6i fogadénapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

- Iranyitja az intézmény gazdasagi mikodését, figyelemmel kiséri az izemelés
folyamatossagat, gazdasagossagat.

- Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérél.
- Szerveziés ellenérzi a beszerzéseket.

- FelGgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

- Kapcsolatot tart a szil6i kozosség képviselSjével.

IGAZGATOHELYETTES

Altaldnos nevelési és tanigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal, megbizott helyettese az igazgatdnak. Felelésséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelésséggel osztozik az iskola
tanugy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran

személyesen gy6z8dik meg a nevelési feladatok végrehaijtasarol.
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HATASKOREBE TARTOZNAK:

Az osztalyfonoki munkakozossegek

JOGKORE:

A tanigy-igazgatasi tevekenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kulon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
maodositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére,
jutalmazasara, kitintetésére, szikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.
Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara, a szocialis segélyek odaitélésére.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezet6 beosztasu munkatarsakkal egyittmUkodve gyakorolja.

FELADATAI:

Megszervezi, valamint részt vesz a kilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo
vizsgak szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezéserdl.
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan elldtja az osztalyfénokoket a munkajukhoz szikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Feligyeli a munkakozosségek munkajat.
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Elkeszitteti az osztalyféncki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat.

Az  osztalyfonokék szamadra  dralatogatasokat, bemutatd  drakat,
tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténé karbantartdsat.
Gondoskodik a ,Kilonos kozzétételi lista" karbantartasardl.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési
tervét, és gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket, és errél nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrol sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok
megtartasat és a naplévezetést.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.

EgyuttmUkodik a gazdaségi irodaval a leltdrozds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,Hazirend" betartasat, és felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi drakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint atanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, a pedagoégusok adminisztrativ tevékenységét.
Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalodsulasat.
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Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl.
Gondoskodik a tanulok szocialis elldtasaval kapcsolatos igényeinek
felméréseérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szUr6vizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a szUlok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuldi
értekezlet, szul6i fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

o

Felel6s az iskolai Unnepségek, a ballagas és  tanévnyitomegszervezéséért és
lebonyolitasaért,

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirdndulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék megteszi.

Gondoskodik a tanulo adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonalanak
emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositasaban.

Felel6s az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzese soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és

intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.
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A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatdhelyettes a tanévre megallapitott heti

beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontasban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezeték beosztasat. A beosztast ki kell

flggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a hirdetétablan.

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztasok:

e azintézmény igazgatdja,
e igazgatohelyettese,

e gazdasagi vezetdje.

A kotelezettek a 2007.8vi CLIl. térvényegyes vagyonnyilatkozat-tételi

kételezettségekrdl elbirasainak megfeleléen tesznek nyilatkozatot.

Ha egy személy tobb jogviszony alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni, Ugy a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének egy jogviszonyhoz kapcsoléddan kételes
eleget tenni, és a vagyonnyilatkozat tétel megtérténtérdl a tovabbi jogviszonyok
szerint 8rzésre koteles személyt koteles teljes bizonyitéereji maganokiratba foglalt

nyilatkozatban tajékoztatni.

Az intézményigazgatd vagyonnyilatkozatanak 6rzése a fenntartd feladata. Az
igazgatohelyettes és a gazdasagi vezeté vagyonnyilatkozatanak Orzése a

munkaltatoi jogkor gyakorldjanak (igazgatonak)a feladata.
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A kotelezett, sajat és a vele egy haztatasban él6 hozzatartozoja vagyonnyilatkozatat
a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 Gt naptari évben szerzett

barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

Az Orzésért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarol és esedékességének id6pontjarol, a kotelezettseg elmulasztasanak

jogkovetkezményeirdl legalabb 30 nappal megelézéen tajékoztatni.

A Vagyonnyilatkozatot a 2007. évi CVII. térvénymellékletében szereplé nyomtatvanyon kell

megtenni a kitoltési Otmutaté alapjan.
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A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmanyozas rendjét a Manyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat elnéke

hatarozza meg. Az intézményvezetd (igazgatd) kiadményozza:

Az intézmény kézalkalmazottaival, munkavallaldival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
szemelyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mlkédéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és eqgyéb leveleket;

Kimend leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolédd dontéseket,
kozbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést igényls iratokat, a
kozponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkildhetéségének  és  irattdrazasanak  engedélyezésére  az

intézmeényvezetd jogosult.

Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az

igazgatohelyettes.
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A KEPVISELET SZABALYAI
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidanyaban — amennyiben az Ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miUkodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az

intézmény vezeto helyett torténé eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal,

- az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel 6sszefliiggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
Ugyekben,

- telepilési onkormanyzatokkal valo Ggyintézés soran,

- allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

- azintézmeényfenntartd és az intézmény mikodtetdje elott,

- intézmeényi kozosseégekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveld
testilettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a sziléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az dvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel,
az intézmeényi tanaccsal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és muikodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kilso
partnereivel,

- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
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- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben valé jognyilatkozat tételrdl,

annak szabalyairdl fenntartdi, mokodtetdi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezé személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény

igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban lévé alkalmazottjanak

egyUttes alairasat kell érteni.

Az intézményi bélyegzék hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozdk
jogosultak: az igazgatd és az igazgatShelyettesek minden igyben, a gazdasagi
Ugyintézé és az iskolatitkar illetékességi kérikben, az osztalyfénok és a

tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elndke az osztalyzatok torzslapba,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatShelyettes az intézmény felelés vezetéje. Az
igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatShelyettes helyettesiti, mindkettdjik

tartos tavolléte esetén a munkakézosség vezetdk valamelyike.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezeté

irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakézosség-vezetdk kézil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgato irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt
kifiggeszti a hirdetdtablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eléiras

vonatkozik az Ugyeleti napokra is.
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'AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére:

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai
ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

A munkavégzeés ellenérzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezese.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodd méltd
meginneplése.

A nevel6 testllet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerU megszervezeése és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valdé kapcsolattartas,
egyUttmUikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes kord

beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok a munkakori

leiras tartalmazza.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGE!I

PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

NEVELOTESTULET

A nevelStestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betdlté
alkalmazottja, valamint a felséfoky végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat  kézvetlenil  segité  munkakorben foglalkoztatottak  kézdssége.
Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola mikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre.
Déntési jogkore a kévetkezdkre terjed ki:

- A pedagogiai program elfogadasa.

- Az SZMSZ elfogadasa.

- A hazirend elfogadasa.

- Aziskola, éves munkatervének elfogadasa.

- Aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

- Atovabbképzési program elfogadasa.

- AnevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdqus kivalasztasa.

- A tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasa.

- Atanuldk fegyelmi Ugyei.

- Azintézményi programok szakmai véleményezése.

- Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.

- Asajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
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Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat muikodési
szabalyzatat, és véleményezi a diakonkormanyzat mikodésére biztositott anyagi

eszkozok felhasznalasat.

A nevelGtestilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja
at dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési

szabalyzat esetében.
A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkoreét:

- az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl;

- az iskola, éves munkatervének munkakozosségeket érinté részeinek
elfogadasarol;

- atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanulok magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a

dontést a nevelStestilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ugyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsé értekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsag

mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek

a dontést koveto legkozelebbi nevelGtestileti értekezleten.

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszer( szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelétestilet tagjai
kozil. A szavazatok egyenlosége esetén az igazgatd szavazata dont. A
nevelGtestileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzékonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezets és a nevelStestilet jelenlévé tagjai

kozUl két hitelesitd irja ala.
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
A munkako6z6sség tagjai az azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelel8en az iskolaban az aldbbi munkakézésségek mikodnek:

- alsés munkakozosség,
- felsés munkakozosség,

- német nemzetiségi munkakozésség.
Szervezeti elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakézdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja

mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkak6zosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkako6z6sseg vezetd hivja Gssze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgato vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak

legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzésséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a

munkakozossegi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb &t évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

- Gyakoroljak a nevelGtestilet altal atruhazott jogkoroket és elvéqgzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

- Reészt vesznek az iskola szakmai munkajénak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

- Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

- Javitjak, koordinéljdk az intézményben folyé nevels-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

- Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.
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EgyUttmuikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az
intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyé szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok
értékelési rendszerének miUkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabdl,
propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitidk az osztalyozd, a kilénbozeti, a javitdé és felvételi vizsgak
tetelsorait, ezeket fejlesztik és ertekelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosseget.

Az intézménybe kerilé, nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy
hasonld szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj
kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény
vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogato szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az
egységes nevelési alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati

megvalositasaban.
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- A munkakézOsségeken belil a kollégak segitik egymast a Komplex
Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, ératervek, foglalkozas tervek
elkészitéseben,  megvaldsit  asitdsdban,  draldtogatassal,  szakmai
megbeszélésekkel.

- Anevel6 - oktato munka segitésének formai

o a szakmai munkakozdsségek 6nalld, vagy mas munkakozosségekkel
kozosen tartott értekezletei,

o nevel6testileti értekezletek

o bels6 szakmai el6adasok,

o kuilsé szakmai el6addk meghivasa,

o bemutaté foglalkozasok, - kilsé szakmai munkakozésségek
meghivasa, - kils6 latogatasok szervezése - moddszertani
tapasztalatcserék.

o KAP belsé munkamegbeszélések.

TANULOK KOZOSSEGEI

DIAKONKORMANYZAT

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili
szabadidds teveékenységének segitésére az iskoldban diakonkormanyzat mikadik. A
diakénkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgyilés, amelyen a tanuldi kozésségeket
az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok id6szakos kildottei és a didkkorok kildottei
képviselik. A kézgy(lés vélasztja sajat vezet8ségét és az iskolaszékbe delegalt
képvisel6jét. A vezetdség irdnyitja az ODB-ket. A diakdnkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felséfoky végzettségli és pedagdgus szakképzettségi személy
segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatra az intézményvezetd biz meg otéves

idotartamra.
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A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
- sajat mUkodésérol;
- amukodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

- hataskorei gyakorlasarol;

- egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola

mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményeét:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

elott,
- atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa eldtt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt

kotelezden kikéri az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felelds. A diakonkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata

szabalyozza.

ISKOLAI SPORTKOR

Az intézményben miUkodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival 6sszefiggd feladatok elvégzésének segitése. E
célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében

meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanulgja.
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A sportkéri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet
olyan szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras

pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két éra a mindennapos

testneveles oraihoz beszamithato.

A sportkor felelését az igazgato bizza meg a nevelStestillet véleményének

kikérésével.

A SZULOK KOZOSSEGEI

Az iskolaban a szil6k jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé
joggal rendelkezd szil6i szervezet mikodik. A szil6i kozosség sajat szervezeti és
muUkodési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztély szil6i

k6zosségek. Kildotteik a Sziléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sz0l6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesilését, a
nevelg-oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan
esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a kérbe tartozd ugyek
targyalasakor képviselGjik részt vehet a nevelStestileti értekezleten. Dontési joga
van sajat mikédési rendjérél és munkatervérél, valamint az iskolaszékbe delegalt
kepviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a

szervezeti s mikodési szabélyzat elfogadasakor és mddositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt

kételez6en kikéri a szil6i kozosség véleményét.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A TANULOKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN
VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az iskola épilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 06.00-t6l 19:00 0raig tart
nyitva. Ettél valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szinetek alatt nyitva tartas csak az
intézmény vezetéje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A
tanitasi szinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett Ugyeleti rend hatarozza

meg. Az intézmeényt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mUkodési rendje" fejezetében meghatarozott
rend szerint zajlanak. Az elsé elméleti ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem
zavarhatja. Korozvények, oraldtogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében

igazgatoi vagy helyettesi engedély szilkséges.

A tanar az oraja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a
kovetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a kovetkezo oraja nem abban a teremben

lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakozi szinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatohelyettes
altal kialakitott Ugyeleti rend biztositja a tanuldk feligyeletét. A pedagogusok
reggeli Ugyelete 7 6ra oo perckor kezdddik. Az Ugyeleti beosztast drarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanadr figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megorzését és a dohanyzasi tilalom

megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum-
és szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait

szintén az igazgatohelyettes hatarozza meg.
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A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé
szabalyozasként hatarozza meg. A hézirend betartdsa a pedagdgiai program

céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezé.

AZ ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A pedagogusok a 40 0ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja

hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti

orakban ellatando feladatokat az igazgaté hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a

nevelStestilet tagjai kozott. Az elldtandd feladatokat az iskola munkaterve

tartalmazza.

A kétott munkaid8 feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legaldbb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli Ggyeletet ellatd tanarnak az Ggyelet megkezdése elétt legalabb

5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel§ tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb
10 perccel €s a tanorak alatt az 6ltoz6ket zarva kell tartania. A tanuldk &tadott

értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az

iskolatitkar ertesiti a hianyzasrdl az Ugyeletes vezetSt és a munkako6z6sség-vezetét
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is, akik megszervezik a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast a titkarsagon kell

jelezni legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK
RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A
NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas

rendjét mindazon szemeélyek eseteben, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezé idegeneket a portas — Ugyeletes - didkligyeletes fogadja és
engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas — Ugyeletes -diakugyeletes Ugy itéli meg, hogy
a latogato iskolaban vald tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az Ggyeletes

vezetodt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérloi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba.
Hétvégeén, Unnepnapokon és tanitasi szinetekben (a kijelolt Ugyeleti napot kivéve),
csak az intézmény vezetdjének kilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teruletén tartdozkodnia, a regisztracid ekkor is szikséges. Regisztracio
nélkul léphetnek be az épuletbe a szuldk a fogadoorak, a sziloi értekezletek és a

szUlGi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

- Azintézménybe |épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

- A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az Ugyeletes vezetd
engedélyével kerilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nelkil.

- A szilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre

kijelolt tanteremben vagy az Unnepély helyszinén torténik.
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- Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartasi
munkat végz6 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség

szerint ne zavarjak meg az oktatémunka rendjét.

HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK
SZABALYAI

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hézirend, illetve a termekben-kifiggesztett-

hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és

alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei,
szUkségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tanoran
kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd
esetén az igazgato engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato
és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyUtt a mindenkori tantargyfelosztas

lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kivili foglakozasokat az igazgatd aprilis 15-ig hirdeti meg a
heti idobeosztassal és a foglalkozast tarto tanar nevével. A jelentkezési hataridd
majus 20. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal
lehetséges. A jelentkezések szeptemberben az drarend fliggvényében
modosithatok. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valod

részvetel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzety tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségl tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra
rendelkezésre 3ll6 orakeret felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-

vezetoOk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a diakok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos

foglakozas formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja,
hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kilonb6zé sportagak mivelésére
és versenyekre valo felkészilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain valo

részvetellel a heti ot kotelezo testnevelesi orabol ket ora kivalthato. A részvétel
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igazolasa a foglakozast tarto tanar altal vezetett foglakozasi napld részvételi adatai

alapjan torténik.

Diakjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,
amelybél 1-2. évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 érat az érarendbe
iktatva osztalykeretben szervezink. A 4. és 5. testnevelés 6rat diakjaink szamara az

alabbi rendben biztositjuk:

e az iskolai sportkdrben sportolé tanuldk szamara a vélasztott szakosztalyban

heti 2 oras kotelezd sportkori foglalkozason valé részvétellel,

e a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2
6ra foglalkozason torténd részvétellel, a vélaszthaté sportagakat az intézmény

igazgatoja a tanév inditasat megelézéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

o a kulsé szakosztalyokban igazolt, versenyszer(en sportolé tanuldk szdmara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

o a kotelezd testnevelési drakon felul szervezett heti 2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szémara, akik — az iskola-
egészségigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt

vehetnek.

o a kotelezé testnevelési orakon felil szervezett Testnevelés alapu alprogrami

foglalkozasok heti 2 6raban

A szakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi
és egyéb érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Szakkdrnek
tekinthetd az érdekl6dési kor, 6nképz6kor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri
alkalomra alakult csoport. Ko6zos jellemzdjik, hogy a foglakozésok elére
meghatarozott tematika szerint zajlanak. A szakkér minimalis létszama 10 8, de

indokolt esetben ettdl eltérhet pl. tehetséggondozas. Munkajuk anyagi feltételeit az
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iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van szikség. A szakkor
munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, szulék vagy kilsé szakemberek,

szakeértok segithetik.

Id6szakos tanoran kivili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata

vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

EGYEB FOGLALKOZASOK:

KOMPLEX ALAPPROGRAM ALPROGRAMI FOGLALKOZASOK

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az
adott alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-
stratégiara, annak elemeire, technikaira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban
és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kilonos tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon
a tanitasi-tanulasi  stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kivil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
iskolaépllet-vezetok és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kivili
orarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban

kerilnek dokumentalasra.
a) Komplex Alapprogram -, Te 6rad”

Te orad Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni

igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal
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szabadon valaszthatd, a tanuld érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez
igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas,
felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar

osztaly, korcsoport, érdeklGdési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
C) szakkor, érdekl6dési kor, onképzékor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

f) egyeéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkozi, egész napos iskola,

h) tanuloszoba,

i) tanulast, iskolai felkészilést seqit6 foglalkozas,

j) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

k) diakonkormanyzati foglalkozas,

1) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni
vagy csoportos, kozésségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltdltését
szolgalo csoportos, a tanulokkal valé torédést és gondoskodast biztositd egyéni

foglalkozas,

m)  tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti

verseny, bajnoksag, valamint

n) az iskola pedagégiai programjaban régzitett, a tanitasi 6rak keretében meg

nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.
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AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény, kilonb6z6 orszagos, megyei és egyéb szakmai szervezetekkel tart

kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény
egészével kapcsolatban allo  intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil

szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremUkodésével
végrehajtandd pedagodgiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetGsége és
pedagogusai egyuttmiUkodnek az ellenérzést végzé tanfeligyelGkkel. Az
egyuttm(ikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezeté munkajanak ellenGrzését és értékelését, valamint az intézmeény

ellenorzését és ertékelését.

AVEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Az intézmény muUkodése szempontjabol az alabbi kilsé partnerek a

legmeghatarozobbak:

HELYI KAPCSOLATOK:

. Many Koézség Onkormanyzata KépviselGtestilete
o Manyi Mesevar Ovoda
o Manyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Manyi Svabok Egyesilete,

Nemzetiségi csoportok
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e Manyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

° Egyhazak: Manyi Reformatus és Katolikus Egyhazkozségek

e Intézményi tanacs
o Helyi civil szervezetek, egyesiletek
. Sajto — nyilvanossag

EGYEB KAPCSOLATOK:

e BUSCH, Fejér Megyei Német Iskolaegylet, Osterreichische Landsmannschaft
e Tehetségpont halozat intézményei:

= KGYTK - Zalabér

= MATEHETSZ

= Mig megnovok! Alapitvany

A KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES MODJA:
A kuls6 kapcsolattartasért az intézményvezetd felelés, valamint a partneri kor
folyamatos feltérképezéséért, bovitéséért egyuttmikodési lehetdségek korének

szélesitéséért.

Formai:

adott szervezettel, tagjaival vagy annak vezetdjével személyes talalkozo,
megbeszélés;

- eévente két alkalommal megrendezésre kerilé civil férumon vald részvétel,

- iskolai programokra valé meghivas,

- iskolai programok szervezésébe, lebonyolitasaba valé bevonas,

- folyamatos kommunikéacio, tajékoztatas adasa,

- egyuttmUkodések tervezése.
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KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI

SZOLGALTATOKKAL

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatod a felelés. Munkaja soran segiti, hogy a
szulok szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai
értékelés, a tanuUgy-igazgatasi szolgaltatasok - szikség szerinti igénybevételét,

illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetéen a tanuldi
hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal
valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok

(szUleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST
BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Az egészségugyi ellatast biztosito szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben elGirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A
szolgaltatdkkal a szlrbvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szikséges

kolcsonos kapcsolatért az igazgatohelyettes felelds.
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AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakézdsség minden tagjanak joga és

kotelessege.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felelésoket a nevelStestilet az iskola az éves munkatervében hatérozza meg. Az
intézmeényi szintl Onnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk

reszveétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelStestilet és a didkonkormanyzat javaslata

alapjan — az igazgato dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv készil, amelyb8l az osztalyfénokok is
tajékozodhatnak. Az osztalyfénokok az Unnepélyeket megelézéen osztalyaikkal
ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a

tanulok figyelmét az Gnnepi 61tozékben valé megjelenés kotelezettségére.

ISKOLAISZINTU UNNEPELYEK:
- Tanévnyito
- Tanévzaro
- Ballagas
- Oktober 23.
- Marcius 15.

- Karacsonyi Unnepség

OSZTALYKERETBEN, TANORAN MEGTARTOTT MEGEMLEKEZESEK:
- Oktdber 6. Aradi vértanuk napja
- Januar 19. A németek el(zetésének emléknapja

- Februar 25. Kommunistak és egyéb diktatirak aldozatai
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- Aprilis 16. Holokauszt dldozatai

- Junius 4. Nemzeti 0sszetartozas napja
AZ ISKOLA MINDEN TANEVBEN UNNEPELYES KERETEK KOZOTT APOLJA
HAGYOMANYAIT:

- tanuldk balja - farsang

- aszulok balja - farsang,

- az oregdiakok talalkozdja,

- aziskolanap - csaladi nap - névaddnap.
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AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK,
TANULOKNAK AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS
SORAN MEG KELL TARTANIUK

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a
tanulok egyittesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos
munkavégzest el6iro rendelkezések betartdsaért. A tanuldk egészségének
megobrzésével és az egészséges iskolai kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

AZ ISKOLAI ALKALMAZOTTAK FELADATAI A TANULOI BALESETEK MEGELOZESEBEN
ES BALESET ESETEN:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyitd tanar koteles a

munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkozo baleset-megel6zési és munkavédelmi elSirdsokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatas
soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

- A munkavédelmi, tizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatdsban részt vevd
tanulokrél nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk alairdsukkal
igazoljak az oktatast.

- Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfénoki dérdjan a tanuldkat
altalanos baleset-megel6zési, munka-és tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt
az osztalynapldban is dokumentalni kell.

- A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési,
munkavédelmi és t(zvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

- Atanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat -

laboratoriumban, testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a
biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

- Atanulok csak folyamatos feligyelet mellett végezhetnek munkat.

- A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(r(t,
karkotot, nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

- A tanuldk az iskola épiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.

- Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani
és a sériltek tovabbi ellatasat el6segiteni, az ehhez szikséges
els6segélynyuijto 1adak a laboratdriumokban, az elsdsegélynyujtd helyen, és a

titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat

el6irasai érvényesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be.
Kivételt képeznek az irdsvetitohoz készuilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok,
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszk6zok kozil a gyari készitésUeket csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett
szemléltets és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elott

az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6z6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavedelmi

Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék az iskola altal kotott biztositas alapjan

rendelkeznek tanulobiztositassal.
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A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS
RENDIJE

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kilon beosztds szerint fogaszati,
szemeészeti és altalanos szUrévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a
tanulokat és a szildket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel

kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek termeészeti,
technikai, tarsadalmi, egészségigyi eredetiek, vagy egyéb mas események, ha azok

varhato vagy valos kovetkezményeire nézve rendkivillinek tekintheték.

llyen esetekben az igazgatd vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az
épUletben és kornyezetében lévd vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a
legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események korébe tartozik a

bombariadd is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé
feladat az iskola kilritése, amelyet az igazgaté vagy az Ugyeletes vezets rendelhet
el. A kilritésrél széban, az iskolaradion keresztil, a csengd szaggatott jelzésébél
értesilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feligyelik, a naluk 1évé iskolai
dokumentumok mentésével egyitt. A kilritést, a tlzriadd esetére minden
helyiségben kifiggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A kiirités utan az
épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiirités kezdetén és az
épiletbdl valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A  kiUritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy Ugyeletes vezetdje szUkség esetén értesiti

az illetékes hatésagot és az iskola fenntartéjat.
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Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezeto
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot. A

bombariadorol a renddrséget kell értesiteni. Engedélylk nélkil az eépuletbe

visszatérni nem lehet.

szamitott harom 6ra mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitas. Amennyiben

valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az

igazgato intézkedik a pdtlas modjarol.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyé neveld-
oktato munka atfogo ellen6rzése, az esetlegesen felmerilé hibak észlelése és
korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés

megszervezéséeért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenGrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok
megnevezésevel. Ellenérzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat
hataskérikben az  igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezeték. Az
osztalyfénokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktatd-neveld munkara

terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriletek:

- A tanitasi orak. Az ellendrzést az igazgat6, az igazgatohelyettesek, a
munkakozésség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik
oralatogatassal.

- A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett itemezés
szerint a munkakozosség-vezetd iskola vezetésége eltti beszamoltatasaval
torténik.

- Atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd
rendszeresen az igazgato alkalomszer(en ellenérzi.

- Az elektronikus naplo, papir alapl napld vezetése. Az ellendrzést az
osztalyfénékok folyamatosan végzik, mig az igazgatéhelyettesek havonta
kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak terileteit érinti hangsulyosan.

- AszUlGi ertekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettese ellendrzik.
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- Az igazolatlan hianyzdsok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az

osztalyfonokok folyamatosan vegzik.

Az igazgato rendkivili ellenorzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkakozosség, munkakozosség vezetd és a sziloi kozosség

is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést vegzo ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozosseg-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiszobdlésére, pdtlasara vonatkozo
hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithaté tapasztalatok

0sszegzésére nevel6testuleti vagy munkakozosségi ertekezleten kerdUl sor.
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A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERUL® FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban &llokra, a
tanuldi jogviszonyukbol fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az
iskolanak, okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi

eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- azigazgatd;

az igazgatohelyettes;

az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi

eljaras kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelStestilet, melynek nevében az

igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom hénapon belil dont, amelyet

hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A szUl6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az Intézményben a szilGi szervezet és a didkénkormanyzat kozosen
mikédtesse a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z8 egyeztetd eljarast. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kételességszegd és a sértett kozétti megallapodas

letrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds,

amelynek mindenkori elndke az igazgatdohelyettes.

Amennyiben a bizottsdg elndke Ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes
egyeztet6 targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél,
kiskor( sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziloé
egyetért. Amennyiben az egyezteto eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrol a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuldt (kiskoru tanuld esetén a szUlGt), az egyeztetd eljarads igénybevételének

lehetoségére.

A tanulo - kiskory tanuld esetén a szUl6 - az értesités kézhezvételétol szamitott ot
tanitasi napon belul irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredmeényre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik meg ugyanannal a
tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat

elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz szikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
figgeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljaras megallapitasait és a

megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
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lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben

nyilvanosségra lehet hozni.

Az egyezteto eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad. Személyét az igazgato kozremikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az

oktataslgyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki,
az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett

feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytataséara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzésa és a felek allaspontjanak

kozelitese.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehet6ség szerint 30 napon belil irdsos megéllapodassal

lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas készil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetl eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanulé osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkerilheté legyen a két fél kozotti

nézetkUlonbség fokozodasa.
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Az egyezteté eljards soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez eqgyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyezteté targyalasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulo esetén e jogot a

szUl6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmeény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elGirasai szerint

folytatja le.
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AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

- atanulobalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,
- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

- azelektronikus naplé.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton el6allitott papiralapy nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa
szerinti gyakorisaggal —papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell

nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell Iatni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzgjével,
- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az

irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapy irattérazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvedelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint

a hitelesitésrdl is az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd  bejelentSlapja  papiralapy

nyomtatvanyanak hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

A szUkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok

hitelesitési rendje:
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- El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény
hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany" felirattal

kell ellatni.

A fizet jelleggel 0sszet(zott, kapcsozott dokumentumok esetén a fizet kilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesites

szovege:
Hitelesitési zaradék:

- az iraton fel kell, tintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald
utalast: ,elektronikus nyomtatvany",
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

,Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.”

Kelt:

PH

hitelesito
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AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HITELESITESENEK RENDJE:

Az adatok tarolasa a naplo hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi elirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hianyzoékat valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szUl6k

értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok kozil:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban
megtartott orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az
igazgato vagy az igazgatdhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecseteli. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

- Atanulo félevi osztalyzatairdl az iskola, koteles papiralapu értesitét kiilldeni az
iskola korbélyegzojével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

- Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a
tanuldi zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

- A tanév végén a digitalis naplé altal generdlt anyakényvbél papiralapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmét és formajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjelélt személyek alairasaval és az intézmény kor alaky
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell térolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan ordk-szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot
iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas megszinésének eseteiben.Tanév
végén a végleges osztalynaplo fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni

szUkséges.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szikséges jelszavak megadasa, jogok
beallitasai az intézményvezetoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és az
ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik.

A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
orzi.

Az elektronikus Uton el6allitott dokumentumokat az intézmeény pecsétjével és

az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szilé,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum

hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok" menipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhato a fenntartdnal, az iskola titkarsagan, minden

érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvildgositast kérhetnek
az iskola igazgatojatol és az igazgatohelyettestdl, elSzetesen egyeztetett

idépontban.
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PANASZKEZELES SZABALYAI

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas

alapjan torténik.

A panaszkezelési eljaras célja, az intézményi munka soran esetlegesen felmerulé
problémakat, vitakat, nézeteltéréseket a lehetd legkorabbi idépontban, a lehetd
legmegfelelobb szinten képesek legyink feloldani.
Minden szUlének és iskolai dolgozdnak alapveté érdeke a fenti elvek maximalis
figyelembe vétele a gyermekek optimalis fejlodése érdekében, hiszen a deris,
nyugodt légkor és egymas munkajanak tamogatod segitése nélkil ez nem

biztosithato.

Panasz: Valakivel vagy valamivel valo elégedetlenség kifejezése.

PANASZ KEZELESE AZ INTEZMENY SZINTJEN

Torekednink kell arra, hogy az iskolaban keletkezett vitat, panaszt, problémat az
intézményben oldjuk meg.
Lehetdleg azon személyek keressenek megoldast a konfliktusra, akik kozétt a vita

keletkezett.

Amennyiben megnyugtatéan nem zarul le a panasz- minden esetben a vezet6
kozremUkodeseét kell keérni.
A vita megnyugtato lezarasa esetén is az iskola vezetdjét tajekoztatni kell minden

iskolai dolgozonak.

Az iskolai hataskorok és munkakorok az intézmény Szervezeti és MuUkodési

Szabalyzataban megtaldlhatoak- a szil6k részére ismertetésre kerdl.
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PANASZ KEZELESE KULSO SZAKEMBER BEVONASAVAL
Szakeértd, vagy mas arra jogosult személy véleményét kell kikérni azon esetekben,
amikor az intézmény megnyugtatéan nem tudja lezarni a panaszt, vagy pedagdgiai

célkitizéseinek nem, vagy nehezen tud érvényt szerezni.

PANASZ KEZELESE A FENNTARO BEVONASAVAL
A fenntartéhoz érkezé intézménnyel kapcsolatos bejelentésekre, ha a fenntartd

masként nem rendelkezik, az iskola vezetdje jar el.

Minden esetben a felmerilt probléma tisztazasa, megoldasa a cél.

A vitas helyzet megoldasara tett javaslatot 1 honap molva felil kell vizsgalni.

PANASZKEZELESI ELJARAS

PANASZBEJELENTES MIND SZOBAN, MIND PEDIG [RASBAN
TORTENHET.

Akar szoban, akar irasban torténik a panaszbejelentés — torekedni kell a konfliktus
azonnali feloldasara, megnyugtato rendezésére.
Szoban torténd bejelentésre valaszolhat az iskola vezetdje széban, de irasban is, ha
gy gondolja, hogy masokat is érinthet a probléma, vagy a panasz hidnyossagokat
tart fel és az intézkedés hatni fog az iskoldban folyé neveld- oktaté munkara.
irdsos panaszra minden esetben irdsban kell vélaszolni a lehetd leggyorsabb

hatariddvel, de legkés6bb 15 napon beldl.
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A PANASZ ELBIRALASA:
Egyeztetések, megallapodasok, esetleges korrekciok megtételére kotelezi az iskola
dolgozoit a vezetd irasban, amennyiben indokoltnak tartja ezt.

Utasitasait maradektalanul be kell tartani.

Megoldott probléma esetén annak rogzitése iktatoszammal ellatva torténhet csak.

AZ ISKOLA DOLGOZOI MARADEKTALANUL TOREKEDNEK A
KOVETKEZOKRE:
e Az eldforduld hibakat azonnal kijavitjak.

e Abeérkez6 panaszokra azonnal reagalnak.
e Minden iskolai dolgozd ismeri az intézmény alapveté Ugymeneteit és az

intézményben lévé munkakorok jogosultsagait.
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Iskolankban minden munkavéllalénak névre sz416, feladataihoz szabott munkakéri
leirasa van, amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon belil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl a kdvetkezé munkakéri leiras

mintakkal dolgozunk:
. tanar, + osztalyfénok
° tanito + osztalyfénok

° ugyeletes pedagogus

. munkakozosség vezetdi

o diakonkormanyzatot segité pedagégus
° pedagogiai munkat segité

° fejlesztd pedagogus

. iskolatitkar

. gazdasagivezetd

° gazdasagi Ugyintéz6

. takarito

° karbantarto
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A IVIU.NKAKC')R MEGNEVEZESE: TANAR

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, nevelése.

A FOBB TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai es
pedagogiai feladatok elGkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mérték( lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, Ggyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartozkodni,

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azarttermeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi orajan vagy kozvetlenul azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
orardl hianyzo vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti déraszam + 1
osztélyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e Osszeallitja, megiratja és két héten belil kijavitja a szukseges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont el6tt tajékoztatja,

e atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

Evente fogaddorat tart az igazgat ltal kijeldlt idSpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz, év végi vizsgan, osztalyozd vizsgan és
méréseken,

helyettesités esetén szakszer(j 6rét tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitk szdmara az
osztalyokban elvégzendé tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa
el6tt tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kézremikddik az
épulet kiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemlélteté eszkdzok,
kdnyvek, stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetéldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

szUkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

a konferenciat megelézéen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztélyzatok atlagatdl a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az

eltérés okat a konferencian megindokolja,
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beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséreteét,

kozremUkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A Komplex Alapprogram keretében drainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek
alapjan felkészil. az osztalyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza az elkészilt
oraterveket, szUkség esetén Ujat készit. Vezeti a Rahangolodo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre szolo tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldosulé
mérésekben, mlhelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében szikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvalositast.

Tankonyv ellatassal kapcsolatos feladatai:

A tankonyvfelel6s segité Utmutatasa alapjan gondoskodik év végén a tartos
tankonyvek begyUjtésérdl, a beszedéskor atnézi a konyveket és jelzi a
tankonyvfelelésnek a megrongalt tankonyvet. A vissza nem hozott konyvek listajat
atadja a tankonyvfelelésnek és az igazgatonak.

A potvizsgara tartos tankonyvbdl tanulok részére biztositja a nyéri szinetre is a

tankonyvet, a vizsga letétele utan gondoskodik a tankonyvek begy(Gjtéseérdl.

KULONLEGES FELELOSSEGE

felelds a tanuldi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,

illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: TANITO

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg eqy tanév idétartamra

A FOBB TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA
A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakéri leirasban foglaltakon tdlmenden a

kovetkez6 feladatokat kell ellatnia, illetve hataskérrel rendelkezik:

e Az osztaly orarendjének, heti rendjének elkészitése.

e Anapl6 pontos vezetése.

° A tanulo személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasa.

e Tavollétekor a tananyagot, a helyettesének eljuttatja.

* Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban
tanulok vonatkozasaban).

e Az oktatdi neveldi tevékenysége soran

* Az adltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankdnyvek
alapjan, az el6irt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.

* Atanitasi orakra felkészil, az irasbeliség a kezd6 neveléknél kételezé.

e Ataneszkozoket a munkakozosség-vezetéktél beszerzi.

* Azaltala atvett eszk6zoket megérzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik.

e (rasbeli munkajara gondot fordit.

* Atanulok szamara a témazard dolgozatot elére jelzi.

* A tanuldk fizetét szamonkérés alkalmaval ldttamozza és jelzi az esetleges
hianyokat.

e Atanulok fizeteit ellendrizi (helyesiras javitas minden targybdl kitelezd).

o Az 6nallé feladatot kozosen javitja a tanuldkkal és értékeli.

o Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

e Szemelyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas
helyét) az Igazgatdnak azonnal jelenti.

® Aziskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.
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e A tanitasi idén kivil -a tanév programjanak megfelel6en- szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

e A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

o Oktato nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

e Megismerteti veluk az 6nallo tanulas modszerét.

e Araszoruld tanuldknak kompenzalast, korrepetalast tart.

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek
alapjan felkészil. az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkészilt
draterveket, szilkség esetén Ujat készit. Vezeti a Radhangolodoé orakat.

o A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA, alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében "Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre szolo tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulé
mérésekben, mihelyfoglalkozésokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében szikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvalositast.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettese

megbizza.

KULONLEGES FELELOSSEGE
e felel6s a tanuldi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
e a hatadskérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,

illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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A KIEGESZITO MUNKAKOR MEGNEVEZESE: OSZTALYFONOK

Kozvetlen felettese: igazgato6
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leirds a pedagégusok munkakéri leirdsanak  kiegészitéseként

értelmezendo.

A FOBB TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA

e munkajat a pedagdgiai program és az intézményi kils6 és belsd elvaras rendszer
szellemében, az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak, és az iskolai dokumentumok
betartasaval és betartatdsaval végzi.

e munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras rendszerét,

o feladata az intézmény és a munkakézésség munkatervében régzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

® javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,
szervezési, stb. feladataira,

e neveldmunkajat tervezi, a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki
tevékenységet ennek alapjan szervezi meg, meghatarozott 6rakeretben
osztalyfonaoki orat tart, valtozo tematikaval,

o résztvesz az osztalyfénoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

o személyes feleldsséggel tartozik, és kiemelt figyelmet fordit a tanigyi
dokumentumok pontos vezetéséért, adminisztracids feladatai:

o a tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat, nyomon kéveti és folyamatosan aktualizalja
az adatokban bekovetkezé valtozasokat,

o kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitéket,

© a haladasi naplo kitltését ellendrzi, a szaktargyi drabeirasokat (tananyag,
sorszam) hetente ellenérzi, a hidnyokat pétoltatja (szilkség esetén az
illetékes vezetd értesitésével),

o ellenérzi az érdemjegyek beirdsat és az osztalyozé naplé kitoltését,

o nyomon koveti a tanulok ellen6rzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok

kévetkezményeit és ellenérzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket,
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o rogziti és Gsszesiti az igazolt és igazolatlan tavolmaradasokat, mulasztasokat
és késéseket. a hazirend elirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellenérzi
a tanuldi hianyzasok mértékét, maodjat, a vezetknek jelzi az
osztalyozhatosag  veszélyeztetését, valamint a  lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét, szikség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szil6ket,

o a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség
esetén elektronikus Uzenetben, vagy levélben értesiti a sziiloket,

o szikség esetén elektronikus Uzenetben, illetve az ellenérzébe torténd
beirassal, vagy egyéb modon értesiti a szil6ket a tanuldval kapcsolatos
problémakrol.

o elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerGen és pontosan tovabbitja,

o vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések szil6i alairassal,
vagy egyéb Uton torténd tudomasul vételét,

o nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos
tanulokrol,

o figyelemmel kiséri az egészségigyi, szocidlis érzelmi gondokkal kiszkodd
tanulokat, segitséget nyuvjt szamukra,

o segqiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait,
céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésikre, kozosségi életUk iranyitasara, ontevékenységik,
onkormanyzo képességuk fejlesztésére,
egyUttmUkodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat,
tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiUkodik a tanodran kivili tevékenységek
szervezésében,
felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi

osztalya szabadidos foglalkozasait,
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el6késziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldsat, kézés kulturélis
programokat, ezek tervérdl, programjardl, tapasztalatairdl tajékoztatja az
intézmény vezetdt, valamint a szilSket,

kapcsolatot tart az osztélyaba jaro didkok szileivel, a szil8i munkakézosséggel, az
osztaly didk onkormanyzati vezet8ségével, '
figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelésségqgel részt vesz annak
szervezéseben, tervezésében, iranyitasaban, biztositja az osztaly képviselSinek a
diak onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes diakkozgydlésen vald
részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkalkoordinalja
munkajukat, latogatja oraikat,

szikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasdval — az Ugyben érintett
pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze,

koordinalja a sajatos nevelési igény( tanuldk ellatdsat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkdztatasat,

a tanulokrol gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértéi bizottsag véleményét és javaslatit az
osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak,

hh, hhh-s tanulok segitése érdekében egyittmlkédik a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocilis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol,

kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatérsaival, szikség esetén részt vesz
az esetleges megbeszéléseken,

kapcsolatot tart az iskolaban mikada civil szervezetekkel pl. alapitvany,

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait pedagogustarsai elé terjeszti,

figyelemmel kiseri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi

helyzetét,
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az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara,

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitintetésére, a tanulokat sajat
hataskoreben jutalmazza,

fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet,
az iskola munkatervében meghatarozott idokozonként szil6i értekezletet,
fogadoorat tart, el6késziti lebonyolitasat, tapasztalatairdl tajékoztatja az
intézmeényvezetdt, vagy helyettesét,

torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, eqyittmikadik
a szulokkel,

tanév elején megismerteti a szUl6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velGk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, ill. az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan,

szUkség esetén csaladlatogatasokat végez,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, falitjsag karbantartasara,
kozremOkodik a tankonyvek szétosztasaban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
elGirasaira,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a t0z-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolod feljegyzést alairatja a tanulokkal.

kozremUkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falivjsag karbantartasara,
segit abban, hogy a tanuld otthonosan és biztonsagban érezze, megat az iskoldban
ennek érdekében tajékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kérnyezetérdl,

leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos
nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat

bejegyzi a napldba,
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ELLENORZESI KOTELEZETTSEGEI

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a naplé osztalyozé részének
allapotat, az osztélyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az igazgathelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a szikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, szilkséq esetén
elektronikus Gzenetben vagy levélben értesiti a sziléket,

ertesiti a szil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok szileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a

tanulo karara.

KULONLEGES FELELOSSEGE

felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek

vagy az igazgatonak.
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A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: GYERMEKVEDELMI FELELOS

Kozvetlen felettese: igazgato
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirdsanak  kiegészitéseként

ertelmezendé.

A FOBB TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA
e Szemléletformalas a szUlok és a pedagogusok kérében a kovetkezd forumokon:
o SzUl6i értekezlet
o Neveldtestiileti értekezlet
o Diakoénkormanyzat

e Feladata, egyeztetés koordinalas.

e Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

e Aveszélyeztetett tanulok felmérése az osztalyfénokok kozremUkodésével:

e Nyilvantartasba vétel, a veszélyeztetettség tipusanak és silyossaganak mérlegelése,
ez alapjan javaslattétel a tovébbi idére, valamint egyeztetés a Gyermekjoléti
Szolgalattal.

e Kétséges vagy nehezebb helyzetben azonnal forduljon a Gyermekjoléti Szolgalathoz
és mUkodjon kozre a helyzet megoldasaban.

e Aveszélyeztetett gyermek szabadidds tevékenységének és tanuldsi elémenetelének
figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a valtozasra (pl. fejlesztd csoport
kialakitasa déleléttiilletve délutani idészakra).

e Palyaorientacio segitése.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése és errdl a
nevelGtestilet tajékoztatasa, lehetdség szerint palyaztatas.

e Torekedjen a veszélyeztetett gyermek hasznos szinidei elfoglaltsaganak
biztositasara. (taborok, MUvel6dési Hazak)

Kilonleges felel6ssége
e felel6s a tanuloi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaeért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,
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* a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek,

illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgaténak.
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A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Kozvetlen felettese: igazgato
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak  kiegészitéseként

értelmezendod.

A FOBB TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA

Szakmai feladatai:

e Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

e A tanulok szocidlis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa.

e A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.

e Kapcsolattartas és egyUttmUkodés az dvodaval, also és fels6 tagozattal.

e Alkotd egyuttmUkodeés, - a tennivalok koordinadlasa - a szil6i munkakozosséggel,
szakmai munkakozossegekkel, a GYIV felel6ssel, stb.,

e |d6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa,
elemzése, ertékelése, feladatok meghatarozasa.

e Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

e Az osztalyozo vizsgara bocsatd bizottsag munkajanak segitése.

e Megszervezi a munkakozosségi 0sszejoveteleket.

e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

e Esetenként dontés a tanuldk egyes fegyelmi igyeiben.

e Az iskolai Unnepélyek (kUlondsen tanévnyito, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.)
szervezési munkainak segitése.

e A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

e Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelGtestilet szamara,

valamint - igény szerint - az igazgatd részére a munkakdzosség tevékenységérol.
Egyéb feladatai:

e Iranyitja a munkakozdsség tagjainak szakmai fejl6dését, biztositja a szakirodalmat.
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e Javaslatot tesz az igazgaténak a munkakozdsségi tagok jutalmazasara,
kitintetésére.

* Képviseli a munkakozosséget az intézményen belil, kivil.

* Azegészseéglgyinevelési feladatok megoldésanak segitése.

e Atanulmanyiversenyek Ugyeinek intézése.

e Az dltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa.

e Azintézmény vagyonivédelme.

® Az oktatdi neveldi és egyéb az intézményi mikédési feladatokhoz kapcsolédé
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.

e Leltarozas.

e Az adott munkakoz6sség vezetése.

* Gyermek-, ifjiisagvédelmi feladatok intézésében valé segités.

® A munkakdri leirasban nem megjelélt eseti -soron kivili- feladatok megoldasa az

Igazgato vagy helyettese megbizasa alapjan.

KULONLEGES FELELOSSEGE
e felelds a tanuldi és szijl6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
* bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,
* a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,

illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: FEJLESZTO PEDAGOGUS

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen

munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak  kiegészitéseként

ertelmezendé.

A FOBB TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA

A munkakor célja: a kilonb6z6 okbdl tanulmanyi zavarral kizdd tanulok egyéni - az
osztalykozosségbdl ideiglenesen kiemelt - felzarkoztatd foglalkoztatasa az
adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi-tanulasi folyamatban szerzett
hatranyok lekizdésére.

Legfontosabb felelésségek, feladatok:

o A fejleszt6 pedagogus a tanitok és tanarok segitdje, az iskolaban a tanulasi

zavarok okainak, felismerésének és kezelésének szakértdje.

A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt
diagnosztika és terapia eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza
azokat.

A tanév elején hospitalasokat végez minden érintett osztalyban.

A tanitok jelzései alapjan kisziri a tanulasi zavarokkal, részképesség-
kieséssel kiizdd tanulokat, és a munkakdzosség vezetdjével egyuttmikodve,
elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében
foglalkoztatja. Megallapitja a tanulasi zavar, vagy lemaradas okat. A
diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak
figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas
modszereit és eljarasait. A gyerekek foglalkoztatasaban a gyerek érési
folyamatahoz igazitott, realitasra koncentrald eljarasokat valaszt.

Az alsd tagozatos munkakozosség tagjaként a kollégak pszicholdgiai-
gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a prevencid modszereinek

megismertetése. E célbol bemutato foglalkozast is tarthat

Kiegészitd informaciok:
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o A munkakézosségnek minden foglalkozason, a nevel6testilet el6tt félévente
beszamol munkaja eredményességérél.
© A munkakéri leiras modositasanak jogat - a kérilményekhez igazodva - a

munkaaltato fenntartja.

KULONLEGES FELELOSSEGE
e felelSs a tanuldi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
® a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,

illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: DIAKONKORMANYZATOT SEGITO
PEDAGOGUS

Kozvetlen felettese: igazgato
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakdri leirdas a pedagdgusok munkakori leirdsanak  kiegészitéseként

ertelmezendo.

A FOBB TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA

A munkakor célja:

Az iskolai didkénkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan bellli érvényesitésének biztositasa, a

nevelGtestilet és a gyermek és diakkdzosségek igényeinek sszehangolasa.
Alapveté felelésségek, feladatok:

e Szervezi, irdnyitja a didk-onkormanyzati valasztasokat

e Javaslatot tesz a nevel6testiletnek a didkonkormanyzat hataskorének
meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet tartalmazé
leirasara.

e A diakénkormanyzat a neveldtestilettdl kapott hataskorén belil 6nalléan mikodik.
A segit tanar mindig részt vesz a diaktanacs Ulésein, de csak a tanulok altal igényelt
modon vesz részt a munkaban.

e Osszehivja és a didktanacs eln6kének megvalasztasaig levezeti a diaktanacs alakuld
Ulését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai
hataskorét.

e A diaktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt
a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

e Biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését,
el6segiti az iskolaban a képviseleti és kozvetlen demokracia érvényesiléset.

e Résztvesz az iskolai forumok, iskolagyUlések szervezésében
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* Gondoskodik a diakénkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, vagy kollégak, szulék bevondasaval biztositja a
felnétt feligyeletet, a diakonkormanyzat rendezvényeit, felelés ezeken az iskolai
hazirend betartasaért.

e Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelétestiilet, iskolaszék, fenntarto elétt (ahol
ezt a diakvezetd nem teheti meg).

e Kapcsolatot tart a szi16i kozosségekkel.

KULONLEGES FELELOSSEGE
e felelés a tanuldi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
e a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,

illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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MUNKAKOR MEGNEVEZESE: ISKOLATITKAR, KAPCSOLT
MUNKAKORBEN SZEMELYUGY!I UGYINTEZO

Kozvetlen felettese: az igazgato, személylgyi — bérszamfejtési feladatai tekintetében

egyuttmOkaodik a gazdasagi vezetovel, utasitasait végrehaijtja.

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra

Munkaideje: naponta 8 éra

A FOBB TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA

Betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket.
Folyamatosan tamogatja az igazgato, az igazgatohelyettesek munkajat.

Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.
Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol.

Osszeéllitja a napi postat, a kildeményeket bevezeti a postakonyvbe, vezeti a
bélyegelszamolast.

Fogadja a hivatalos kildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az
érkezo és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot,
kezeli az iskola irattarat.

Vezeti a tanuldok és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a
Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR).

Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a
tanuldi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol.

Vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a
valtozasok naprakész nyilvantartasa.

Felelés a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaert.

Részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat.
Elvégzi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a

nyilvantartasokat.
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Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigor( szamadasy nyomtatvanyokat.

Részt vesz a szabadidds tevékenységek és kiranduldsok szervezésében és
lebonyolitdsaban.

Intezi és szervezi az iskolai tanulobiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a
tanuloktdl, valamint befizeti a biztositdnak, vezeti a biztositasi nyilvantartast.
Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos
adminisztracids teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitasdban és az
utomunkalatokban.

Kiallitjia és érvényesiti a pedagégus igazolvanyokat, vezeti a szikséges
nyilvantartast.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

Kapcsolatot tart a szil6kkel, és a tanulokkal.

Kezeli A KIR személyi nyilvantartast

Arajanlatokat kér, megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

MUNKAUGYI FELADATAI RESZEKENT

Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat, jelenléti iveket, szabadsag

nyilvantartast.

Uj felvétel esetén a KIRA programban elkésziti a munkaszerzédéseket az

igazgatoval torténé egyeztetést kovetden.

Jogviszony létesitésével kapcsolatban:

o "“Kézszolgalati, kdzalkalmazotti, szolgalati jogviszonyok, szolgalati viszonyok,
munkaviszonyok beszamitasa”, LAdatfelvételi lapok”, +Kinevezés
kézalkalmazotti jogviszonyba” ,Ertesités illetményen felili pétlékokrol és
kiegészitésekrdl” nyomtatvanyok kitoltése

o Kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl,
hogy a kozpontositott bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a
biztositott bejelentéshez, szamfejtéshez.

Munkaviszony megszintetésekor az igazgatéval torténd egyeztetetést kdvetSen

elkésziti a megfelel6 dokumentumokat, régziti a KIRA rendszerben és eljuttatja a

MAK Illetményszamfejtési Irodahoz.
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o El6késziti a megbizasi szerz6déseket.

o Elkésziti az éves szabadsag tervet.

e A Magyar Allamkincstéar kézponti illetményszamfejté rendszerében a KIRA-ban:
Személyi adatok kezelése, modositasa
Jogviszony modositasaval, eléresorolasokkal kapcsolatos Ggyintézeés,
tavollét adatok rogzitése.
Jogviszony megszintetd irat, szabadsagelszamololap kitoltése
Megbizasi dijak szamfejtése,
Munkaba jaras koltségeinek szamfejtése, analitikus nyilvantartasa

SZEP kartya juttatas szamfejtése
Egyéb juttatasok pl. jubileumi jutalom, helyettesités, tulmunka, stb.,

szamfejtése

e KSH adatszolgaltatas ires allashelyekrol
e Biztositott adatszolgaltatas (T1041)
e A Magyar Allamkincstér informacios rendszerének (eadat) kezelése,

bérszamfejtéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok kezelése.

e VezetiazilletményelSleg nyilvantartast.

Kapcsolatot tart a MAK illetményszamfejtéjével.

KULONLEGES FELELOSSEGE
e felelds a tanuldk és pedagdgusok személyi adataiért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
o a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,

illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

HELYETTESITESE

® Részleges.
. J—— helyettesiti a munkavallalot betegség, szabadsag esetén.

ANYAGI| FELELOSSEGE
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* Rendelkezik az intézmény és az irattar kulcsaval. Felelés a rabizott anyagok,
berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszer hasznalataért, az

intézményi vagyon védelméért.
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MUNKAKOR MEGNEVEZESE: GAZDASAGI VEZETO

Kozvetlen felettese: az igazgatd

A FOBB TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA

e Felel az intézmény teljes korl gazdalkodasaért.

e Felel a gazdasagi dolgozdk munkajanak iranyitasaért, 0Osszehangolasaért,
ellenorzéseéért, azok munkakori leirasanak elkészitéseért.
e Figyelemmel kiséri, az intézmény mindenkori vagyoni helyzetét és kiadasainak

alakulasat, biztositja a koltségvetés keretén belili gazdalkodast.

e Gondoskodik a gazdasagi-pénzigyi szabalyzatok elkészitésérdl, elGirasok

betartasarol.

e Javaslatokat tesz az igazgatonak az intézmény gazdalkodasat érint6 kérdésekben.

e Megszervezi és iranyitja a leltarozasi munkalatokat a leltarozasi szabélyzat alapjan.

e Biztositja az intézmény egészére kiterjedéen a pénzigyi bizonylati fegyelmet és
elszamolasi rendet.

e Kialakitja és mUkodteti a munkafolyamatba épitett ellendrzés rendszerét. [FEUVE/

o Elkésziti az éves intézményi koltségvetést. LehetOség szerint biztositja az
idéaranyos felhasznalast. El6késziti a koltségvetési elGiranyzat modositasara

felhasznalasara vonatkozo vezetoi intézkedéseket.

o Elkésziti az éves koltségvetési beszamolot és negyedéves mérleget, valamint a

havi és id6szakos gazdasagi jelentéseket.

e Feligyeli a palyazatok, valamint azok gazdasagi jelentéseinek, beszamolodinak
elkészitését.

e Ellenérzi a szamviteli torvényekben és az egyéb jogszabalyokban rdgzitett
normak, normativak érvényesilését. Javaslatot tesz, illetéleg hataskorében
intézkedik a normasértd gazdasagi cselekmények megszintetésére, a

gazdalkodas torvényes rendjének megtartasara.
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o Felela NAV felé benyujtandé bevallasok elkészitéséért, befizetések teljesitéséért.
* Ellendrzi az intézmény hazipénztarat.

* A peénzigyi-gazdasagi eseményekre vonatkozdan figyelemmel kiséri a kiadasok
teljesitésének, a bevételek beszedésének jogosultsdgat, gyakorolja a
gazdalkodasi szabalyzatban meghatérozott ellenjegyzési és érvényesitdi

jogosultsagat.

KULONLEGES FELELOSSEGE

* Szamviteli fegyelem betartasa, gazdalkodast érinté jogszabalyok nyomon kévetése,

ismerete.
e Feligyeleti szervvel valé egyittmikédés.
e Hataridék betartasa.

® Arabizott hivatali titkok meg6rzése.
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MUNKAKOR MEGNEVEZESE: GAZDASAGI UGYINTEZO

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

A FOBB TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA

1. AHAZIPENZTAR KEZELESE, APENZTAROSI TEENDOK ELLATASA:
- Hazipénztar feltoltése pénzszikséglet szerint

- Abeérkezé készpénzes szamlak analitikus nyilvantartasa a koltségvetési

gazdalkodasi, pénzigyi és konyvelési rendszerben
- Az utdlagos elszamolasra kiadott el6legek analitikus nyilvantartasa
- Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitasa szamlak, illetve bizonylatok alapjan
- IdGszaki pénztarjelentés vezetese, pénztarzaras.
- Szigory szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése.

2. ANALITIKUS NYILVANTARTASOK VEZETESE AZ ASP SZAMITOGEPES
PROGRAMMAL

- Nagy-, és kis értékitargyi eszkdzok nyilvantartasa, allomanyba vétele.

- Ertékcsokkenés elszamolasa, nullara leirt eszkozok kozé torténd atvezetés.
- Selejtezés, leltarozas.

- Készletnyilvantartas vezetése.

- Leltarak rogzitése, kiértékelése.

- Analitika fokonyv folyamatos egyeztetése.

3. FOKONYVI-PENZUGYI NYILVANTARTASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK
- Evelején elvégzi a nyitassal kapcsolatos teendéket , a zaro fékényv atforgatasa,

naplok megnyitasa.

- Elvégzi a bank- és készpénzforgalom szamlainak fékonyvi kontirozasat és
konyvelését a koltségvetési gazdalkodasi, pénzigyi és konyvelési rendszerben,

elvégzia ho végi és év végi zarasokat.

g9



- Pénzforgalmi jelentés elkészitése.

- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény minden hénapban megkapja

gazdalkodasardl az aktualis pénzforgalmat és pénzforgalmi analitikat.
- Meérlegjelentes, kéltségvetési jelentés el6készitése a megadott hataridSkre.

- Kéltségvetés, éves beszamold elékészitése az intézmény adatszolgaltatasat

figyelembe véve a KGR-K11 adatszolgaltatasi modulban.

- Vevok, szallitok nyilvantartasa a kéltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi és kényvelési

rendszerben.
- Ertékcsokkenés elszamolasa, nettd, bruttd értékek ellenérzése, konyvelése.

- Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a kéltségvetési gazdalkodasi, pénzigyi és

konyvelési rendszerben.
- Vezeti az atvett pénzeszkozok analitikajat.
- Azaktualis palyazatok pénziigyi kifizetésében, konyvelésében részt vesz.
- Bevételek és kiadasok alakulasénak figyelése.
- Analitikak, fokényv egyezéségének folyamatos ellendrzése.
- Afeligyeleti szerv altal kért adatszolgaltatds hataridben torténd teljesitése.
- Beruhazasi statisztika elkészitése.

- Tajekoztatas, adatszolgaltatas az igazgato és a gazdasagi vezetd kérésének

megfeleléen.

- Analitikus bérnyilvantartas vezetése,

- jegyzékdsszesitl egyeztetése,

- személyi juttatasok kontirozasa, bérfeladas elkészitése.
- NAV Ugyfélkapu kezelése.

- Kapcsolattartas a feligyeleti szervvel, esetenkénti adatszolgaltatas.

KULONLEGES FELELOSSEGE
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Szamviteli fegyelem betartasa, gazdalkodast érintd jogszabalyok nyomon kovetése,

ismerete.
Hataridok betartasa
A munkakér ellatasahoz szikséges szamitogépes programok ismerete

A rabizott hivatali titkok megérzése
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A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: TAKARITO

Kozvetlen felettese: az igazgaté

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,
munkabére munkaszerzédése szerint
munkaideje napi 8 ora, osztott miszakban, amely munkaidé ebédidét nem

tartalmaz

LEGFONTOSABB MUNKAKORI FELADATAINAK OSSZEFOGLALASA

az igazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriletéhez tartozd tantermeket, padldzatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriletéhez tartozd folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az Ul8kéket, naponta fertétleniti azokat,
szikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetéen felmossa a folyosokat

mindennemd olyan takaritasi munkat szikség szerint elvégez, amely biztositja az
épulet allandé tisztan tartasat

szlkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertStleniti az  ajtokilincseket  és  teriiletéhez tartozod
szamitogépek billenty(zetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili
esetben az asztalok lapjat fertétleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgydjté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitas

porszivozza a sz6nyegeket, szikség szerint félkeni a parkettat

szikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson Iévé virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriletének

suUrolasat, a figgonyck mosasat, a padok és falburkoldk surolasat
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a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritdval kozosen —az egész épuletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a

biztonsagos munkavegzeést veszelyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak

103



A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: KARBANTARTO

Kozvetlen felettese: az igazgat6
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idej
e munkabére munkaszerzddése szerint
e heti 40 6ra, naponta reggel 07:00 6ratdl 15:00 draig,naponta 8 éra, amely munkaidé

ebédidot tartalmaz

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet kételes vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

LEGFONTOSABB MUNKAKORI FELADATAINAK OSSZEFOGLALASA

Az intézmény helyiségeiben jelentkez javitasi és karbantartasi munkék elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épiletben lévé butorok, /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb./ szemlélteté eszkézok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.
Pl. €96, neon csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétléd6 folyamatos munkat
igényelnek

Ennek megfelelSen a munkat gy kell Gtemezni, hogy hetente &t kell vizsgalni az intézmény

helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitdst igényld munkakat Ossze kell imi, meg kell allapitani az
anyagsziksegletét, s ha a szikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak

beszerzésére anyagigénylést szikséges dsszeallitani és beszerezni.

Teli honapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola kérili jardan a havat

feltakaritja és felsozza).
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Nyari idényben a zoldovezet apolasét, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskolakornyékét

(kaszalds, gyomtalanitas, felsoprés, stb.).

Kazanok Uzemeltetése, mérGordk, muiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos

ellendrzése.
Kazannaplo folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben elSirt hémérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen —figyelembe

véve a kornyezeti homérsékletvaltozasokat.

A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevelé-oktatd munka technikai szintl

segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az intézmény titkdrsagan hibabejelenté fizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt

hibakat a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani.

Munkavégzése soran kilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tUzrendészeti

eloirasokra.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a Manyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat jovahagyasat kévetd napon lép

hatalyba. Rendelkezéseit 2019. szeptember 1-t8l alkalmazni kell.

A szabalyzatot a harsfadombi nyelvoktaté német nemzetiségi altaldnos iskola

valamennyi érintett munkatarsa kételes megismerni.

A szabalyzat hiteles szévege elektronikusan a kézés szerveren elérhetd az

T :
MET NEY, i\
L Mz, 1 4
fai e r3 /

Szabé Jylianna

alabbi linken: Hely: K6z6s (\\szerver)(Z:)

Many, 2019.11.20.
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e < Igazgato
Far HpAN
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FENNTARTOI NYILATKOZAT

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntartdé Manyi Német Nemzetiségi

Onkormanyzat év ho napjan  elfogadta.

(hatarozatszam: )

Kelt.: Many,

fenntarto képviseldje
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