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Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
* 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
« 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
* A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol
* 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
* 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
*  2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
*1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
* 1995. ¢vi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl €s a magéanlevéltari anyag
védelmérdl
* Magyarorszag helyi d6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
* 2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.
e 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
* 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol
* 17/2013. (IIl. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
e 22/2016. (VIIIL. 25.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovadhagydsanak
rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet modositasardl
* 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)
* 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
* 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
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* 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzédésrol

« 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl (Ber.)

* 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és

gyamiigyi eljarasrol

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

* 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

(Amr.)

* Az oktatasi igazolvanyokrol szo6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

* 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a

pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrél és a pedagogiai-szakmai

szolgaltatdsokban val6 kozremitkddés feltételeirdl

* A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, €s a sajatos nevelési

igényli tanulok oktatdsanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

* A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

*  46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairol

sz616 eldirasaira

e 62/2011. (XII 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl

* 68/2013. (XI.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dallamhéztartasi

szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol

* Az intézmény hatalyos alapitd okirata

* Neveldtestiileti hatarozatok

*  Vezetdi utasitasok

Jelen  dokumentumban az  igazgatd  intézményvezetdt, az  igazgatOhelyettes
intézményvezetOhelyettest is jelent a megfeleld jogszabalyokkal valé kompatibilitas miatt.

Jelen dokumentumban a ,,sziil6i szervezet” ,sziiloi munkakozosség (SZMK)” néven keriil
feltlintetésre.

Az SZMSZ altalanos rendelkezései, hatalya

A nemzeti koznevelésrdol szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdznevelési
intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti
Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt.
25. § (4) bek.]
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Az Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkoz6 szabalyzat modositdsait az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a
neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
diakdnkormanyzat, az iskolai sziil61 k6zosség, az Intézményi Tandcs €s Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ujhartyan. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény
igazgatdjanak a jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési
szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

Az Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola nevelStestiilete, a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy:
megallapitsa az Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola miikodésének

szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
* a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi

rendeletében foglaltak:

= ¢rvényre juttatasa,

= azintézmény jogszerii miikodésének biztositasa,

= azavartalan miikodés garantalasa,

= agyermeki jogok érvényesiilése,

= asziildk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése,

= az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantélasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ anevel6testiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore
szOl.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
* Aziskolaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvalositasaban.
* A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
* Aziskola egész teriiletére.
* Aziskola altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsoldodo — iskolan
kiviili programokra.
* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként valo mikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A Kkoltségvetési szerv neve: Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

2. A koltségvetési szerv idegen nyelvi megnevezése: Deutsche
Nationalitdtengrundschule Hartian

3. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Német Nemzetiségi Onkormanyzat Ujhartyan
székhelye: 2367 Ujhartyan Hésok tere 5-7.

4, A Kkoltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének megnevezése: Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ujhartyan
székhelye: 2367 Ujhartyan H6sok tere 5-7.

5. A koltségvetési szerv kozfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatds, nyelvoktatd
német nemzetiségi nevelés altalanos iskola also és fels tagozatan, sajatos nevelési igénytli
tanulok integralt nevelése (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés zavarral kiizd6k).

6. A koltségvetési szerv 6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat | Szakagazat megnevezése
szama
852010 Alapfoki oktatas

A szakagazat tartalmazza azt az elméleti, illetve gyakorlati képzést,
amely a tanulonak alapvetd olvasas,irds €s matematikai ismeretet
nyUjt, valamint alapfoku képzést ad egyéb targyakban. Ebbe a
szakagazatba tartozik:- az alapfokl oktatas (az oktatas elsd szintje)- a
testi és szellemi fogyatékkal €16k specialis képzése ezen a szinten

1 0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

2 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
. Ide tartozik:- kizarélag a kdznevelési intézmény 1-4.
¢vfolyaman torténd
nemzetiségi nevelési feladatokkal, - a kotelezd felvételt biztosito
nappali rendszeri nemzetiségi kéznevelési intézménybe térténd
utaztatassal 0sszefiiggd feladatok ellatasa. Feladatmutaté:
koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman nemzetiségi oktatasban
részt vevo tanulok 1étszama targyév oktober 1-jén (6)
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. Jogszabaly:

. 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

. 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

. 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai
nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

. 22/2016. (VI1II. 25.) EMMI rendelet a
kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl
sz616 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet modositasarol
. 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve,
pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rend;jérol
. 229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
. 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a
nevelésioktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol (R.)

3 091220

Koéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval 6sszefiiggd mikodtetési feladatok

Ide tartozik:- a koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman torténd
nevelés, oktatas (beleértve a sajatos nevelési igényli tanulok
nevelését, oktatasat és a nemzetiségi tanulok nevelését, oktatasat is)
koznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.

4 | 091212

Sajatos nevelési igényu tanulok nappali rendszeri nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Ide tartozik: - kizardlag a sajatos nevelési igényli gyermekek
koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman torténd nevelésével,
oktatasaval Osszefiiggd specidlis eszkozokkel, foglalkozasokkal,
ellatassal, - a kotelezd felvételt biztositdé nappali rendszerii
gyogypedagogiai koznevelési intézménybe torténd utaztatdssal
kapcsolatos feladatok ellatasa. Feladatmutato: koznevelési
intézmény 1-4. évfolyaman sajatos nevelési igényii tanulok 1étszama
targyév oktober 1-jén (f6)

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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Ujhartyéni Német Nemzetiségi Altal4anos Iskola

Deutsche Nationalititengrundschule Hartian

2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés utca 1.

Jogszabaly:

iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

intézmények miikodésérdl

5 0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon
6 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

intézménybe torténd utaztatissal Gsszefiiggd feladatok ellatasa.

1-jén (f6) Jogszabaly:

kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

21.) EMMI rendelet modositasarol

iranyelve kiadasarol

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

sz010 torvény veégrehajtasarol

intézmények miikodéseérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (R.)

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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* A sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének
iranyelve, €és a sajatos nevelési igényli tanulok oktatdsanak

* 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati

Ide tartozik:- kizardlag a koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman
torténd nemzetiségi nevelési feladatok ellatasaval, - a kotelezd
felvételt biztositd6 nappali rendszeri nemzetiségi koznevelési

Feladatmutat6: koznevelési  intézmény 5-8.  évfolyaman
nemzetiségi oktatasban részt vevo tanulok 1étszama targyév oktdber

. 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol [
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv

. 22/2016. (VIII. 25.) EMMI rendelet a kerettantervek
kiadasanak és jovadhagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XIIL.

. 17/2013. (II1. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség ¢vodai
nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatdsanak

. 17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve,
pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol

* 20/2012. (VHIL.31.) EMMI rendelet a nevelésioktatasi
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Deutsche Nationalititengrundschule Hartian

2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés utca 1.
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Sajatos nevelési igényil tanulok nappali rendszeri nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
Ide tartozik:- kizardlag a sajatos nevelési igényli gyermekek
koznevelési intézmény 5-8. évfolyaméan torténd oktatasaval
Osszefliggd specialis eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal,- a
kotelez felvételt biztositd nappali rendszerli gyogypedagogiai
koznevelési intézménybe torténd utaztatassal kapcsolatos feladatok
ellatasa. Feladatmutat6: koznevelési intézmény 5-8. évfolyaméan
sajatos nevelési igényl tanulok 1étszdma targyév oktdber 1-jén (f0)
Jogszabaly:
* A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve, €és a sajatos nevelési igényl tanulok oktatasanak
iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.
* 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol

092120

Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval osszefiiggé miikodtetési feladatok

Ide tartozik:- az altalanos iskola 5-8. évfolyaman torténd nevelés,
oktatds (beleértve a sajatos nevelési igényu tanuldk nevelését,
oktatdsat €s a nemzetiségi tanulok nevelését, oktatasat is) kdznevelési
torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.

096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Ide tartozik:- az iskolai ellatottak és a kdznevelési intézményben
tanulo ellatottak részére biztositott étkezéssel Osszefiiggd feladatok
ellatasa.

Az e funkcioba sorolt alaptevékenységek pénziigyi szamvitel szerinti
onkoltségét és eredményszemléletii bevételét az 562912 ¢és 562913
szakfeladaton el kell szdmolni.

10

096025

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Ide tartozik: - a koznevelési intézményben a pedagogusok és mas
munkavallalok részére biztositott étkezéssel Osszefliggd feladatok
ellatasa. Az e funkcidba sorolt alaptevékenységek pénziigyi szamvitel
szerinti Onkoltségét és eredményszemléletli bevételét az 562917
szakfeladaton el kell szdmolni.

7. A koltségvetési szerv miikodési kore: Ujhartyan Varos kozigazgatasi teriilete,
szabad férdhely esetén mas felvételi kdrzetbdl jelentkezd.
8. A Kkoltségvetési szerv, vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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9. A Koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje: a koltségvetési szerv
vezetdjét palydzat utjan nevezi ki a fenntartdi jogkorrel felruhazott irdnyitd szerv a
hatalyos jogszabalyok alapjan.

10. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 pedagigus 2011. évi CXC torvény, a Kjt és a
326/2013. (VI111.30.) Korm. Rendelet,

P R e | 21L& OXC ey 4 K & o
pedagog > ony 326/2013. (VII1.30.) Korm. Rendelet,
asszisztens, rendszergazda, Mt:
iskolatitkar ’

3 karbantarto, portas, takarito 2011. évi CXC torvény, a Kjt és a

326/2013. (VI11.30.) Korm. Rendelet,
Mt;

11. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: Lsd.: 1. sz. fiiggelék szerinti
vazrajza alapjan
12. A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezeése:
Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak Ujhartyan
székhelye: 2367 Ujhartyan Hosok tere 5-7.
15. A koltségvetési szerv
15.1. tipusa: Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint 6ndlld jogi személy a helyi
nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési szerve
15.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: .Nkt. 21. § (3) bek. e
pontja szerint
15.3. gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok: Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint
16. A feladatellatasi  helyenként  felvehetd
maximalis gyermeklétszdm a kdznevelési intézmény
Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
16.1. sz€khelyén: 350 f6
17. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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. ingatlan vagyon feletti .
ingatlan . az ingatlan
. , .. hasznos rendelkezés joga o
ingatlan cime helyrajzi . funkcidja,
, alapteriilete vagy a vagyon L1
szama (foge s célja
(m2) hasznalati joga
2367 Ujhartyan 556/1 7236m? Német kozoktatasi
Zrinyi Miklos u. 1. Nemzetiségi intézmény:
Onkormanyzat 4ltalanos iskola
Ujhartyan

18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikddési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatdrozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a fenntarto valamint az iskola kozott meglévé mindenkor hatalyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

20. Az éves koltségvetés tervezése
Ujhartyan Varos Német Nemzetiségi Onkorményzatanak meghatalmazasaval az intézmény
éves koltségvetésében meghatarozza:
* személyi juttatasokat
* munkaadot terheld jarulékokat
* dologi jellegti kiadasokat
«  Ujhartyan Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat
» az ellatottak juttatasait
» felhalmozasi kiadasokat
* mikodési bevételeket
 4ltalanos forgalmi ado bevételt
* tamogatas éves Osszegét
* az intézmény létszamkeretét.
A fenti eliranyzatok kialakitasahoz Ujhartyan Véaros Német Nemzetiségi Onkormanyzat altal
meghatarozott szempontok szerint, az iskola adatot szolgaltat a fenntartd szerv részére.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés utca 1.

21. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

. figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit

. figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat
modositast kezdeményez

. engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését
. a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére
elvégzi

. meghatarozott  eldiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz

. a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlékat ellenjegyzi

. analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatamasztott nyilvantartast

Deutsche Nationalititengrundschule Hartian

vezet a kotott felhasznalasti normativ eldiranyzatok felhasznélasarol
. nyilvantartja ¢és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,

palyazati Gton elnyert pénzek elszamolasat

. a fenntartoval kozosen elkésziti a sajat hataskorli és kiemelt cimek kozotti
eldirdnyzat modositasi tervezeteket

. felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

. a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti

. az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkdzoket biztositja

. a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi

. az atvett pénzeszkdzoket €s palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli

. a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti, részt

vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasdban.

25. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az iskolaneve, cime

Ujhartyani
Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
DEUTSCHE NATIONALITATENGRUNDSCHULE HARTIAN
2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés utca 1.
OM: 032489
Adoszam: 15826336-2-13

Korbélyegzo: Kozépen
iskola neve, cime

cimer, korben az

Tel.: +86 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miltkodési
szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a.) miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valod benntartozkodasanak rendjét,

Az iskola koznevelési intézményként valo mitkodésére vonatkozo szabalyok
A nyitva tartas rendje
Porta tigyeletet reggel 7:00-t61 este 17:00-ig latunk el.

Az iskola épiilete szorgalmi idSben hétfétd] péntekig reggel 6%-t61 délutan 17 6raig tart
nyitva. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetot kell
megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato ad
engedélyt.

A nevel6-oktatd munka pedagogusok vezetésével a heti 6rarend alapjan a kijeldlt tantermekben
folyik. Tandéran kiviili foglalkozasok az osztilyok kotelezd oOrdinak megtartasa utan
szervezhetok.

Az iskolai foglalkozasokat els@sorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. Az iskolan kiviil akkor szervezhetd
foglalkozas, ha a tanulok feliigyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda - és visszajutas kozben
biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilét eldzetesen tajékoztatni kell.
Abban az esetben, ha a kiilsd helyszinre torténd eljutds akaddlyozza mads tanitasi oOra
megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 dra és 16 ora kozott kell megszervezni.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc, illetve a nagysziinet 20 perc.
Az 6todik ora utan 40 perces Orakat tartunk az 5.8. évfolyamnak.

Az egész napos iskolai oktatasszervezési formaban a délutani tanitasi orak hossza negyvenot
perc. Az iskolaban reggel 6*° 6ratol a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari ligyelet
miikédik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a héazirend
alapjdn a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 6t f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldk
felelOsségi teriilete kozos megallapoddson alapul.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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Az egyéb (tanordn kiviili) foglalkozasokat hatodik 6ratdl 16 oraig, vagyis a délutani nyitva
tartas végeéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik hétfétdl péntekig 7.30 ora és 16 ora kozott.

Iskolai sziinetek

Az iskolai sziinetek id6pontjat az évente kiadasra keriil6 Tanév Rendje rendelet hatarozza meg.
Ennek megfelelden az iskola iizemeltetése a nyari, 6szi €s téli zarva tartas alatt szlinetel.

Zarva tartas alatti ligyelet

A zarva tartas alatti ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziildk, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A nyari

sziinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni de. 8"- 12-ig.

A tanév rendje
Az iskolai tanév helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza, amelyben meghatdrozasra kertil:

. tanitas nélkiili munkanapok iddpontja, felhasznalésa,
. a szlinetek idGtartama,
. a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, tovabba nemzeti multunk

martirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és
egyeb diktatirak aldozatai (februar 25.), a holokauszt dldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,

megemlékezések id6pontja,

. az iskolai élethez kapcsolodo linnepek megiinneplésének id6pontja,

. az elbre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek (nevelés nélkiili munkanapok),
sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontja,

. az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai c€lu iskolai nyilt nap tervezett
iddépontja

. a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontja.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, kihirdetésre keriil az iskola honlapjan, valamint a KIR rendszer
kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellenérzéséért az igazgatd helyettes

felel.
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az iskola zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil

meghatdrozasra:

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzds, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.
Az iskola igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

e vezetll,

e vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a)az iskola igazgatoja a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyetteseknek kell ellatnia;
b)az altalanos intézményvezetd-helyettes a sziikséges, vezetG-helyettes feladatkorébe
tartozd teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a gazdasdgi intézményvezetd-
helyettesnek kell ellatnia.
C)egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6é kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 szakmai
munkakozosség vezetdnek kell ellatnia és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:
-a helyettes csak a napi, a zdkkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az igazgatd beérkezéséig az tligyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16%-kor tidvozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd
pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfeleléen el6készitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, tanulok értékelése, sziilos csalddokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihenonapon is
berendelhet a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a
helyettesekkel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az iskola alkalmazottai munkaidben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

b.) pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa. A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

. Biztositsa az intézmény felelds vezetéi szdmara az informaciét az
intézményben folyd neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
. Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtés,
segitségnyujtas, egyiittgondolkodas, 6sztonzes.
. Segitse a vezetdi iramyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkddését.
. Fogja at a pedagogiai munka egészét.
. Biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a NAT,
valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint eldirt) miikodését.
. Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonall ellatasat.
. Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra

a tévedésekre, hianyossagokra.
. A sziildi kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtaldlasat.
. Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
. Az iskolavezetdség szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson
a pedagogusok munkavégzésérol.
. Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
. Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

. munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moddjara, mindségére, [ a
munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
. a mikodési feltételek vizsgalatara.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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Az ellenérzés fajtai:

tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien,

- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

a pedagogusok ¢€s a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége,

a tanulasi folyamatok a tandrak szervezése,

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott modszerek, eszkozok,

a tanulok tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,

magatartasa,

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek

teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
a tanulok fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd értékelési,
ellendrzési  és teljesitményértékelési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv

elkészitéséért az iskolaigazgato a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az iskola igazgatdja dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

az iskola igazgatdja
a szakmai munkak6zosség.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

onértékelés

kérdoives felmérés

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentaciok ellenorzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

interja

kérdoiv

hospitalas

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823

Email: info@nemetiskola.hu
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. szobeli beszamoltatas
. specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

c.) Belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatési intézménnyel,

Az intézményben portaszolgalat mikodik. Az iskola épiiletébe valdo bejutast a portés

engedélyezi az alabbi szabalyok betartasaval.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartozkodasa a kovetkezok

szerint torténhet:
Az iskola épiiletébe valo bejutast a fiilkében tartézkodd portas szabalyozza. A portaszolgalatot

ellatd személy az iskolai munkarend, vagy irdsos alkalmi kikérd alapjan engedi ki a
gyermekeket az épiiletbdl. Az iskola hatséd bejarata személyzeti bejarat, ezért zarva tartjuk! A
gyermekéért érkezd sziilo a fobejaraton keresztiil a portas engedélyével 1éphet be az épiiletbe,
¢s az elotérben varakozhat, innen beljebb nem Iéphet.

d.) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,
Nem relevans.

e.) a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

. a tanulok kozossége
. alkalmazotti kozosség
a) a neveldtestiillet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony, keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.
b) a nevelo-oktatomunkat segité koznevelési foglalkoztatottak:
iskolatitkar, konyvtaros, gydgypedagogiai asszisztens, pedagodgiai asszisztens,
rendszergazda.
C) munkaviszonyban allék: takaritok, portas.
Az iskola kiilonboz6é kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével az igazgatod fogja ssze.
A kapcsolattartas formai:
. értekezletek
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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. megbeszélések
. forumok
. rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben Kell rogziteni.

A tanulok kozosségei
Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztilyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, jogaiknak érvényesitésére, a
tanulok tandran kiviili, szabadidods tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat
mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik. A Didkonkorményzatot az elndke képviseli.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik. Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkorményzat munkdjat segité felséfokti végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkorméanyzat vezetOségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A Didkonkormanyzatot segitd
pedagogus részt vesz a DOK vezetdségi iilésein, koordinalja, segiti a didkonkorményzat
munkdjat. A DOK vezet8ségi iilésein és az évi rendes Diakkdzgytilésen az iskola igazgatoja
rendszeresen tdjékoztatja a DOK vezetdséget a tanuldkat érinté kérdésekrol.

A Diadkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a Didkdnkormanyzatot,
a didkképviseldk valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas kérdésében véleményezési
- egyetértési jog illeti meg.

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosségnek az iskolaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott a tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az iskola minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken
kiviil az iskola mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az iskola minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez0 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az iskola munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyadé a
munkakori leirds, az igazgatd altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatoja fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egytittmiikddést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési foérumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek 4altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény igazgatdja akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara kerlil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZben
meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az iskola
igazgatdja.
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
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Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az igazgatd kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetonek

is.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgatonak van.
Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat az igazgatdhelyettesek

irhatjak ala.
Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
. az iskola igazgatdja,
. az igazgatohelyettesek az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben
minden iigyben, ¢és az
. igyviteli dolgoz6 a munkakdri leirdsaban szerepld ligyekben.

A hosszii bélyegzok kotelezettségvallalasra ¢€s ellenjegyzésre nem hasznalhatok,

intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes

dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.

A bélyegz6k zarva tartasa kotelez6! A kezelésiikre vonatkozo eldirdsokat az iratkezelési

szabalyzat tartalmazza.

Szakmai alapdokumentumok

A sziilok és mas érdeklddok az iskola Alapitod Okiratarol, Pedagogiai Programjarol, Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatarol, Hézirendjérél az iskola igazgatdjatol valamint
igazgatohelyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,
igazgatohelyettesi fogaddorakon valamint az év eleji sziloi értekezleteken kérhetnek
tajékoztatast.
Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, Hazirendje nyilvanos,
minden érdeklédd szamara elérhetd, megtekinthetd.
A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a Hazirend egy-egy példanya
a kovetkezd személyeknél, illetve intézményben talalhaté meg:
. az iskola honlapjan
. az iskola fenntart6janal, az iskola igazgatdjanal
A Hézirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
az iskola honlapjan,
az iskola igazgatdjanal,
A Hazirend egy példanyat — a kdznevelési torvény eldirdsainak megfelelden — az iskolaba
torténd beiratkozéskor a sziilének at kell adni.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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Egyéb alapdokumentumok: az iskola igazgat6janal.

Az igazgato-helyettes kiadmanyozza:

. a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadményozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast,

. a feladatkorébe tartozo tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, €s
arra mas nem kapott felhatalmazast.

Az iskola igazgatdja kiadmanyozza az iskola egésze tekintetében

. az iskola mitkddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

. a Német Nemzetiségi és a helyi Onkormanyzatot érintd, az intézmény nevében
kiadott leveleket,

. a szakigazgatasi ¢€s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a bir6sagok és tligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

. a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

. iskolai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési és onértékelési terveket
és értékelések dokumentumait,

. az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

. az eldiranyzat-modositasokat,

. mindazon iratokat, melyek az iskola egészét érintik,

. a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 6sszefiiggd iratokat,

. a rendszeres statisztikai jelentéseket,

. mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta
fenn.

f.) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rend;jét,

Hataskorok atruhazasa

Az iskola igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kdvetkezok szerint:

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjekeént.
. Az

eljarni.

. Az egyes vezetOk a fenntartdo eldtt az adott terliletiik ligyében az

igazgatd egyedi

Miklés utca 1.

Ujhartyéni Német Nemzetiségi Altal4anos Iskola

Deutsche Nationalititengrundschule Hartian

felhatalmazasa alapjan a felhatalmazéasban
meghatarozott iigyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként

igazgatdval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Az iskola igazgatoja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at

1.1. Altalanos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil

Az atadott feladat- és

kapcsolatos ligyintézés, KIR

Intézményvezeto részére A felruhszott
meghatarozott feladat-és hataskorok hataskor
a) az alapdokumentumokkal | PP, SZMSZ, Hazirend igazgatohelyettes
Osszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok
b) a mindségiranyitassal Osszefiiggd | kompetenciamérés igazgatohelyettes
feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok, kompetenciamérés-teljes
hataskor
c) adat nyilvantartassal, kezeléssel beirasi naplo, tanulo- [[skolatitkar
Osszefliggd feladatok koziil atadott | nyilvantartas,
feladat- és hataskorok, diakigazolvannyal
beirasi naplé, tanulo- kapcsolatos  ligyintézeés,
nyilvantartas, didkigazolvannyal | KIR

d) a munkaltatéi jogok gyakorlasaval
Osszefliggd feladatok kozil atadott
feladat- és hataskorok

Tel.:

+36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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Ujhartyéni Német Nemzetiségi Altal4anos Iskola

Deutsche Nationalititengrundschule Hartian

e) a tovabbképzéssel, képzéssel | tovabbképzési ¢és| igazgatohelyettes
Osszefliggd feladatok koziil atadott | beiskolazasi terv
feladat- és hataskorok, tovabbképzési
¢s beiskolazasi terv
f) a gyermek, tanulo | ifjasagvédelem Gyermekvédelmi
veszélyeztetettséggel Osszefiiggd felelos
feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok
g) a munkaid6 nyilvantartassal
Osszefiiggd feladatok koziil atadott | jelenléti iv, helyettesités-| igazgatohelyettes
feladat- és hataskorok, jelenléti iv, | talora
helyettesités-talora
h) gazdalkodassal 6sszefiiggo feladatok |egyéb atadott igazgatohelyettes
koziil atadott feladat- és hataskorok feladat- és

hataskorok
KIR 3: tavolléti adatok kezelése tavolléti adatok kezelése | Iskolatitkar

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezeto részére

Az atadott feladat-és

Uj cimzett

meghatarozott feladat-és hataskorok hataskor

a) a pedagbdgiai  programmal igazgatOhelyettes
Osszefiiggd feladatok koziil atadott

feladat- és hataskorok

b) a munkatervvel Osszefiiggd igazgatohelyettes,
feladatok koziil atadott feladat- és mk-vezetok,
hataskorok, éves munkaterv DOK-vezetd

Tel.:

+36 29 572 680; +36 30 381 2823

Email: info@nemetiskola.hu
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Deutsche Nationalititengrundschule Hartian

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti
kozosséggel, a szakmai
munkako6zosséggel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok,
ovodai foglalkozas

latogatdsa,  nyilt napok

Alsos mk, tanitok

d) az iskoldban mikodd egyéb
szervezetekkel Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével
€s megszinésével Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok,

tanuléi  jogviszony 1étesitése ill.
megsziintetése

tanuloi jogviszonyok
1étesitése és megsziintetése

Iskolatitkar

f) az oktatds megszervezésével
Osszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

tantargyfelosztés, 6rarend

igazgatohelyettes

g) a szakmai ellendrzéssel 6sszefliggd
feladatok kozil atadott feladat- és
hataskorok

oralatogatasok

igazgatohelyettes
mk-vezetok

és

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

tankonyvrendelés
lebonyolitasa

Tankonyvtelelds

1) a pedagogus ¢és didkigazolvanyokkal
Osszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

Didkigazolvannyal
kapcsolatos ligyintézés

Iskolatitkar

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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g.) a vezetok és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs,
valamint az O¢vodai, iskolai, kollégiumi sziilé1 szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas forméajat, rendjét,

Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

e rendszeres online classroom-os csoportokban,

e aszlk vezetdség megbeszélésein,

e akibdvitett vezetdség értekezletein,

e az alkalmanként egy adott t€éma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetoi
megbeszéléseken,

e alkalmanként egy adott téma megvitatdsira Osszehivott kibovitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetdi és/vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével,

e az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran,

e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan,

e az igazgatd vagy az igazgatoOhelyettesek részvételével zajldé szakmai munkakdzosségi
megbeszéléseken,

e aziskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken,

e az iskoldban meghatarozott pedagdgiai témaban szervezett tovabbképzéseken,
foglalkozasokon.

A felsoroltakon kiviill az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben vagy a havi programban meghatarozott iddpontokban tartanak
kozos éretekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €s a
munkakdzosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes
munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.
Az egy osztidlyban tanitok kozossége az osztalyfonokok vezetésével sziikség szerint
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazésa, nevelési problémak
megbeszé€lése, allasfoglalas fegyelmi kérdésekben, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban
tanitdo pedagogus. Vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonok sziikség esetén az
igazgatoOhelyettessel egyeztetve jogosult az osztalyban tanitdé pedagoégusok Osszehivasara..

h.) a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo rendelkezéseket,

A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi a pedagogusok szakmai
munkakozossége

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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Az iskola pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre (maximum 10). A
munkak6zdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyljt a nevelési/oktatési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkako6zosség munkajat munkakdzosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakozosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az iskola éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkako6zosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatéval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tijékoztatjak az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolodé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség
vezetOk, az igazgatd-helyettes irdnyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy
emailben is torténhet.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:
A nevelOtestillet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkak6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
* apedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
* ataneszk0zok, tankdnyvek kivalasztasa,
*  tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
* jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel, 0 a
hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,
* aszakmai munkak6zdsség vezetd munkdjanak véleményezése.
* amunkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos munkaértekezletek tartasa.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége feladata:

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
neveldtestiilet a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre
ruhédzza at az alabbi jogkoreit:
* az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalanak javitasa,
* a mddszertani eljarasok fejlesztése, tokéletesitése,
* javaslat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
* a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak timogatasa,
* a kiilonbozd iskolai programok elkészitése, sziikség szerint annak
feliilvizsgalata és hatékonysagvizsgalata,
* a pedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
* ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
* tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
* jutalmazésra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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* a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,
* a szakmai munkak6z0sség vezetd munkdjanak véleményezése,
* a munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos munkaértekezletek tartasa.

A szakmai munkakozosség tevékenysége feladata:

. a munkakozdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény

igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

. a szakmai munkako6zdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve
valamint az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre sz6lo

munkaterv szerint tevékenykednek,

. felméri és értékeli a tanuldk tudas és neveltségi szintjét,
. a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenorzése,
. a neveld ¢s oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése,
. javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,
. egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamos ellendrzése, mérése, értékelése,
. a pedagdégusok tovabbképzésének, oOnképzésének szervezése, segitése,
véleményezése,
. a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
. a koltségvetésben rendelkezésre allo  szakmai
eldiranyzatok véleményezése, felhaszndldsa,
. segitségnyljtas a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések,
értékelések elkészitéséhez,
. segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,
. fejleszté munkdhoz modszertani segitségnyujtas,
. javaslat a munkako6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,
. az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,
. az iskolaban hasznalhaté modszertani konyvek kivalasztasa,
. segitségnyujtas az iskolaban folyd neveld/oktatdmunka tervezéséhez,

szervezéséhez, ellenorzéséhez,

. segitségnyujtas a gyermekveédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsahoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényt,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracigja, valamint a tehetségfejlesztést

szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,
. a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasa,

. modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értekelése, valamint publikaciok

kozzététele a testiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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. A munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.

. Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése.

. A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

. A munkak6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa.

. A pélyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa.

. A szakmai munkak6zOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és

ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai
munkako6zosség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
* Azigazgato szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokdzonként a munkak6zosség

tevékenységérol.
» Irasban beszamolo, 0sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szdmara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodésének rendje

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi rendszeresen tajékoztatjak az intézmény vezetését a
munkako6zdsségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairél, a munkakdzosségeken beliili
ellendrzések, értekelések eredményeirdl. A munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata

folyamatos:
. nevelési évenként minimum két alkalommal értekezletet tartanak,
. a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak
és kommunikacionak.
. a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa,
k6z0s javaslatok megfogalmazésa.
. a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
. iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,
. iskolan kiviili tovabbképzések,
. a tanulok szamdara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturdlis és
sportversenyek.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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I.) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel. Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd
képviseli. Az intézményvezetd helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6é szervekkel.

Ovoda

Az iskola igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
ovodavezetdjével, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az alsé tagozatos munkak6zosség-vezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.

A tanév kezdetén egylittmiikddési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa

. pedagdgusok szakmai programjai

. ovodasok iskolaval valod ismerkedése

. tinnepélyeken, szakmai programokon val6d kdlesonos részvétel
. értekezletek

. volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési ¢évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden.

Az iskola orvosaval, védonéjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az altalanos igazgatohelyettes

A kapcsolat tartalma: a tanulok egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiligyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo
feladatokat egyezteti. Segiti az iskola pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd
szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az

intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagodgiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés. Gyakorisag:

tanévenként a hatdlyos jogszabélyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra €s az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
igazgat6 kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A Pest megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dabasi Tagintézményével

Kapcsolattartd: az iskola vezetdje

A kapcsolattartalma: a tanulok specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
tanacsadas nevelési kérdésekben, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten vald részvétel.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio,
szllo6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja kiterjed a gyermek:

. fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére,
. felkésziiltség megallapitasara,
. a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara, « a kiemelten tehetséges gyermekek

gondozasara, * logopédiai ellatasara.

Gyakorisag: tanévenként, illetve a pszichologus, gyogypedagogus és pedagogus jelzése alapjan
sziikség szerint.

A gyoégypedagogus rendszeres kapcsolatot tart a pedagdgusokkal, konzultacio, informacid
atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, €rtékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a tanulok veszélyeztetettségének megelézése ¢€s megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valod
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az iskola a tanuldt veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

. a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az iskola a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
. amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az iskola megkeresésére a

Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az iskola a gyermekvédelmi rendszer keretei

kozott milyen intézkedést tegyen,
. esetmegbeszéElés - az iskola részvételével a szolgalat felkérésére,
Tel.: +86 29 572 680; +36 30 381 2823
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. ko6z06s intézkedési terv kidolgozéasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
. szilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak

intézményben valo kihelyezése), lehetdévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az iskola Pedagogiai Programja
tartalmazza.

Fenntartoval

Kapcsolattartd: igazgato, felelds teriileteinek megfelelden az igazgato-helyettesek és szakmai

munkako6z0sség vezetok
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntartd

kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

. az intézmény miikodésével, mikodtetésével 0sszefiiggd feladatok ellatasara

. az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

. az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

. az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

. az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
. a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

. szobeli tajékoztatas

. beszamolok, jelentések

. egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

. a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

. specidlis informdcidé szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolédoan

. statisztikai adatszolgaltatas

. az intézmény mitkddésének €s tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és szilikség szerint
Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az iskola igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott pedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott tanévre sz6l0 munkatervben meghatdrozva, a Sziiléi Kozosség
véleményének kikérésével.

Az iskola éltal szervezett tandran kiviili foglalkozasok:

. Tanulmanyi kirandulas,
. Szinhézlatogatas,
. Muzeumlatogatas,
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. Tanulméanyi versenyek,

. Sportversenyek,

. Német nemzetiségi néptanc foglalkozasok, fellépések,
. Planetarium latogatasa

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany az éves munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a Sziiloi Kozosséget. Az igazgatd az alapitvany altal nytjtott tamogatas
felhasznalasar6l szoban és irasban tdjékoztatja az alapitvany képviseldit €s a sziiloket.
Gyakorisag: tanévenként egyszer a kuratdrium €s az intézményi igények alapjan

Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolésa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formaja: az intézményen beliil, a tdjhdzban, az intézményen Kkiviili
hagyomany6rzé programokon val6 részvétel.

Gyakorisag: az adott tanévre sz6l6 munkatervben meghatérozva

Egyhazak és iskola kapcsolata

Intézményilink minden tanuloja szdmara szabad vallasgyakorlast biztosit.

A tanuldknak lehetdségiik van a torténelmi egyhdzak altal szervezett oktatason részt venni,
melyet a helyi/kertiileti vallaskozosségek téritésmentesen biztositanak szdmukra.

A tanulok kotelezd etika vagy hittan €s erkolcstan oktatasban vesznek részt. Az intézményi
orarend ¢és teremrend kialakitasanak szempontjai kozott szerepel a hittan 6rdk rendjének
beosztasa. Az iskola minden év mdajus 20-dig felméri a jelentkezOket. Kapcsolattarto: Az
egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az tanuldk részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd. Az iskola biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az
eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a
Sziiléi Kozdsség véleményét.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: igazgatd
A kapcsolat tartalma: Az igazgat6 kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont vezetdjével.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa a kdvetkezd teriileteken
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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. a muveltségteriileti és tantargygondozoi halozat miikodtetését

. szaktanacsadoi kirendelés

. a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység

. taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység

. mindsitési tajékoztatasi kotelezettség

. tanfeliigyeleti tajékoztatdsi kotelezettség

. a pedagogiai-értékelési feladatok

. a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tdjékoztatok szervezése
. a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktandcsaddk bevonasa
. megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

. szaktanacsadas

. POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

. anyagi helyzetérol
. a tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérol és annak eldnyeirdl
. az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast

vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak modja, célszertisége,
valamint a tdmogaté ilyen iranya informacioigénye kielégithetd legyen. Az intézményvezetd
feladata, hogy az iskola szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.
Intézményi védod, 6vo eldirasok

J.) az tUnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

A hagyomanyok {iinnepek, d4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol erzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara dapolasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az iskolai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az iskola Pedagogiai
Programja tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listdban elektronikus formaban az iskola honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatariddére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az iskolai kozosség minden tagjanak

kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a tanuldk életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az

intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi,

valamint az egyéb {innepek

megilinneplésének rendjét és modjat a Pedagogiai Program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési

¢év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

dolgozodjanak,

. A hagyomdnyépolds az intézmény valamennyi
ellatottjanak feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arr6l, hogy az

intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

. A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo

hirnevének megdrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:

. Unnepségek, rendezvények

. Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik

. az intézményben ellatott tanulokat
. a felndtt dolgozokat [ a sziiléket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

. jelkép hasznalataval
tanulok, felndttek iinnepi viseletével
. az intézmény belsd dekoracigjaval

Az iskola nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai

. polon

. sapkan

. zasz16n

. leveleken

. meghivokon [] stb.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
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Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos iskolai tinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

. szakmai napok, tovabbképzések
. hazi bemutatok

. karacsonyi linnepség

. Pedagogus nap

. kirandulas

. nyugdijasok napja

. csapatépitd tréning

Az iinnepélyek, megemlékezések, az intézmény hagyomanyapoliasa korébe tartozo
rendezvények rendje

Program

Evnyito

Hartyanfeszt

Magyarorszdgi német nemezetiségi iskoldkkal valo
kapcsolatfelvétel — bajai latogatas és kiallitas

Honvédelmi nap és Diaksport Nap
Sziil6i értekezletek

Oszi gyalogtiira

Nyilt napok
SZMK értekezlet

Aradi vértanuk napja

Terményhélaadas

1956-0s forradalomra valé megemlékezés

Takarékossagi vilagnap

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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Oszi gyalogtira

Magyar népmese napja

Oszi papirgytijtés

Oszi sziinet

Az iskola minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek nyilvanosak. A pedagogusok kezdeményezésére osztalyszinten mas iinnepélyek,

rendezvények is nyilvanossa tehetok.
Iskolai vagy osztalyszinten - a tanulok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljik a

kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.
Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért

Vilagnap, stb.
Egyéb rendezvények, események szervezésére az éves munkaterv szerint kertil sor.

K.) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkdjanak segitésében,
Szakmai munkakozosség vezeto

Az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:

. alsos

. felsos

. német nemzetiségi

. digitalis moédszertani

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindlasara munkakdzosség-vezetot valaszt, akit az iskola
igazgatdja biz meg egy tanévre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithatd
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az iskola éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
igazgato irdsos megbizasa alapjan, munkakdri leirdsuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az igazgatd
felé beszamolasi kotelezettsége van a munkak6zosség miikodéseérdl, tevékenységérdl.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

. a szakmai munkako6zdsség, 6nallo, felelds vezetése
. Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség

¢éves tervet
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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. a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése

. a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 0sszehivasa, bemutatd orak szervezése,

. az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

. a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

. az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban valo részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

. a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkéjanak
szakmai segitése

. kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznélasa a
gyakorlati munka korszerii segitésé¢hez

. irasos elemzés, értékelés a munkak6zdsség munkajarol a tanév év végén,
beszamolo a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

. a pedagbgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

. mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkéldsa a munkakozosség
tagjaival

. szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a  tanulok
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

. a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

. a koltségvetésben rendelkezésre alld6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

. a pedagogiai szemlélet korszerUsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

. a munkakozosseég tagjaival egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

. részt vesz az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

. részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozésaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

. az igazgatoé altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyja (vagy nem
hagyja) a munkak6zosségi tagok PP-hez igazodo éves tervez6 munkajat,

. az igazgaté altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti eldrehaladést és az eredményességet,

. hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére

. az igazgatd altal atruhazott hataskorben a pedagogusok kiilsd tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kkiterjed:

. a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
. az éves munkatervben atruhdzott ellenérzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
. A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény

vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:
. A jogszabaly altal eldirt intézményi dnértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre ¢€s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos
felkésziilés timogatasa.
. Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba.
. Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek
megismerésére. [] Munkakozosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztisa a
munkakdzosség tagjaival.
. Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek,
¢s hatosagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.
. Részt vesz az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasadban.
. Részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmeény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozésaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.
. Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.
. Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegélasanal a pedagdogusok erdsségeire €pit.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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. Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudédsra van sziiksége az
intézménynek.

. Szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiillonb6z6 formait.

. Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével.

A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikacion
alapul.

. Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmitkodéseket.

. A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés €és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszeriisitése).

. A munkak6zosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa.

. A munkak6zosség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdégusok modszereire, tanulokhoz vald viszonyulasara.

l.) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rend;jét,

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelet ¢és ellatdsa érdekében az iskola
intézményvezetdje megallapodast kot az Ujhartyani Gyermekorvossal, (cim: 2367 Ujhartyan,
F6 u. 26) a 26/1997 (IX. 3) NM. rendelet alapjan.

A rendeletnek megfeleléen az iskola vezetése az egészségiigyi dolgozokkal egyeztetve
hatarozza meg az oltasok, szlirések idejét, modjat, valamint azt, hogy a védénd a hét melyik
napjan tartozkodik az iskolaban.

A megallapodasnak biztositania kell:

A rendelés iddpontjai az iskola titkarsagi irod4jaban kifiiggesztve megtalalhatoak.

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

. Fogaszat: évente 2 alkalommal

. Latas és hallasvizsgélat, suly,-vérnyomads,-magassagvizsgalat: 1 alkalommal (paros
osztalyokban)

. Szinlatés: évente 1 alkalommal (6. és 8. évfolyamokon)

. Mozgasszervi sziirés, gerincferdiilés, ludtalp: évente 1 alkalommal

. A tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt 4116 tanuldk orvosi vizsgalata

. A tanuloknak az iskolai védond altal végzett higiéniai — tisztasagi sziird vizsgalatat
évente 3 alkalommal

. Részvétel a nevelési oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

. Elsdsegélynyujtas

. Kozegészségiigyi €s jarvanyligyi feladatok ellatasa

. A szlirévizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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m.) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
Ovo védo eléirasok, amelyeket a tanuloknak meg kell tartani az iskolaban valé
benntartézkodas soran
* A balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok.
* Aziskola helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok.
* Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok.
* Az utcai kozlekedésre, sétak alkalmara vonatkozd szabalyok.
* A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok.
* A tornaterem hasznélatara vonatkozd szabalyok.
* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok.
*  Sport programokra vonatkoz6 szabalyok.
» Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok.
* A fakultacion vald részvétekre vonatkozo szabalyok.
* Az IKT eszkozok és Internet kotott munkaiddben torténd hasznalatanak szabalyai.

n.) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,
Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld/oktatomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat €és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz,
stb.) [J a tiiz,
* arobbantassal torténd fenyegetés [ stb.
Az iskola minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérdl az igazgatod dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
» aziskolatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* azintézmény vezetdjét
* azintézmény fenntartdjat
* tliz esetén a tlizoltosdgot
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget
* személyi sériilés esetén a mentdket
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek pedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
. Az ¢épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
nevelOnek a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
. A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
. A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.
. A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagodgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik. A
igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyldejuleg felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

. a kozmuivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

. a vizszerzési helyek szabadda tételérol

. az els6segélynytjtas megszervezésérol

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhérito szerv vezetdjét az iskola vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrdl [ a veszélyeztetett
éptilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

. az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

. a kozmil (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl [ az épiiletben

tartozkodo személyek létszamarol, életkorardl [ az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
Az intézményre €s dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az iskola vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot adni a médianak.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az iskola vezetdje a felelds.
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Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €és a bombariado tervben szereplo kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és

munkavédelmi megbizott felel.
A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriado6 tervet és a bombariado tervet az iskola alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Fels6 folyoso, 1épcséforduld, alsé folyoso, 1épcséforduld.

0.) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idOpontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az iskola igazgat6jatol,
igazgatd- helyettesétol és a pedagdgusoktol.

* A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a tanév ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos iddpontja a sziilével torténd elozetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

*  Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az iskola képviseletére jogosult
személyektol.

«  irasbeli kérés a tanév ideje alatt barmikor benyujthat6 az igazgato-helyettesnek cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyjt.

p) azokat az {ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi1 szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéaciokat, igy kiilondsen, hogy a Sziiléi K6zdsség élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

. az SZMSZ elfogadasakor

. a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa

. a vezetok intézményben valo benntartézkodasa

. belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval,

. a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

. kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

. az iinnepélyek, megemlékezések rendje

. rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

. az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban

. a hazirend elfogadasakor

. a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben
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. a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

. a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

. az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

. a munkatervnek a sziiléket is érintd részében

. a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban

. vezetdi palyazatnal

. az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval €s
moédositasaval, vezetdjének megbizdsdval és megbizasanak visszavondsaval
kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

. iskolaszék 1étrehozasat, ¢és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
. nevel6btestiilet 0sszehivasat,
. egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
. figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
. képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
. a Sziil6i Kozosség képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket
érint6 ligyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia.

Ha a Sziil6i Kozosség a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni. A tdjékoztatas megallapodas szerint torténhet szOban vagy irdsban, a
szobeli tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziiloi
Ko6zosség képviseldjének.

Ha a Sziil6i Kozosség a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a Sziild1 K6zosség képviseldjének részvételeével
megtargyalja.

A Sziiléi Ko6zosség keépviseldl minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd osztaly sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informéciokrol.

A Sziilé1 Kozosség feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A Sziiloi Kozosség vezetojének feladata, hogy
. a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre
all6 1d6n beliil gyakorolja,
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. megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsdval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
. a Sziil6i Kozosség jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva kdoteles irdsban nyilatkozni.

)= a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriil fegyelmi
eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra kertil6 fegyelmi
eljaras részletes szabdlyait,

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai
A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmezd intézkedések alkalmazdsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben —a vétség sulyara tekintettel —el lehet térni.
A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedések hozhatdk: /A pedagdgiai program
részletesen tartalmazza/
. szobeli figyelmeztetés, osztalyfondki vagy az intézményvezetdi [J irasbeli
figyelmeztetés.

Szobeli figyelmeztetés lehet:
. szaktanari: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés hianya,
hézi feladat tobbszori hidnya, valamint az 6rdkon, foglalkozasokon eléforduld tobbszori
fegyelmezetlenség miatt,
iigyeletes tandri: a tanitds el6tt vagy az Orakozi sziinetben tortént fegyelmezetlenség
miatt,
. osztalyfonoki: a tanuld halmozottan jelentkezé tanulményi és magatartasbeli
kotelezettségszegése €s a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt. Az
osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés az osztalyfonoki szobeli figyelmeztetést kdvetden
adhato, kivéve, ha a cselekmény stlya az azonnali intés alkalmazasat teszi sziikségessé.
Az intézményvezetdi irasbeli figyelmeztetést — a koriilmények mérlegelésével — az
osztalyfonok kezdeményezheti.
Jogi feleldsség akkor keletkezik, ha valamely jogi kotelesség, kotelem elmulasztasa,
megszegése miatti kovetkezményeket kell rendezni. Ebben az esetben keriilhet sor fegyelmi
eljarasra. A tanuld fegyelmi feleldsségére vonatkozd szabalyokat a Nkt. 58. § (3)-(14) és a
20/2012. (V11./31.) EMMI-rendelet 50-60. §-a tartalmazza.
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Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.
A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelésioktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatdarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljarés lefolytatdsdra akkor van lehetOség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld sziildje
is egyetért. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért
az iskola igazgatoja a felelds.
Az egyeztetO eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.
Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelGtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a tanulo
ellen fegyelmi eljaréast. A fegyelmi eljaras lefolytatdsdért — a neveldtestiilet dontése alapjan —
az iskola igazgatoja a felelds.
A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtaga fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatdban vagy a hdazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran
bizonyitani kell.
A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulo kételességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviilli — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo —
rendezvényen tortént.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
* Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.
* A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.
A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a nevelOtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
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¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kdzotti megallapodas
l1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasa el6tt az intézmény

kotelessége:
. az egyeztetd eljaras tagjainak kivalasztasa,
. az egyeztetd eljaras tagjai hataskorének, feladatainak pontos meghatarozasa,
. az egyeztetd eljaras miikodtetése, melyben meghatarozza
. az egyeztetd eljaras 6sszehivasanak rendjét,
. az egyeztetd eljards lefolytatasanak rendjét, [] az egyeztetd eljaras
dokumentalasanak rendjét,
. az egyeztetd eljaras dontési mechanizmusat,
. a dontés tartalmi, formai szabdlyait,
. a dontés kozlésének modjat,
. az egyeztetd eljaras sordn a hataridok szamitasat (jogszabaly keretei kozott),
. a dontés végrehajtasanak nyomon kdvetése,
. az egyeztetd eljaras értékelése,
. visszacsatolas és beszamolas az érintett felek részére.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes taladlkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

. A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z0 egyezteto eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét.

. Az EMMI- rendelet szerint az egyeztetd eljarasra akkor van lehetdség, ha azzal
a sértett (kiskoru sértett esetén a sziild), valamint a kotelesség-szegéssel gyanusitott
(kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild) egyetért.

. A szabdlyozas szerint a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru esetén
sziilgje figyelmét irasban kell felhivni erre a lehetdségre.
. Ebbdl kovetkezik tehat, hogy az egyeztetd eljards lefolytatdsa nem, az errdl a

lehetdségrol szolo tajékoztatds viszont —a jogszabalyban meghatarozott egyéb
feltételekkel egytitt —a jogszerli fegyelmi eljaras meginditasanak feltétele.

. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesitést kdvetd Ot tanitdsi napon
beliil, irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
. Amennyiben ilyen bejelentés nem érkezik, vagy csak az egyik féltdl érkezik,

akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Akkor is a fegyelmi eljaras lefolytatasra kertiil
sor, amennyiben a felek ugyan kérik az egyeztetd eljaras lefolytatdst, azonban a
bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezet eredményre.
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. A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilét nem kell értesiteni.

. Az egyeztetd eljaras idopontjat —az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az
érintett feleket.

. Az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban

az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése

sziikséges.

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

. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy - egy alkalommal

koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon- kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru esetén a sziild nem kéri a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

. Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljards — lehetdség szerint 15 napon beliil irasos megallapodéssal
lezaruljon.

. A z egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

. Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet
okoz6 tanul6 osztalykozosségeében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

. Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
. A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a

kotelessegszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 3 honapon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd 3. honap utolsd
napja a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja. A fegyelmi eljards meginditdsakor az
érintett tanulot és sziilot lehetdleg személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarés
lehetséges kimenetelérdl. Ha személyesen nem lehet tajékoztatni, akkor irasban kell értesiteni.
Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 és képviseldjiik kiilon — kiilon
a targyalés eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.
Az értesiton fel kell tlintetni:

o a fegyelmi targyalas idépontjat, o a fegyelmi
targyalas helyét,
o a tajékoztatast arr6l, hogy a targyalast akkor is

meg lehet tartani, ha a tanuldé vagy a sziil6 ismételt
szabalyszerli meghivéas ellenére nem jelenik meg. A
hivatalos iratok kézbesitése ugynevezett tértivevényes
kiildeményként torténik.
A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet alkalmanként bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult
a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
. A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat tdrgyaldsat
napirendre tiiz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.
. A fegyelmi targyalds a f0 szabdly szerint nyilvanos, de a tanuld vagy sziildje
kérésére a nyilvanossagot a fegyelmi jogkor gyakorldja korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.
. A didkonkormanyzat a fegyelmi eljards sordn az Tliggyel kapcsolatban
véleménynyilvanitasra jogosult. A nevel6testiiletnek pedig mérlegelési jogkore van
abban a kérdésben, hogy a tanul6 kotelezettségét vétkesen és sulyosan szegte-e meg,
illetve a testiilet indit-e fegyelmi eljarast.
. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének. A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo
¢letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A
fegyelmi biintetést a nevelOtestiillet hozza. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu

50



mailto:info@nemetiskola.hu
http://www.nemetiskola.hu/

\“mll’l‘neﬂ
‘\«"“t 4’4?

“\\n\d Deyy, ,

""E’fl_l'r .ula\\"‘“

0

() \
I, e\
R

Ujhartyéni Német Nemzetiségi Altal4anos Iskola

Deutsche Nationalititengrundschule Hartian

2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés utca 1.

targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezé részét és a rovid indokolast.

A fegyelmi hatarozat fo részei

A rendelkezo rész, amely tartalmazza

* a hatdrozatot hoz6 szerv megjeldlését,
* a hatarozat szamat és targyat,

+ atanuld személyi adatait,

+ a fegyelmi biintetést,

* a biintetés idOtartamat, felfiiggesztését és —az eljarast megindito
* kérelmi jogra valoutalast

Indokolas rész, amely tartalmazza

» —akotelességszegés rovid leirdsat,
 —a ténydlldss megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok
ismertetését,
» —arendelkezd részben foglalt dontés indokat,
» —clutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat,
* —a hatarozat meghozatalanak napjat,
» —a hatdrozatot hozo aldirdsat és hivatali beosztasanak megjelolését.
» A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg
kell kiildeni a tanulénak, kiskori tanuld esetén a sziildjének ¢és
képviseldjliknek.
* A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha — a tanulé nem
kovetett el kotelességszegést, vagy — a kotelességszegés nem indokolja a
fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve — a kotelességszegéstdl harom
honapnal hosszabb 1d0 telt el, vagy a kotelességszegeés ténye, illetve hogy
azt a tanul6 kovette el, nem bizonyithato.
» A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,
ahol a nevelGtestiilet t4jékozodhat a fegyelmi targyalds kimenetelérol.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.
* Az elséfokt hatarozat ellen, az 59. § (1) pontja értelmében a tanulo,
kiskoru tanuld esetén a sziild nyUjthat be eljarast meginditd kérelmet. Az
eljarast megindito kérelmet a hatarozat kézhez vételétdl szamitott tizenot
napon beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani. A
fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja nyolc napon beliil koteles tovéabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoki fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az iigyre vonatkoz6d véleményével ellatva. Az eljarast
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meginditd kérelmet lehet egyéni érdeksérelemre hivatkozéassal, valamint
jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtani.

r.) az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktat6 rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,

megOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényti, aki munkaja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illetoen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

*kiterjed a védelmet ¢€lvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helytiktdl, idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentiil,
*kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,
*kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 0Osszes dokumentaciora
(fejlesztési, szervezési, programozasi, lizemeltetési),
«kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
» kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkoz6 utasitasokra,
» kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
» Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
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gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

* Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis ¢életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blnligyi személyes adat;

* Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
moédon vagy formdban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, onalldo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak; Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiildgjét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat régziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozéasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa ¢€s tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlentil a
miveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméra hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagaro6l, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvdnossagra hozds vagy torlés,
illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandekaval készilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatdskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
* rendszeresen, illetve sziroprobaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
*  azészlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.
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s.) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

Elektronikus Iratok létrehozasa és tarolasa:
Elektronikus irat 1étrehozésa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szadmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

*  név,

*  kiterjesztés,

* hely, tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribiitum):

e ]étrehozas datuma,

e utolsé modositas datuma,

*  utolsé hozzaférés datuma,

*  rejtett, irasvédett
Az elektronikus tuton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal
kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti
tartalom nem valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
* A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
* A f4jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell
helyettesiteni,
*  Halehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkez6 elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-
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mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Az iskola vezetdje felelos:
* az iratok szakszeri és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton

eloallitott papiralapd nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért,
mukodtetéséért, feliigyeletéért,

* kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan ¢és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

» az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és
a feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,

* a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

 az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres
ellendrzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat
modositdsanak kezdeményezéséért,

* az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

*  egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.
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t)az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- ¢és hataskoroket,
munkakorileiras-mintakat,

Munkakori leiras — alsés munkakozosség—vezeto

Munkakdr megnevezése: munkakozdsség—vezetd
Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes
Munkakornek aldrendelt munkakdrok: tanitok
Munkakornek utasitdst addé munkakorok: vezetd beosztdsu munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)
A munkakér célja:
Az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakterliletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében ¢€s
értekelésében.
A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

Alsés munkak6zdsség-vezetd munkakori leirdsa
Osszedllitja az iskola Pedagogiai Programja és munkaterve alapjan az als6s munkak6zosség

éves munkatervét.

Szakmai feladatai

- Az intézményben foly6 nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.

- Egyiittmtkodik az 6vodaval, also és felso tagozattal.

- Egylittmtikodik a sziildi munkakdzosséggel és a szakmai munkakozosségekkel,
valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi felelGssel.

- Iddszakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghatarozasa.

- Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a
munkakdzosség neveld-oktatd munkdjarol.

- Az intézményben 1évé szakmai munka koordindldsa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

- Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezds versenyek figyelemmel kisérése, az
eldzetes hazi versenyek lebonyolitasa.

- Koordinalja és ellendrzi az als6s munkakzosség tligyeleti rend;jét

- Kiemelt figyelemmel kiséri az egész napos iskola oktatidsszervezési formaban folyo

munkat
- Koordinalja a diagnosztikus fejlédésvizsgalo rendszer alkalmazasaval torténd meérést és

a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének vizsgalatat.
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Munkakori leiras — igazgatohelyettes

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato,
Munkakornek aldrendelt munkakorok: tanitd, tanar, gyogypedagogus, gyogypedagogiai
asszisztens, pedagogiai asszisztens, iskolatitkar, gazdasagi asszisztens, takaritd, karbantartd
Munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgato
A munkakor célja:
Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasdban egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitdsa, az
igazgat6 tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa — alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel0sséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktatdomunka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban az igazgatoval és a
munkakozosségvezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

- Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkajat, oralatogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a neveld-oktatomunkat.

- Alkalmanként felméréseket végez.

- Ellendrzi az adminisztracidos munkat.

- Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet dnalloan
elemez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Segiti a DOK munk4jat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didkénkormanyzatot a
neveldtestiilet 6ket érintd dontéseirdl.

- Felel6s a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.

- Felelds a vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd év végi) €s a tanulmanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.

- Felel0s a helyettesitések megszervezéséeért.
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Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munkajat.

Személyzeti — munkaltatdi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,
a tovabbképzési terv elkészitésében,
nyilvantartja a nevel6k munkabol val6 tavolmaradasat.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkészitteti az iskola 6rarendjét,

statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

Gondoskodik a leendd elsds tanuldk beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatdséarol,
fokozott figyelemmel kiséri az els6sok munkdjat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorul6 tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasarol.

Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezd tanulok okmdanyainak kezelésérol
(KIR tanuléi jogviszonyok).

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzOokonyvek pontos
vezetését.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

Feliigyeli, irdnyitja a szocidlis juttatdsok rendszerét.

Gondoskodik a szabdlyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betarttatasarol.
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Munkakori leiras - Diakonkormanyzatot tAmogaté pedagogus

Munkakor megnevezése: didkonkormanyzatot tamogatd pedagogus

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakornek aldrendelt munkakorok: -

Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)

A munkakor célja:

Az iskoldban miikodé Diakonkormanyzat timogatasa.

A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

A Didkdnkormanyzatot timogatd pedagdgus munkakdri leirdsa

Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.
Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkdnkormdanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert.

Az osztalyok kozotti tisztasagi versenyt megszervezi €s lebonyolitja. Tanév végén
jutalomkirandulést szervez a gydztes osztaly tanuloinak.

Elokésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjisagvédelmi feleldssel.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.
Kezeli a didkdnkormanyzat bevételét és kiadasait.

A lehetdségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgytijtést szervez.

Az intézményi szabdlyzatok didkonkormanyzati egyetértési joganak aldirdsa eldtt,
gondoskodik arrél, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

Feladata a Didkdnkormanyzat tagjai altal végzett tevékenységek ellendrzése.
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Munkakori leiras — fels6s munkakozosség—vezeto

Munkakor megnevezése: munkakdzosség—vezetd
Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes
Munkakornek aldrendelt munkakorok: tanitok

Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,

igazgatohelyettes)
A munkakor célja:

Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkdajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében ¢€s

értekelésében.
A munkavégzés helye: ’
- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zriny1 Miklos u. 1.

Fels6s munkak6zdsség-vezetd munkakdri leirasa

Osszeallitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjén az felsés munkakozosség

éves munkatervét.

Szakmai feladatai

- Az intézményben folyo nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.
- Egyiittmtkodik az also és felso tagozattal.

- Egyiittmtkodik a sziil6i munkakdzosséggel €s a szakmai munkakozosségekkel, valamint a

gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel.
- Iddszakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, ¢és a feladatok meghatarozasa.

- Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszadmoldt készit félévkor és tanév végén a

munkak6zdsség neveld-oktatd munkajarol.

- Az intézményben 1év6 szakmai munka koordinélasa, a problémak feltdrasa, megoldasanak

keresése.

- Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezds versenyek figyelemmel kisérése, az eldzetes

hézi versenyek lebonyolitasa.
- Koordinalja az éves OKEV mérést ¢és az idegen nyelvi mérést.(6. és 8. évfolyam)

Koordindlja és ellendrzi az felsds munkakdzosség ligyeleti rend;jét
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Munkakori leiras — gazdasagi asszisztens

Munkakor megnevezése: gazdasagi asszisztens

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakornek aldrendelt munkakorok: -

Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)

A munkakor célja:

F6 feladata az intézmény gazdasagi tigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek
ellatasa, valamint a pedagdgusok tamogatisa az adminisztraciés feladatokban.

A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

A gazdasagi asszisztens munkakori leirasa

Nyilvantartja az iskola gazdasagi targy( iigykorének tligyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kisérd iratait.

Munkajat az gazdasagi igazgatOhelyettes utasitdsai alapjan Onélldéan, vagy az
iskolatitkarral egyiittmiikodve végzi.

Nyomon kdveti az iskolai napi szamlékat, folyamatosan elszdmolja az ellatmanyt.
Gondoskodik a bérjegyzékek dolgozdkhoz valé eljuttatasarol.

Megrendeli €s beszerzi az intézmény napi mitkddéshez sziikséges fogyoeszkozoket,
anyagokat.

Ko6zremikodik a munka—és tlizvédelmi berendezések, a munka-és védoéruhazatok, a
tisztitoszerek, irodaszerek, nyomtatvanyok, stb. beszerzésében, és nyilvantartja azokat.
Az igazgatOhelyettes engedélyével elrendeli az épiiletek, berendezések allaganak
megodvasa érdekében a kisfelljitasi €s a karbantartasi munkalatokat, valamint a javitasi
munkdékat.

Vezeti az alloeszk6zok nyilvantartasat és a felhasznalt fogyoeszkzokrol, anyagokrol
az kimutatast készit.

Szervezi — az igazgatohelyettes instrukcioi alapjan —a technikai alkalmazottak feladat
ellatasat. Beszdmoltatja dket a tevékenységiikrol.

Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az
igazgatohelyettes megbizza.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informécidkat hivatali titokként kezeli.
Elvégzi a tanulodk és kollégak ebédbefizetéseinek Osszegzését, elkésziti a tablazatokat,
kimutatasokat
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Munkakori leiras - gyermek- és ifjasagvédelmi felelos

Munkakor megnevezése: gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakornek aldrendelt munkakorok: -

Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)

A munkakor célja:

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa. Segiti €s
Osszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- €s ifjisagvédelmi tevékenységét.

A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja a neveldtestiilet tagjainak a figyelmét.
Gyermekvédelmi munkdjat Onképzéssel és a szakirodalom tanulményozasaval
folyamatosan fejleszti.

Az illetékes jegyzdvel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a
hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat, tajékoztatja az iskola gydgypedagdgusat.
Minden tanév elején tajékoztatja a sziiloket €s a tanuldkat sajat tevékenységérol,
feladatairdl és arrdl, hogy milyen jellegli problémékkal mikor és hol kereshetik fel.
Tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat arrél, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban tanulok
¢s a sziilok altal jol lathat6 helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatod
intézmények cimét, illetve telefonszamat. A tanulok részére egészségvédo,
mentalhigiénids €s szenvedélybetegség megel6z6 programokat szervez.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palydzatokat és lehetdség
szerint részt vesz a palyazatokon.

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

Az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltarasa, nyilvantartasa.
Csaladlatogatasok alkalmaval, a tanuldk csaladi kornyezetének megismerése.

A gyermekvédelemmel foglalkozd szolgalat, hatosag részére e tanulokrol az
osztalyfonokokkel kozdsen kornyezettanulmanyt készit.

Figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat.

Sziikkség esetén  védo-ovointézkedéseket javasol, ¢és kozremikodik —ezek
megvalositasaban.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.
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Munkdja ellatdsaval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanuldkkal kapcsolatos irataba,
nyilvantartasaba.

A tudomadsara jutott bizalmas informaciokat megorzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemi
informaciot csak a munkakori leirasban rogzitett kdrben szolgaltathat ki.

A bizalmas sziil61 kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok elé.
Munkdjardl minden félév végén és évvégén irdsban Gsszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.

Munkdjat az intézmény igazgatdjanak utasitdsai alapjan végzi.
kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezet

munkakapcsolatban kell allnia az osztalyfonokokkel.
Rendszeres kapcsolatban  kell 4allnia az illetékes Gyermekjoléti  Szolgélattal.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezO megléte esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat

csalddgondozojat. Részt vesz az altala tartott esetmegbeszéléseken. Feladatainak ellatdsdhoz
igénybe veheti az iskolatitkar segitségét.

A gyermekvédelemmel
6jét. Rendszeres
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Munkakori leiras - gyégypedagogus

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgus

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakornek utasitdst adé munkakorok: vezetd beosztdsu munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)

A munkakor célja:

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényt tanulok szamara gydgypedagogiai
foglalkozasok megtartasa.

A munkavégzés helye: )
- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zriny1 Miklos u. 1.

A gyogypedagogus munkakori leirdsa
Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi ilitem tervezésére.
Habilitaciés — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

- Az iskolaban folyo neveld-oktatd munka rendszerében meghatarozott rend szerint
méréseket végez, azokban részt vesz.

- Alkoté modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban, a gyermekvédelmi
tevékenységben.

-  Kozremiikodik a tobbi pedagdégus szakmai munkdjanak segitésében tandcsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

- A pedagogiai tevékenysége alatt all6 tanulok fejlddésérdl, magatartasarol, a felvet6do
sajatos problémakrol szoban és irasban tjékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a
sziiloket. Ellendrzi az informéciok tudomasul vételét.

- Ellatja a taniligyi dokumentacidk adminisztraciojat, valamint egyéb, a foglalkozéasaival
kapcsolatos adminisztracids teendoket.

- Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken
és az egy¢€b intézményi rendezvényeken.

- A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

- Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

- Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton. A
tanulok ¢és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.
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Munkakaori leiras - iskolatitkar

Munkakdr megnevezése: iskolatitkar

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkakdr szakmai irdnyitoja: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakornek aldrendelt munkakérok: -

Munkakornek utasitdst addé munkakorok: vezetd beosztdsu munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes), gazdasagi asszisztens

A munkakor célja:

Az intézményi adminisztracios feladatok ellatdsa. A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

- az intézmény ingatlanai: 2367 Ujhartyan Zrinyi Mikl6s u. 2/a.

Az iskolatitkdr munkakori leirdsa

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridok betartasat;
Elkésziti és betartja az iratkezelési szabalyzatot.

Vezeti a postakdnyvet, ellatja a postazéassal kapcsolatos teenddket.

Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit. Rendszerez.

Ellatja a telefoniigyeletet.

Vezeti a szabadsag nyilvantartast.

Felelds kornyezete tisztasdgaért, esztétikussagaért.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza.
Végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, 4tsorolasokkal kapcsolatos feladatokat
(személyligyek, munkaiigyek osszefogasa).

Nyomtatvanyokat rendel és kezel.

Elkésziti a megrendeléseket (technikai anyagsziikséglet, irodaszer, stb.) Osszeallitja a
selejtezési jegyzéket.

Vezeti a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrol, hogy hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetdvel. Irattari selejtezést végez.
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Munkakaori leiras - karbantarto

Munkakor megnevezése: karbantartod

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakornek aldrendelt munkakorok: -

Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)

A munkakor célja:

Az intézmény ingatlananak karbantartasi €s az iskola épiileteinek flitési feladatainak ellatasa.
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

- az intézmény ingatlanai: 2367 Ujhartyan Zrinyi Mikl6s u. 2/a.

A karbantarté6 munkakori leirasa

A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igénylo
hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zardsara szolgald kulcsokat, hiany
esetén jelez az iskola igazgatohelyettesének.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, javitasat és cseréjét elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotdt rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok,
szekek, stb.).

Rendben tartja az iskola kdrnyékét, gondozza a belso teriileteket és az iskola eldtti parkot.

Te¢li 1d6ben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és fels6zza. Naponta, reggel vagy este az
udvari szeméttarolokat kitiriti.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a flitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.
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Munkakori leiras — konyvtari asszisztens

Munkakor megnevezése: Konyvtari Asszisztens
Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes, konyvtaros tanar
Munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek
Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)
A munkakor célja: az iskolai oktatéo-neveldé munka segitése, konyvtari szolgaltatdsok
biztositasa, kulturalis munka, mivelddésszervezés
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklos u. 1.
Munkak®ori feladatai:
A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkajat a gylijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytujtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
Szakmai feladatai:
- Alloméanygondozas
- Felelds az évi koltségvetés tervszerii és folyamatos felhasznélasaért.
- A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.
- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
- A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi
az iskola vezetdségének javaslatait. Allomanybavétel:
- A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.
- A nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.
- Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott,
tartalmilag eléviilt miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.
Alloményvédelem:
- A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.
- Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.
- A leltarilag rabizott konyvtari allomanyért (azokkal egyiitt, akiknek kulcsa van a
konyvtarhoz,) anyagi feleldséggel tartozik. Egyéb feladatok:
- A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfdnokokkel, a munkakozosség vezetdkkel, a
szaktanarokkal.
- Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmtivelddési) konyvtarral.
- Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a kdlcsonzés, tajékoztatds, konyvtari bemutato
foglalkozasok és a raktari rendezés ligyviteli teenddit.
Konyvtari munkan kiviili feladatok:
Kulturalis szervezémunka
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Munkakori leiras — iskolapszicholégus

Munkakor megnevezése: Iskolapszichologus
Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes
Munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek
Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklos u. 1.
Munkakdri feladatai:
Munkaideje teljes allas, heti 40 ora, mely az alabbiak szerint oszlik meg: ,,KNT 62. §......
(11a)148 Az o6voda-, iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkettd ora(kivéve a mesterpedagogus
besorolasu mindsitési €s tanfeliigyeleti szakértok) Az dvoda-, iskolapszicholdgus a neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidében végzi a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos sziirésével,
vizsgalataval, konzultacidval, tanacsadassal (a tovabbiakban: kozvetlen pszicholdgiai
foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanuldkkal, pedagdégusokkal és sziilokkel
vald hatékony egylittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat. Az 6voda-, iskolapszichologus
tovabbi heti tiz 6rdban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével
kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat &voda-,
iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén
elokésziti a gyermek, tanul6 szakellatasba torténd irdnyitasat, a munkaidd fennmarado részében
pedig a munkakoréhez sziikséges informacidk feldolgozasaval, az &vodai, iskolai
dokumentacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabbd a szakmai fejlodéséhez
szlikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete
indokolt esetben a nevelési, tanitasi év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithatd.
Mesterpedagogus fokozatli, mindsitési és tanfelligyeleti feladatokat ellatd pszichologus
esetében az intézményben tolt6tt, neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé — teljes
foglalkoztatas esetén — heti 18 ora. A pedagogus (pszichologus) szamara biztositani kell heti
egy napot, amikor az Oktatdsi Hivatal kozvetlen megbizdsaban végzi mesterpedagogusi
tevékenységét. Az adott napot a pedagogus és az OH kozotti megallapodas jeloli ki.

Az iskolapszichologusi munkardl az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
idépontban beszamol oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex
eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint: ,,132. § (1)
A nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott 6vodapszichologus, iskolapszichologus ellatja
az e §-ban meghatarozott feladatokat, amelyek elsddleges célja a gyermek, a tanuld
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a nevel6-oktatd —munka
hatékonysaganak segitése. ,,(2) A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 6vodapszichologus,
iskolapszichologus kozvetlen segitséget nyujt a pedagogusoknak a nevel6-oktatdé munkahoz.”
Munkdjat az iskolaigazgatoval (az intézményben kijelolt vezetd pl. fdigazgatoval,
tagintézményvezetdvel) vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok
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egyidejii  figyelembevételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre all6 id6ben.

1) Konzultacié az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd
konzultacio, egylttmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és
modszertani kérdések kezelésében, esetmegbeszEld csoport tartasa pedagogusok szdmara.

2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
(3) Az ovodapszichologus, az iskolapszicholégus a nevelési-oktatdsi intézményben a
gyermekekkel, a tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében
koézremiikddik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és iskolai teljesitményét
noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldknak a nevelési-oktatdsi intézménnyel Osszefliggd
személykozi kapcsolati kommunikacidés ¢€s esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos
tlineteit, tovabba. ..

”,,a) megszervezi azokat a pszichologiai jellegli sziirvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokdsok, tanuldsi motivacid
vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek
megeldzése érdekében sziikségesek,”

,b) megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben az
egyén, a tanuldcsoport, és az intézményi szervezet szintjén,

c) megszervezi a nevelési-oktatdsi intézményben az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatd
munka, a szexudlis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykdzi
konfliktusok ¢és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszichologiai témaju
feladatokat,

d) megszervezi a krizistandcsadast a koOvetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben:
kortarshaléaleset, stilyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapids
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztositd intézményhez, valamint...”

€) magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

f) a kiemelten tehetséges gyermek, tanuld tehetséggondozésaban a pedagodgusokkal és a
pedagbgiai szakszolgdlat szakemberével kozosen kidolgozza az egylittmiikddés €s az ellatas
kereteit

h) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilk szdmara iskolavaltas és iskolai beilleszkedés
segitése, nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad ¢és iskola egyiittmlikodésének segitése elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa:
eldadasok tartdsa, €s szervezése pl. sziiloforum, sziiléi értekezlet tartasa, sziildcsoport,
tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

1) az 6vodai, iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot
tart az oktatasért felelds miniszter jogszabalyban kijelolt, az Orszagos Iskolapszichologiai
Modszertani Bazis feladatait ellato intézménnyel, egylittmikodik a pedagogiai szakszolgalattal
az érintett gyermek, tanul6 pedagogiai szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban,”
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j) Kapcsolattartas intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités - az iskola
vezetdjével, vezetdségével - pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel, - valamint a segitd
szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagogiai
asszisztens, orvos, veédond, stb.). Intézményen kiviil: - a Pedagogiai Szakszolgalat
szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas, -
Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozéasa kapcsan, -
Csaladsegitd Szolgalattal, - tovabbi specialis szakintézményekkel. Sziilokkel: gyermekiik
esetének gondozasa kapcsan, altalanos tdjékoztatas és ismeretterjesztés.

k) Kutatés, elemzések végzése, orszdgos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése
¢s segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eléirdsait munkdja soran betartja. A munkakori leiras a 2011. évi
CXC nemzeti koznevelési torvény, a torvény 20/2012-es EMMI végrehajtasi rendelete 132.§
¢s a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének figyelembevételével késziilt.
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Munkakaori leiras — mentortanar

Munkakor megnevezése: Mentortanar

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,

igazgatohelyettes)

A munkakdr célja: tanarjeldlteknek az iskola oktato-neveld tevékenységébe, a pedagogus

mesterségébe kozvetlen példamutatassal és utmutatassal vald beavatasa A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklos u. 1.

Munkakori feladatai:

A mentortanarokkal szemben tdmasztott elvarasok:

A mentortanar rendelkezik az adott pedagogus

- munkakor betoltésehez sziikséges fels6foku végzettséggel, szakképzettséggel, a jelenleg

érvényben 1€v0 torvényi szabalyozas alapjan 2015-tdl pedagogus szakvizsgaval.

- A mentortanar rendelkezik a neveld - oktatd munkéban eltoltott legalabb 5 éves szakmai

gyakorlattal.

- A mentortanar személyiségjegyei, valamint szakmai referencidi (az iskolavezetés, a

munkako6zosségek véleménye) alapjan bizonyitottan elismert pedagogus.

- A mentortandr elhivatott, elkdtelezett a mentori feladatok, a tanarjelolt, a

palyakezddtanar kollégai tamogatésa, segitése mellett.

- A mentortanar nyitott a kiilonb6z0, alternativ pedagdgiai tevékenységek értelmezésére,

azok befogadésara.

- A mentortanarnak a folyamatos tovabbképzése és onképzése, tudomanyos munkai,

oktatasfejlesztési feladatai (pl.: tankonyv, munkafiizet 6sszeallitas, tehetséggondozas), didkjai

sikerei alapjan bizonyitott a szakmai fejlodése.

A mentortanar feladatai a tanarjeldltek Osszefiiggd szakmai gyakorlatanak iranyitdsaban:

A mentortanar

- feladata a gyakorlati félév komplex funkcidjat szem el6tt tartva a tanarjeldlt

megismertetése az iskola vildgaval, valamennyi iskolai tevékenységgel, az iskolai ¢letet

kiilonboz6 szinten szabalyozé dokumentumokkal,

- részt vesz a tanarjeldlt egyéni fejlédési tervének Osszeallitdsaban, annak aktiv

megvalositdsaban, timogatja a jelolt 6nallo szakmai torekvéseit,

- segiti a hallgatd felkésziilését a tanitasi Ordira, jelen van a tanitdsi oOrain, azok

tapasztalatairdl rendszeresen megbeszéléseket tart vele,

- szervezi, irdnyitja és segiti a tanarjelolt tanitasi oran kiviili tevékenységét, annak sikeres

teljesitését, rendszeresen konzultal a hallgatd masik szakjat segitd vezetStanarral, és kapcsolatot

tart azokkal a kollégéakkal, akik a kiilonb6z0 tevékenységek

megvaldsitasdban érintettek,

- igazolja a jelolt részvételét a kiillonbozo nevelési feladatok megvalositasaban,

- folyamatosan ellendrzi, reflektélja, értékeli a hallgatod szakpedagogiai, pedagogiai,
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- pszichologiai ismereteinek gyakorlati alkalmazasaban megmutatkozo készségét,
felkésziiltségét, valamint a tobbi pedagogussal, a didkokkal, a sziilokkel vald egyiittmiikodését,
- 0sszegz0 véleményt készit a tanarjelolt félév soran nyujtott teljesitményérdl, a jelolt altal
Osszedllitott portfoliot értékeli, és részt vesz bizottsagi tagként a végsd éErdemjegy
kialakitasaban,

- a mentor felkérhetd a tandrjelolt hallgatok tanari szakdolgozatanak vezetésére,
véleményezésére

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakari leirasban
foglaltak szerint végzem.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Munkakori leiras — napkozis nevel6

Munkakor megnevezése: napkozis neveld
Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkakor szakmai iranyitoja: igazgato, igazgato-helyettes
Munkakornek aldrendelt munkakorok: -
Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes) A munkakdr célja:
A napkozis csoportba tartozo6 tanulok tandrak utan iskoldban toltott idejének célszerti, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.
A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

A napkozis nevelé munkakdri leirasa

Nevel6 munkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 0Onallo tanulds feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségny;tas.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a megadott idokeretek kozott segiti,
vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja. A szobeli feladatokat a napkozis
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat-
¢és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

Figyelembe veszi a napkozis foglalkozdsok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, - segiti
a tanuld képességeének, tehetségének kibontakozasat, - segiti a hatrdnyos helyzetben 1évo
gyermek, tanuld felzark6zasat.

Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd pedagdégusokkal. A tanuldkat tandran tanitdé pedagogussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik. A
napkozis munka fontos része a szabadid6 fejlesztd hatast tevékenységekkel valo kitoltése. Az
adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal
kulturalis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

Részt vesz a tanulok mindennapos testnevelésének biztositasaban.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megeldzésére.
Felel6sok valasztasaval és azok munkéjanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja az
ebédlo, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét €s biztonsagat. A
napkozis foglalkozas végén a tanulok iskolabol valo tavozasat feliigyeli. Gondoskodik a
csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkozok gondos tarolasarodl és
allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkdzis munkakozosség munkajaban.
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Mint a nevelOtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, iskolai
rendezvényeken. Részt vesz a csoportjaba tartozd tanuldk osztalyozo értekezletein,

fogaddorakon, egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel.
Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat. Vezeti a tanuldk

jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.
A foglalkozasokat koteles a napkdzis munkarend altal meghatarozott keretek betartdsaval

szervezni.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.
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Munkakori leiras - osztalyfonok

Munkakor megnevezése: osztalyfonok

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakornek aldrendelt munkakorok: -

Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)

A munkakor célja:

Az iskoldban miik6do osztalykozosségek felelds vezetése.

A munkavégzés helye: ’
- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zriny1 Miklos u. 1.

Az osztalyfonok munkakori leirasa
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi.

A gyermeknevelést, oktatast a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6z6 vilagnézetiiek kozott a
tiirelmesség elve alapjan végzi.

Alaposan ismernie kell a tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlesztés tényezoit figyelembe véve.

Az oktato-neveld munka hatékonysagéanak fokozésa és az egységes kovetelmények kialakitasa
érdekében az osztalyfonok szoros kapcsolatot tart fenn az osztalyban tanit6 tanarokkal.
Indokolt esetben csaladlatogatasokat végez és beszamol a csaladlatogatasok tapasztalatairol
Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzosségével.

Figyelemmel kiséri tanitvanyai eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
kollégai elé terjeszti.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, valamint kozremitkodik a
tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére. Ugyel a rabizott tanulokra, valamin az
oktato-neveld munka biztonsagos miitkodésére.
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Munkakori leiras — pedagogiai asszisztens

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes
Munkakornek aldrendelt munkakorok: -
Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)
A munkakor célja:
A pedagogusok ¢és napkozis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢életmddnak megfeleld szokdsrendszer kialakitasa; a szabadidd
szervezése. A neveld-oktatbmunkdban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések
elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

A pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

Segiti a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokdsok kialakitaséra.
Részt vesz a déleldtti orakozi sziinetekben az ligyelet ellatdsdban. Sziikség esetén egyéb
ligyeletet is ellat.

Koézremiikddik a tanulok szervezett foglalkozésainak megtartdsaban.

A tanuldsi id0 alatt a napkozis csoportvezetovel kialakitott munkamegosztds alapjan
foglalkozik a tanulokkal.

Részt vesz a kirdndulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott médon
részt vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasaban.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba valo kisérésében.
Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelétti tanitasi ordkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozaséaval
gondoskodjék folyamatosan a munkdjahoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

A délutani foglalkozasokon, napkozi foglalkozasokon a pedagdgus Gtmutatisa szerint segit a
tanuldsban és a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével Gsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetd1 megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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Munkakori leiras — portas

Munkakor megnevezése: Portés
Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkakor szakmai iranyitoja: igazgato, igazgato-helyettes
Munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek
Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)
A munkakdr célja: az intézményben folydé munka zavartalansaganak biztositdsa, az
intézményben tartozkodo személyek biztonsaganak megovasa, a ki,- €s belépések ellendrzése
A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklos u. 1.
Munkak®ori feladatai:
Az iskolaban foly6 munka zavartalan biztositasa, az €piiletek és a felszerelések megovasa.
Az iskolaba érkezé kiilsé személyeket, sziilket, gyerekeket utbaigazitja. Ugyel arra, hogy a
tanulok az intézményt csak irdsbeli engedély alapjan
hagyhatjadk el a tanitdsi id6 alatt. Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény ¢épiiletében
illetéktelenek ne tartdzkodjanak. Munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben
hagyja el, de gondoskodik ez id6 alatt a portai iigyeletrol.
Gondoskodik a hasznalatban 1év6 ajtok zarasarol. Kezeli és figyelemmel tartja a biztonsagi
berendezéseket, hiba esetén azt jelzi kozvetlen felettesének.
Az eldirdsoknak megfelelden kezeli a riasztd rendszerek élesitését, illetve hatastalanitasat.
Riasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Koézremiikodik az iskola rendjének, biztonsdganak fenntartisaban, a tanulok és a dolgozok
személyi tulajdona elleni cselekmények megakadalyozasaban, a vagyonvédelemben. Szolgalati
ideje alatt koteles az intézményhez mélté modon, udvariasan, de sziikség esetén hatarozottan
viselkedni. Kozremtkodik az iskola teriletén a tiiz-, baleset-, munkavédelmi eldirasok
betartasaban.
Koteles munkaképes allapotban kipihenten munkakezdés el6tt minimum 15 perccel
munkahelyén megjelenni.
A portan az ellendrzésre jogosultan kiviil idegen személy nem tartozkodhat. Kulturaltan fogadja
és utbaigazitja az intézménybe érkezdket. Meggy6zddik arrdl, hogy az érkez6 valdban az éltala
megjelolt vagy megnevezett személyt keresi-e csak ezt kdvetden engedi be az intézmény
teriiletére.
Tarolja és kezeli az intézmény kulcsait.
Tiiz esetén a portan 1évé tlizvédelmi utasitas alapjan jar el. Bombariadokor azonnal értesiti az
iskola igazgatdjat, a rendOrséget, gazdasagi vezetdt. Rendezvények alkalmaval a mindenkor
kiilon utasitds szerint végzi munkdjat. A portaszolgélat helyiségét rendben, tisztan tarja.
Munkgjat, tevékenységét altaldnos viszonylatban — pl. kirivd munkafegyelem sértés,
szabalytalan munkavégzés, nyilvanvalo vétség —
az intézmény valamennyi vezetd beosztasti dolgozodja jogosult ellendrizni, illetve annak
észlelésekor a sziikséges intézkedéseket megtenni vagy arra javaslatot tenni.
Munkakorének, beosztdsanak megfeleld kartéritési/kartérittetési felelosséggel tartozik.
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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Koteles a munka-, tiz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni. Felhivom figyelmét arra, hogy az 1999. XLII. Torvény értelmében az intézményben
tilos a dohanyzas. Koteles a személyi adataiban bekdvetkezé mindennemii valtozast (csaladi
allapot, lakcim, iskolai végzettség, személyi igazolvany stb.) nyolc napon beliil bejelenteni.
Esetenként a munkakdrével osszefliggd, de e munkakori leirasban nem szerepld feladatokat is
koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel0sségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban

foglaltak szerint végzem.
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Munkakori leiras - rendszergazda

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakornek aldrendelt munkakorok: -

Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi dallapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak
alarendelve végzi.

A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

A rendszergazda munkakori leirdsa

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre.
Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozo programokrol, a dokumentécidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.
Elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.
Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
Rendszeres 1d0kozonként koteles beszdmolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.
Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mukodeését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket
nyilvantartja.
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését
Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) U szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznélatukat bemutatja.
Kiilonos fegyelmet fordit az iskola szamitogépes halozat

hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
Megtervezi a halozat optimalis struktarjat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

- Uzemelteti az iskola szerverét, iigyel a lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

Tel.: +86 29 572 680; +36 30 381 2823
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Munkakaori leiras - takarito

Munkakor megnevezése: takaritd

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato, igazgatohelyettes

Munkakornek aldrendelt munkakorok: -

Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes), gazdasagi asszisztens

A munkakor célja:

A takaritasi feladatok ellatasa. A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

- az intézmény ingatlanai: 2367 Ujhartyan Zrinyi Miklés u. 2/a.

A takaritd6 munkakori leirasa

1. Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmoséasa, majd szdrazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

- A folyosok tisztantartasardl nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhatdé butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy nedves
(csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasahoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhaté novények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség
esetén atiiltetése.

- Feladat a 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa, szlikség esetén naponta
porszivdzasa.

2. Idészakonként jelentkezd takaritasi feladatok:
- Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legaldbb havonta egy alkalommal elvégezni
az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is
ellatja.
- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggéen, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.
- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.
- Kéthavonta megmossa a fliggonyoket, teritoket, egyéb textilidkat. A kimosott
ruhanemtik vasalasardl is gondoskodik.
- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitdtestek tisztitdsardl. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A
radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
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3. Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:
- A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozod folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa le.
- Az ajtokat takaritdsrol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legaldbb hetente
gondoskodlk
A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal

vegyszeresen tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon utasitasa
nélkiil, ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban.

- Segit a karbantartonak ellapatolni télen a havat.

l. Egy¢éb feladatok
- Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.
- Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilon figyelemmel arra, hogy a gyerekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.
- Koteles tdjékoztatni az intézményvezett arrdl, ha a munkateriiletén karbantartasi
1gényld allapotot észlel.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség
zarasarol.
- Intézmény teriiletén, ingatlanain és annak kornyékén talalhato kert rendezése €s rendben
tartasa (kapaléasa stb.), kivétel ez alol a flinyiras.

II. Egyéb feladatok — konyhai kisegitdi feladatok

- A tanulok étkeztetése kapcsan a konyhai higiéniara vonatkozo6 szabalyok betartasa
- A tanulok étkeztetése sordn a tizorai elkészitésében részt vesz

- A tanulok étkeztetése sordn a tizorai kiosztja

- A tanulok étkeztetés soran az étel kiadasban részt vesz

- A tanulok étkeztetése soran az étel leszedésben részt vesz

- A tanulok étkeztetése soran a konyhai eszk6zok tisztitdsaban részt vesz
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Munkakaori leiras - tanar

Munkakor megnevezése: tanar
Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkakor szakmai iranyitoja: igazgato, igazgato-helyettes
Munkakornek aldrendelt munkakorok: -
Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)
A munkakor célja:
A tanar alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

A tanar munkakdri leirasa

A neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse.

A neveld és oktat6 tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulo egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanulo felzark6zasat tanulotarsaihoz.

A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megoOrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzddjon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Mikodjon kozre a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

A sziiloket ¢és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek.

A szl és a tanul0 javaslataira, kérdéseire adjon érdemi valaszt.

Kovesse nyomon a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését.
Ismerje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
0sszhangban lassa el.

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott feladatokat
ellassa.

Részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges.

Az osztalyfénokok, a munkacsoport-vezetdk €s az iskolai vezetdk altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sziiloi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten), sziildi
értekezleteken és sziil6i fogadoorakon.
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Munkakaori leiras — tanité

Munkakor megnevezése: tanitd

Munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkakor szakmai iranyitoja: igazgato, igazgato-helyettes

Munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek

Munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasih munkakorok (igazgatd,
igazgatohelyettes)

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés u. 1.

- az intézmény ingatlanai: 2367 Ujhartyan Zrinyi Miklés u. 2/a.

Szakmai feladatok
l. Altalanos szakmai feladatok
1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanit6 rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel
- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kdzosségi feleldsségérzetét
2. Egyiittmiikddés a sziilokkel
- Munk4ja sordn egyiittmiikodik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban
- A sziilok kozosségével egyiittmitkddve végzi oktatdo-neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran
- Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiikknek megfeleld oktatasban ¢€s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositadsarol
- Megtartja az egyenld bandsmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor
Il. Részletes szakmai feladatok
1. A tanitod alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- A tanit6 az alapfokt nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1épd kisgyerekekben
ovja €s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot
- Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe
- Fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant
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- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaté- és mozgas iranti vagyanak, segiti a
természetes fejlodést, érését
- Tanit6i tevékenysége kozben a tanultak feldolgozdsanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességet és alapkészségeket fejleszt

- A tanulo kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot,
a kitartas képességét €s elomozditja érzelemvildganak gazdagodasat

- Mintéakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi
nehézségekkel valé megkiizdés folyamataban

- Tevékenysége soran iligyel arra, hogy a tanulok fejlesztése a test és 1élek szempontjabol
harmonikusan torténjen, a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse, megteremtse az elemi
miiveltségi alapok feltételrendszerét, a tanulési stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan
keriiljon megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa

- Gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlddésrol

- Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

- Oktatasi tevékenysége soran fegyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét

- Segit a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat

- Segiti a hatranyos helyzetben levé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz

- A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zdodik

- Ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban

- Ko6zremiikodi a tanuld fejlodését veszélyeztetd kortilmények feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megel6zésében

- A tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartasara

- A sziiloket €s tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek

- A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemei valaszt ad

- Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja -
A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, megvalositasaban €s értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat

- A pedagodgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja
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- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, és

mas felszereléseket kivalasztja
- Munka4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat

4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét
5. Munkdjahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja

(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben)
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u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatdsi intézmény muiikodésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Tantestiileti szavazasok érvényességi rendje

Hatarozatképes a nevelOtestiilet

Az iskolai szavazasok alkalméval hatarozatképes a neveldtestiilet, ha jelen van a nevel6testiilet
50 %-a és + 1 6. Altalanos esetben a neveldtestiilet kézfeltartdssal szavaz. A szavazas
eredményes egyszerl szotobbséggel.

A 2023. évi LI toérvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol 37. § (1) bekezdése ,, ha az igazgato
ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevelotestiilet egyetért” szerinti szavazas esetén az

eredményességhez kétharmados tobbség sziikséges, amelyet titkosszavazassal kell

lebonyolitani.
Tanitasi idében szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A pedagogusoknak lehetdségiik van iskolan kiviili programok szervezésére is:

. kirandulas, séta

. szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas
. sport programok

. iskolalatogatas stb.

A sziilék nyilatkozatban hozzédjarulnak, hogy gyermekiik az iskolan kiviil szervezett
programokban részt vegyenek.

A pedagogusok feladatai:
. Az igazgatot elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban
tajékoztatjadk a helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve,
idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatod érkezés) kitoltésével.
. A pedagdgusoknak a tanoran a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat, a tilos €s
elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus koteles dokumentalni.
A program akkor tekinthetdé engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
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» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd - de

minimum 2 6.
» Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd. Gondoskodni kell

az elsosegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:
* A sziilé onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
iskola alkalmazottja.

* Tudomaésul veszi, hogy ezen id0 alatt az iskolat nem terheli felel0sség.
Az igazgatd ¢és a szolgaltatast nyajté kozotti egytlittmikodés feltételeit
meghataroz6 dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

Azokkal a tanfolyamokkal kapcsolatban, amelyeket nem az iskola pedagdgusai tartanak az

intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran
kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:
Egyéb foglalkoztatasi formak

Az intézményben a tanulok szamdara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran
kiviili) rendszeres foglalkozdsok miikodnek:

* napkozis foglalkozasok,

» szakkorok,

 iskolai sportkori foglalkozésok,

* tomegsport foglalkozasok,

» felzarkoztato foglalkoztatasok,

* tehetséggondozo foglalkoztatasok,

* tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok.
A napkozis foglalkozas miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

. A napkozis foglalkozasra torténd felvétel a sziild kérésére torténik a
szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsai alapjan.
. A napkozi otthon miikodésének rendjét a napkdzis neveldk

munkakozossége allapitja meg a szervezeti és milkddési szabalyzat és a
pedagdgiai program alapjan.
. A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
A tobbi egyéb (tanoran Kiviili) foglalkozasra vonatkozoé altalanos szabalyok
* A tandrdn kivili foglalkozdsokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozéasok kivételével — onkéntes. A tanoran
kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
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* A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kdtelezd, ez alol felmentést
csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

* A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

* A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

* A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

* Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturdlis versenyeket, vetélkedOket szervez. A  versenyek
megszervezeéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek,
illetve a szaktanarok a felel6sek.

A felnottoktatas formai
Nem relevans.

Az iskolai diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld (also
¢s felsd tagozat) érvényesitheti. A didkdonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési
és egyetértési jog gyakorladsa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdonkormanyzat
vezetdségének véleményét.
Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkddési
szabalyzata szerint alakitja.
A neveldtestiilet véleményének kikérésével dont sajat miikodésérdl, a didkonkormanyzat
miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznéalasardl, hataskorei gyakorldsarol, sajat
rendezvényeinek programjarol. Az iskolai didkonkorményzat munkéjat segité felséfoku
végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személyt a diakonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan —a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A didkdnkormanyzat
felndtt képviseldje tagja a tagabb iskolavezetésnek. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb
egy alkalommal Gssze kell hivni, melyen az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a
tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrdl a tanuloi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol.
A diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés
Osszehivasaért az igazgato felelds. Az iskola kdteles a DOK miikodési feltételeit biztositani.
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A didkonkorményzat a rendezvényein, gyllésein téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit.

Az iskolai sportkor, és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai didksportkér munkéjat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.
Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkédjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkor munkajat segit6 testneveld az osztalyokban, illetve az didk-onkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kdvetkezd tanitési
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan —minden év
majus 31-¢ig —javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatat az annak megvalositasahoz
sziikséges, felhasznalhatd iddkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
teleptilésen mitkodo sportszervezetek a szakmai program megvalositdsdba milyen feltételekkel
vonhatok be.

Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre szol6 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

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

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskolaorvos ¢és a védond az osztalyfonokok igénye alapjan egészségiligyi eldadast tart
eldzetes egyeztetés szerint. A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tliz-
, balesetvédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran —koruknak és fejlettségliknek megfeleld
szinten —felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljék.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, technika és életvitel. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok ¢és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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jelen nem 1évé tanulok szémara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatod tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal

igazoljak.

Tel.: +86 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
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Az iskolai konyvtar.

Iskolai konyvtar miikodési rendje
A Miikodés

A Miukddési Szabalyzatot az Iskolai Konyvtarban jol lathaté helyen 2 példanyban kell
elhelyezni.

Tartalmaznia kell az Olvasok korét, az Olvasoktol elvarhatd magatartast, a Konyvtar
nyitvatartasi idejét, Szolgaltatdsainak leirdsat, a kolcsonzés menetét, az esetleges
szankciokat, ovintézkedéseket.

Az Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Iskolai Konyvtara a Dedk Ferenc utca
1. sz4m alatt miikodik Ujhartyan Varosban, egyiittmiikddve a helyi Varosi Kényvtarral.

Az olvasok kore

A konyvtarat hasznalhatjak az Iskola rendes és magan tanuléi, az iskola aktiv és nyugdijas
pedagogusai az iskola adminisztrativ és technikai dolgozo6i alkalmanként az iskolaba jard
tanulok sziilei.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és dolgozodi esetében megkotottség nélkiili. A
szolgéltatasok igénybevétele dijtalan. A konyvtaros az dllomanyvédelem érdekében (pl. a
vissza nem hozott dokumentumok bekéréséhez) hasznalhatja a diakok, sziileik és az iskola
dolgozoinak személyes adatait, amelyet az iskolatitkartol kérhet.

A konyvtar tagjaitol elvart magatartés

A Konyvtarban latogato csak akkor tartozkodhat bent, ha a konyvtaros is jelen van.

Mindenkor és mindenkire kotelezd a tliz-és balesetvédelmi rendszabalyok betartasa. A
kornyezet, a polcok, konyvek, asztalok, egyéb berendezések, a Konyvtar terem Ovésa,
védelme, megdrzése minden tagnak kotelessége.

A Konyvtarba ételt és italt behozni szigortian tilos.

A Konyvtarba behozott kabatot, taskat az arra kijelolt helyen kell drizni.

A behozott és eltlint értékekért a konyvtaros nem vallal feleldsséget.

A tanulas, hatékony munka érdekében silencium = csendesség megtartasa kotelezo.

A konyvtari rend megdrzése érdekében az olvaso hagyja valamelyik asztalon a konyvet
hasznalat utan, hogy a konyvtaros vissza tudja tenni azt a helyére.

A konyvtar szolgaltatasai

KOLCSONZES

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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A kolcsonzés ingyenes, didkok szdmara egyszerre legfeljebb 3 konyv, 4 hetes idétartamra
adhato ki. (Ebbe a tartos tankonyvek nem szdmitanak bele, s azok év végéig a tanuloknal
maradhatnak.)

A kolcsonzési hataridé egy alkalommal ijabb 4 hétre hosszabbithato, tovabbi alkalmakra
csak akkor hosszabbithat6, ha senki masnak nincs sziiksége az adott dokumentumra.
Pedagégusok szamdra a konyvek kolesonzési hatdrideje egy tanév, a maximalisan
kolcsondzhetd konyvtari dokumentumok szama 20, melyet indokolt esetben hatarozott ideig
tul lehet 1épni.

A kolesonzott konyv tisztasagat, épségét az olvasonak kotelessége megovni.

Tanév végén, vagy a hatarido lejartakor a kolcsonzott konyveket vissza kell szolgaltatni.

HELYBEN OLVASAS

Az Iskolai Konyvtar dokumentumait nyitvatartdsi idoben a konyvtaros engedélyével és
tudtaval lehet az asztaloknal olvasni.

Ugyanez vonatkozik a lexikonokra, kézikonyvekre, és folyoiratokra, melyek nem
kolcsonozhetdek.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Oréra,
indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

TAJEKOZTATAS SZOLGALTATAS

A konyvtaros bemutatja a konyvtarat a tagoknak.

A konyvtaros segit az olvasoknak az informacidk kozotti eligazodasban.

A konyvtaros az informaciok keresésében, feldolgozasi folyamataban is részt vehet,
amennyiben ideje engedi.

A technikai eszk6z0k hasznalatat is a konyvtaros mutatja be a didkoknak.

A nyitvatartasi ideje alatt a hazi és egyéb konyvtarral kapcsolatos versenyhez is segitséget

nyujthat a mindenkori konyvtaros az érdeklédé tanuldknak.

5. Az Iskolai Konyvtar nyitvatartasi rendje

A mindenkori Nyitvatartasi rendet az Iskolai Konyvtarban két példanyban, jol lathatd
helyen, az Iskola Zrinyi Miklés utca 1. szam alatti épiiletében egy jol lathatd helyen kell
Kitenni.

Az esetleges valtozast jelezni kell mindkét épiiletben.

Az Iskolai Konyvtar jelenleg (2017-2018-as tanévben) érvényes

Nyitvatartasi rendje:

Hétfo: 8:00-16:00
Kedd: 12:30-16:00
Csiitortok: 8:00-16:00
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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Melleklet

Az intézmeényben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
. A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az

igazgatd, vagy az igazgatd — helyettes jovahagyasa utan lehet az iskoldban
kifiiggeszteni.
. A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet
hatarozatat, mely az ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az
intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
. a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
. a reklamtevékenység egyértelmil leirdsat, a rekldmtevékenység formajat,
modjat;
. a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam
kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az iskola korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra az igazgatd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a megbizott vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
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. Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozo felel.
. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

. Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek i1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
. Alapit6 Okirat

. Pedagogiai Program

. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
. Hazirend

. Eves Munkaterv és beszamol6

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

. a fenntartonal,

. az iskola igazgatdjanal,

. Intézménytiink honlapjén,
. az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

. A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos dokumentumkeént

kezelése az igazgatd feladata.
. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett milkddési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezd helyekre torténjen meg:

. fenntarto

. Intézményi honlapunk
. igazgatd

. KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Hazirendrol
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823

Email: info@nemetiskola.hu
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A pedagdgusok minden tanév elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a hazirendrdl. Az uj
beiratkoz6 tanulok sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-mailben, vagy amennyiben erre nincs
lehetdség a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel szilo altal torténd alairasaval - dtadjuk.
A Hazirend ¢és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a
neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a beiratkozdsra ~meghatarozott 1d6, ehhez sziikséges
dokumentumok
b) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd

értekelésének nyilvanos megdllapitasait ¢és idejét, a koznevelési
alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazd —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

C) a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

d) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e) a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a
pedagodgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (3) pontja alapjan az iskolai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
* a betoltdtt munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,
*  abetoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitdk szamat, iskolai
végzettségét €s szakképzettségét,
*  az orszagos mérés-ertékelés évenkeénti eredményeit,
* atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
* atandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,
* ahétvégi hazi feladatok €s az iskolai dolgozatok szabdlyait,
* az osztdlyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,
* aziskolai osztalyok szamat €s az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az a iskolai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

A pedagogiai program masolati példanya az iskolatitkdrndl is megtaldlhat6, ami a sziil6k
szamara nyomtatott ¢és elektronikus (PDF) formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a

szllok a tanév kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az iskola lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok a beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt

kapjanak kérdéseikre.

Modositas esetén a sziildi szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjdk meg a
dokumentumokat véleményezésre.

Felel0s: igazgato
Iddpont: az elfogadasra kijelolt neveldtestiileti értekezlet elétt 30 nappal

T4jékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felel0s: igazgato

Iddpont: a megeldzd nevelési év évzard sziiloi értekezlete

Lobogodzas szabalyal

* A 132/2000. (VIL.14.) kormdanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dllandoan
kitlizve kell tartani.”

* A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.
» A zaszIl6 allandé minéségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

[ratkezelési szabalyzat

I.  Aziratkezelés rendjének jogszabalyi hattere
*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
* a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,
* a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet eldirasai,
* a 2011. évi CXII. Torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (az ) adatvédelmi torvény),
e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol, illetve a
« 20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az iratkezelés szervezeti rendje

(335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet)
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje

felelds.

16. § (1) A kozfeladatot ellato szerv adottsagainak és igényeinek megfeleléen az
iratkezelést
a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
b) osztottan, az tigyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy
C) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval
szervezheti meg.
16. § (2) A szerv az elintézett ligyek iratait irattarban helyezi el.
17. § (1) Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell
hatarozni azokat az el6irasokat, amelyek biztositjak a papiralapt és az elektronikus iratot
egyarant tartalmazé  ligyiratok egységének meglrzését, kezelhetGségét és
hasznalhatosagat.
17. § (2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkill is azonosithatonak kell

lennie.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:
* azonosithatd, utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd
legyen;
* tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
*  kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
» szakszerll kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
*  abeérkezd iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
* a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
* az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés fentiek szerinti miikodéséért az iskolatitkar felelds.
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Az intézményvezeté gondoskodik:

* aziratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik
a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

* az iratkezelést végz6, azért felelds személy szakmai képzésérdl ¢és
tovabbképzésérol;

* aziratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol;

* az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és belsé név- ¢€s
cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az {izemeltetési ¢és adatbiztonsagi
kovetelményekrdl, és azok betartasarol.

Az intézmény ligyvitelének rendje

Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak
Ugykor: azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az intézmény tevékenységében kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az
ligykorbe tartoz6d tligyek megolddsarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes
intézményi dolgozoénak kell gondoskodni.
Az intézmény fobb ligykorei:

- vezetési igykor

- igazgatdsi igykor

- nevelési, oktatési igykor

gazdasagi iigykor - személyi, dolgozdi ligykor - tanuloi tigykor.

Az iigyvitel az intézmény hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az ligyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az
tgyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, valamint az
altala kijelolt intézményvezetd-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
a.) Intézményvezeto

eldkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények felbontasara;

jogosult kiadvanyozni; - kijeldli az iratok ligyintézd;jét;

meghatarozza az iratok selejtezésének idOpont;jat.

b.) Intézményvezeté-helyettes

-ellendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabdlyzat eldirdsai szerint torténjenek;

-figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s annak valtozéasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasara végett felhivja az intézményvezetd figyelmét;
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-az intézményvezetd tavollétében jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények
felbontasara;

-az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

-az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdjét; - irdnyitja és ellendrzi
az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

-eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését.

Az tigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezése, intézése, az
tigyeket kiséro iratkezelés, az alabbi személyek feladata:

Iskolatitkar:
Munk4jat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai

alapjan végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot megérzi. Feladatai:
-a kiildemények atvétele;
-az iktatas;
-esetleges eldiratok csatolasa;
-kiadvanyok tisztazésa, sokszorositasa;
-a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladéasa, kézbesitése, illetve ataddsa a kézbesitonek;
-a hataridés iratok kezelése €s nyilvantartasa;
-az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
-az irattar kezelése, rendezése;
-az irattari jegyzékek készitése;
-kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az intézményvezeté kizardlagosan jogosult a beérkez6 iratok, levelek,
kiildemények felbontédsara.
b.) Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az
intézmény dolgozoéi koziil igyintézat jeldl ki, €s ezt az iraton jelzi (szignalja).
c.) Az ligyintéz6 kijelolésével egy idoben az intézményvezetd: meghatarozza az
elintézés hataridejét; esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa;
megbeszélni, stb.)
d.) Azintézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) €s eljuttatni azokat a kijeldlt
ligyintéz6hoz.
e.) Aziigyintézo az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.
f) Az lgyintézés hatarideje: a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésébb az
iktatds napjatdl szamitott tizendt nap; az intézmény milkodésével kapcsolatos
tigyekben az intézményvezetd dont a hataridérél. Amennyiben az intézményvezetd
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masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatds napjatol
szamitott harminc nap.
g.) Az lgy eclintézése torténhet személyesen vagy telefon atjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.
h.) Azigy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot —
az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az {igyintéz0 koteles
visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetében az irat visszavételét az
iktatokonyvbe be kell jegyezni.
I.) Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések
hataridejét szdmon tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatdridéig nem torténik
meg, azt az intézményvezetdnek jelentenie kell.
J.) Amennyiben az iigy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhato, az ligyintézdnek ujabb hataridot kell kitlizni, €s ezt fel kell tiintetni az iraton.

Felvilagositas hivatalos ligyben

a.) Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézmény vezetdje, vagy az altala kijel6lt dolgoz6 adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az
igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat és annak
masolatanak egyezdségérdl az igazolas elétt gondosan meg kell gy6zddni.

d.) Haaziigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
1ényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e.) Az intézményi igyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran
tigyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény
rendelkezései ne sériiljenek.

Az intézményi bélyegzdk

a.) Az intézmény hivatalos bélyegzOinek készitésére, hasznalatara az
intézményvezetd adhat engedélyt.

b.) A tonkrement, elavult bélyegzét az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg
kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

c.) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az
elvesztést az intézményvezetdnek kozleményben kdzz¢é kell tennie.

d.) Az intézmény bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok

nyilvantartasanak a kovetkezdoket kell tartalmaznia:
* a bélyegz6 lenyomatat;
* a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
* a bélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;
* a bélyegzo6 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairést;
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-,,Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadéds, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
e.) A bélyegzok nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.

Az ratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés
- azintézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;
- a kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa,
postara adasa, kézbesitése;
- azirattdrazas, irattari kezelés, megdrzes;
- aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Irat

Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, amely az intézmény mikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasara keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

Irattari anyag
Az intézmény ¢és jogelddei miikodése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok
¢és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény 4altal ellatott tigykozoket, €s az azokhoz kapcsolodo
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozéasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A kiildemények atvétele és felbontasa
Az intézménybe ¢érkez0 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

- intézményvezeto;

- intézményvezet6-helyettes;

- iskolatitkar;
Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az intézmény vezetdje,
intézményvezetd-helyettese és az iskolatitkdra jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.
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Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontés nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevOnek ra kell irnia a
»Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, és a
szlil61i munkakdzosség részére érkezett leveleket.

A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az iskolatitkar
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1évo iratokon 1évo
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a killdemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

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

A kiilldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontod
dolgozonak a boritékra ré kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és aldirdssal
kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idopontjahoz jogkovetkezmény fiizodik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az intézményvezetohoz,
annak tavollétében az intézményvezetd-helyetteshez tovabbitani.

Az iktatas

Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujrakezdddd sorszdmos rendszer, melyet az
intézményvezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szolo6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos {igyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni. 4.4. Iktatni kell: az
intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekré6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl.: konyvelési bizonylatok).

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatas sorszaima azonban naptari évenként
yjra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utols6 sorszamot
kovetden aldhuzassal, az utolsd iktatds sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval €s az intézményvezetd alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszdmot iiresen hagyni nem szabad.
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Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszam) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokdnyvben egy-egy sorszamra csak egy iligyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, ¢€s ezeket egyiitt az alapszdmon (az elso iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy tligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 1j évben mindig 01j sorszamon kell kezelni
az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j
iktatdszamhoz.

Az intézményvezetd engedélye alapjan, gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykor, az év
folyamén tobbszor elé6fordulo ligyeket.

Kiadvanyozas
A kiadvany az intézményi ligyintézés soran belso vagy kiildé ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
Az ligyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az intézményben csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezo vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.
Intézménylinkben kiadvanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az aldbbi vezetd beosztisu
dolgozok rendelkeznek:

- intézményvezetd: minden irat esetében;

- intézményvezetd-helyettes: a tanulokkal és az intézmény mikodésével

kapcsolatos iratok esetében

Az lgyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozod, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, datummal €s aldirdssal latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas modjardl (gépelés, sokszorositas stb.)
A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirdsok:
- a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
- a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzat 6. pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;
- leiras utan a tisztazatot Gsszeolvasas ttjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatnia az iratokat.
A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és el kell latni az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval.
Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval is.
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Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelménye: a.) A
kiadvény felsd részén:
a.) azintézmény megnevezése, logoja, cime telefonszama;
b.) a kiadvany bal fels6 részén, a fejléc alatt: az iktatdszam; az ligyintézo
neve.
C.) A kiadvany jobb felsd részén, a fejléc alatt: az ligy targya; a
hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
d.) A kiadvany cimzettje
e.) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az
indoklas is).
f.) Alairas
g.) Az alaird neve, hivatali beosztasa
h.) Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegz6jének lenyomata

i.) Keltezés

A kiadvanyok tovabbitasa
- a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.
- a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kdzdnséges levélként torténik az
tigyintézonek utasitast kell adnia.
- a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
- a kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitovel.
- a tovabbitdas minden esetben az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesitd

konyv felhasznélaséaval torténi.

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

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, ¢és hataridOs kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamos sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye az intézmény iskolatitkari helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill a sorszdmok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra,
elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az irat visszaadasat kovetden is meg kell
Orizni.

Az irattarban kezelt iratrol mésolat kiadasat csak az intézmény kiadvanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.
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Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattdr anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, €s ki kell

valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat: - hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

- mely évfolyam anyagt érinti a selejtezés;
- mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbol mely iratok lettek
visszatartva; - milyen mennyiségi (kg.) irat keriilt selejtezésre; - kik végezték és kik

ellendrizték a selejtezést.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

l. Jogszabalyi hattér:

. 2011. jalius 11-én az Orszaggytlés elfogadta a 2011. évi CXII. torvényt az informacios

onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol.

. Az Alaptorvény VI. cikke mindenki szamara biztositja a személyes adatok
védelméhez és a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jogot. [1 Az
informacios onrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetéen maga dontson
személyes adatainak kiszolgéltatasarol és felhasznalasarol.” 15/1991. (IV.13.) AB hatarozat.

Az informacios onrendelkezési jog a személyes adatok védelmét biztositja.

Il. Az adatvédelem szabalyai

. Az adatvédelem szabalyai minden adatkezelére vonatkoznak.
. Az adatvédelmi szabalyok betartasa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelezd

mindenhol, ahol személyes adatokat kezelnek.

I11.  Adatbiztonsag

* Az 1j adatvédelmi térvény megallapitja a felelosséget.

IV. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa

* A torvény lehetdséget biztosit az adatkezeld részére, hogy maga valassza meg az
adatok biztonsagat garantalé eszkozoket és modszereket, ugyanakkor komoly anyagi
¢s akar biintetdjogi szankciokkal is jarhat az adatbiztonsag kovetkezményeinek be nem

tartasa.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu

107



mailto:info@nemetiskola.hu
http://www.nemetiskola.hu/

\“‘““’ "*"% Ujhartyéni Német Nemzetiségi Altal4anos Iskola

Eﬂ

"‘E'm'r um\\“‘

Deutsche Nationalititengrundschule Hartian

2367 Ujhartyan, Zrinyi Miklés utca 1.

\“mll’l‘neﬂj
‘\«"“t 4’4?
%, N

() &
I, o
R

Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket igy megtervezni és végrehajtani,
hogy az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés, a hozzaférhetetlenné valas vagy mas események megel6zhetok legyenek.

Megfelelé technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltéré célu elektronikus
nyilvantartasok ne legyenek kozvetleniil oOsszekapcsolhatok és az érintetthez

rendelhetok.

V. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag
Adatfajtak:

* Személyes adat 3. § (2)
» Kiilonleges adat 3. § 3.);b) [1 Kozérdeki adat 3. § 5.

* Kozérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6.
Adatkezelés 3. 10.
Adatkezelési muveletek 3. 11-17.

» Adattovabbitasi nyilvantartast vezetni kell
* Nyilvanossagra hozatal

» Adatmegjelolés (pl. SNI-sek)

* Torlés

* Zarolas

* Megsemmisités

* Feldolgozas

Adatfajtak:
személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhat6 adatok — kiilondsen az érintett neve, azonositd jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturilis vagy szocialis
azonossagara jellemzo ismeret -, valamint az adatbél levonhato, az érintettre vonatkozé

kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggyozodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozd személyes adat, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre
vonatkoz6 személyes adat, valamint a biiniigyi személye adata;
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kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢s tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, 6nalldé vagy gyljteményes jellegétodl, igy kiilondsen: a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
Kkiterjedé értékelésre, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat:

a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozo minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra

hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdol elrendeli;
Adatkezelés 3. § 10

adatkezelés:

az alkalmazott eljarésto fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy Kiilonosen: gyUjtési, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatisa, felhasznédldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok

tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-, vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok rogzitése;

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

adattovabbitas:

az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;
nyilvanossdgra hozatal:

az adat barki szamara tortén6 hozzaférhet6vé tétele;

adattorlés:

az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges;
adatmegjelolés:
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az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabol,
adatzarolas:

az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére
torténd korlatozéasa céljabol,

adatmegsemmisités:

az adatokat tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozas:

az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfelelos:

az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen kozzéteendd kozérdekii
adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

adatkozlo:

az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kozz¢é az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi;

adatdallomany:
az egy nyilvantartasban kezelt adatok 9sszessége;
harmadik személy:

olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely nem azonos az €rintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval;

V1. Adatkezelési kotelezettség és lehetoség

Nyilvantartasi kotelezettség 41. § 1.

» Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3)

» Gyermekek adatai 41 § (4)

Adattovabbitas

» Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6)
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» Gyerekek adatai 41. § (7) (8)

Tovabbi adatkezelés lehetosége

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valéo igényjogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményekre valo
jogosultaga.

Nyilvantartasi kotelezettség

A koznevelési intézmény ¢és a koznevelési feladatot ellatdé nem koznevelési
intézmény (a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a
jogszabalyban el6ir nyilvantartisokat vezetni, a koznevelés informacio
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok a kovetkezdk lehetnek:

. név, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag;

. lakohely, tartdozkodasi hely, telefonszdm, azonositdészam;

. munkaviszonyra, koznevelés foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok,
»  iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizonyitvany;
»  munkaban eltoltott id6, koznevelés szakmai gyakorlatba beszamithatd
1dd, besorolassal kapcsolatos adatok;
»  alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak, és mas elismerések, cimek;
»  munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritési
kotelezés;
»  munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az
azokat terheld tartozasok és annak jogosultja;
»  szabadsag, kiadott szabadsag;
»  az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;
»  az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;
» az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai és azok
jogcimet;
»  egyéb adatok (a munkavallalo hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:
. az alkalmazottak tekintetében az intézmeny vezetdje, helyettese; [ az intezmény
vezetdje tekintetében a Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Ujhartyan
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3. Az adatok tovabbithatdk:

a fenntartonak, kifizetohelynek, birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi  szerveknek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak €és a nemzetbiztonsagi szakszolgalatnak.

4, Az intézményben a gyerekekrol
nyilvantartott adatok a kovetkezok
lehetnek:

*a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgérsaga;
elakohelyének, tartozkodasi helyének cime;

tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodds jogcime és a tartézkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama;

*a sziil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

*a gyermek csecsemdkori fejlddésével kapcsolatos adatok;

*az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok; [] a gyermek mulasztasaval
kapcsolatos adatok;

*a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok;

*a gyermek oktatdsi azonositd szdma,

*egy¢b adatok (a sziilé hozzajarulasaval).

5. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a. a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, oOnkormanyzat,
allamigazgatasi szerv ¢és a nemzetbiztonsagi szakszolgalat részére

valamennyi adat;

b. a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatatasi intézményeknek oda és
vissza;
C. az 6vodai fejlédéssel kapcsolatban a sziildknek, az iskolanak és a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek;
d. a gyermek oOvodai fel- és atvételével kapcsolatban az érintett
intézménynek;
e. valamint a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot,
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informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol,

¢s annak megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogusok egymas

kozti, a gyermek fejlodésével kapcsolatos megbeszélésére.

7. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje és az altala meghatarozott vezetd, vagy
mas alkalmazott jogosult.

8. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az

adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

9. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhaszndlés céljara személyazonositasra alkalmatlan

modon kell azokat atadni.

VII. A kozoktatas informacios rendszere (KIR) (Nkt. 41 § (1) a bejelentkezési
kotelezettségrol) (Nkt. 44. § a KIR rendszerrél és miikodtetésérol (oktatasi azonosito;
tanulo és alkalmazotti nyilvantartas)) (és mikodtetésérol: oktatasi azonosito, tanulo és

alkalmazotti nyilvantartas;)

A Kozoktatds Informaciés Rendszere a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A kozoktatas
Informacidés Rendszerébe az intézmény koteles bejelentkezni, valamint az Orszagos
Statisztikai Adatgylijtési Program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. A KIR adatkezeldje oktatasi azonosito szamot ad ki annak:

» aki tanuloi jogviszonyban all,
» akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
+ akit nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak, [

akit pedagdgiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
» akit 6raadoként foglalkoztatnak.

2. A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyerek
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nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

sajat nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy a tankételes-e, jogviszonya

szlineteltetésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziintetésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujtd részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kozponti szerve részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentést6l
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

3. Az alkalmazott nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

*  nevét, anyja nevet,
»  sziiletési helyét és idejét,
*  oktatasi azonositd szamat,
*  vegzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,
*  munkakdre megnevezését,
*  munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
*  munkavégzésének helyét,
*  jogviszonya kezdetének idejét, megsziintetésének jogcimét és idejét,
*  vezetOi beosztasat,
*  besorolasat,
*  jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
*  munkaidejének mértekét,
*  tartds tavollétének idGtartamat,
* Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas
megnevezeését kell megadni.
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Az alkalmazotti nyilvantartasban adatot az érintett foglalkoztatasanak
megsziinésére vonatkozo bejelentéstol szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

VIII. A tajékoztato rendszer és a koznevelési intézmények kozzétételi listaja (229/2012.
(VIIIL.28.) Kormanyrendelet)

A kozzétételi lista tartalmazza:

* a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

*a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

*a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot, a hézirendet ¢s a pedagogiai programot

tartalmazza.

a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hézirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

8. Zaro rendelkezések

A szabalyzat iddbeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara. Jelen szabalyzat €s annak
melléklete 2016. év szeptember ho 01. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti
az intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsd utasitas.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szdmara a tandri szobaban, és a titkdrsagon.

Az intézményvezetdnek, vagy az altala kijeldlt felelds munkatarsnak gondoskodni kell jelen
szabalyzat olyan modositasardl, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt

sziikséges.
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Hivatali titok megdrzése

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrol a gyermekkel, sziilovel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival
tortéeno fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kézlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

. amit a jogszabaly annak mindsit

. a dolgoz6 személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok

. a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

. tovabba, amit az iskola vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés

biztositasa, illetve az iskola jo hirnevének megdérzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.
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Panaszkezelési rend

A partnerkapcsolatok iranyitasa

Célja

A partnerek elvarasainak feltarasa, elégedettségének és elégedetlenségének mérése, annak
érdekében, hogy az intézmény miikodése egyre jobban kozelitsen és feleljen meg az

igényeknek.

Eszkozok

Interjuk

Partner:

Elégedettségi tesztek

Javitando teriiletek litemezése
Intézkedési terv készitésének eljarasi rendje
Fogalom meghatarozasok

Az intézmény partnerei ebben a dokumentumban azok a csoportok vagy intézmények, amelyek
elvarasai és véleménye jelentdsen befolydsoljdk az intézmény munkajat.

Kommunikacio a partnerekkel

Az intézmény

kotelessége a kozvetlen és kozvetett partnereit tdjékoztatni, kommunikacios

csatornait meghatarozni. Ennek érdekében:

e Szabalyozza a panaszkezelés rendjét.
e Szabalyozza a partnerekkel torténé kommunikaciojat. Ezen beliil meghatarozza:

©)
@)

@)
©)

az informalandok korét,
az informéciok aramldsanak ¢és frissitésének folyamatat, valamint azok

felhasznalasat,
a kommunikacios csatornakat,
az ‘érintettek bevondsdnak modjat az informacid terjesztésébe és

felhasznalasaban.

e Szabalyozza az intézmény PR tevékenységét. Ennek érdekében az intézményvezetés a
kovetkezd rendet rogziti:

Annak érdekében, hogy intézményiink a felhasznaloi korben minél ismertebbé valjon, és
partnereink az iskolankat egyre jobban megismerjék, az iskolavezetés az alabbi mindségiigyi

szabalyozast hozta:
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Cél: Intézményiink jO hirének egyre szélesebb korben vald ismertetése. Felelos:
Intézményvezetd

Feladatok:

1. Intézményiink minden évben megjelenteti az iskolarol szo6lo tajékoztatot, s azt a
nyilvanossagra hozza.

2. Kiemelt iskolai rendezvényeinkre (Laternefest, SZMK bal, farsangi tinnepkor ...)
intézményiink meghivja a fenntarté és partnerek koziil azokat, akikkel szoros

kapcsolatot tart.

3. Iskolankba jaré kiemelkedo tehetségli gyermekek munkait palyaztatjuk versenyeken.
A dijazott gyermekek nevét kozzé tessziik. A palyamunkédkkal diszitjiik iskolank

épiiletét.
4. Iskolank minden évben megkdszoni a szponzorok, és a sziilok tamogatasat. Kiemelt
szponzorokat, és tamogatdkat egyénileg is kdszonti a jeles napokon.

A panaszkezelési rend az iskolaban

Hatokor: Az iskola minden dolgozoja, a partnerek.
Felel6s: Intézményvezetd, vezetd-helyettesek, pedagdgusok.
Dokumentumok, bizonylatok: Jegyzokonyvek

Hataridé: Visszavonasig, illetve modositasig

Folyamatleiras tartalma: A v¢lt, vagy valds problémat elsé fokon helyben kell rendezni a
felek kozott.

Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon
irasban
elektronikusan
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a partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérdoiveken.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — a pedagogus, osztalyfonok, vagy az
igazgato hataskorébe tartozik.

Ha a panasz nem megfelel6 helyre érkezik, vissza kell utalni a megfelel6 szintre.
A panaszroél a 2. szinttdl (fokon) irasbeli feljegyzést kell késziteni.

Tiirelmi id6 kiszabasa, amennyiben a probléma megoldasa sziikségessé teszi.

A panaszkezelés rendjérol az érintetteket tajékoztatni kell.

Az irasos panaszokat iktatas szabalyai szerint meg kell 6rizni (vagy kiilon dossziéban tarolni.)

Folyamatleiras sziiloi panasz esetében:

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény altalanos
igazgatohelyettese koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénel, iranyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés szintjei, Iépcsofokai

1. szint

A panaszos az osztalyfonokéhez fordul panaszaval, a konkrét esetben eljard személy kezeli a
problémat.

Hataridé: megegyezés szerint.

Amennyiben a probléma helyben megoldodik, az ligy befejezettnek tekinthetd, amennyiben a
probléma nem megoldhato, az osztalyfondk az intézményvezetdhodz fordul.

2. szint

Az igazgato kezeli a problémat.
Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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Hataridé: 10 nap.

Amennyiben a probléma helyben megoldddik, az ligy befejezettnek tekinthetd, amennyiben a
probléma nem megoldhato az intézményen beliil, az igazgatd a fenntartohoz fordul.

3. szint
A fenntart6 kezeli problémat Hataridd: 30 munkanap.

Amennyiben a probléma megoldodik, az ligy befejezettnek tekinthetd, amennyiben a probléma
nem megoldhat6 a panaszos az oktatasi jogok biztosahoz fordulhat.

Panaszkezelés tanulo esetében
A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

Az igazgat6 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szdban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

Az iskola igazgatoja a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
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A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténdé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak
a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelos megvizsgalja 5 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult. Amennyiben a
panasz megoldasédhoz tiirelmi idd sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozosen értékeli a
panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntartd felé jelez. 15 munkanapon beliil az iskola
igazgatdja a fenntarto képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz
a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntarto6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6sdghoz, akkor most mar oda
fordulhat. Az eljarast torvényi szabdalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az altaldnos igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1€pésnél,
és elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.

Folyamatleiras alkalmazotti panasz esetében

1. szint

A panaszos kozvetlenlil azzal a munkatarssal rendezze problémajat, aki az {ligyben
érintett. Egyeztetés, megallapodas.

2. szint

Amennyiben a probléma nem oldédik meg az I. szinten, igy a panaszos forduljon a kozvetlen
feletteséhez. (az 6vodapedagdgus az dvodavezetdhdz, technikai dolgozo a vezetd-helyetteshez)

Ez eljarasrol irasbeli feljegyzés késziil.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
Email: info@nemetiskola.hu
Honlap: www.nemetiskola.hu
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3. szint

A vezetd-helyettes tovabbitja a panaszt, amennyiben nem oldodik meg a probléma. A vezetd
egyeztet a panaszossal. A megallapodasrol irasbeli feljegyzés késziil.

Hatarido: megegyezés szerint

Felelds: intézményvezeto

4. szint
Amennyiben intézményen beliil nem megoldott a panasz, Ggy azt tovabbitani kell irdsban a
fenntarto felé.

Fenntart6i meghallgatas, egyeztetés, sikeres megoldas esetén az iigy lezarul.

5. szint
Sikertelen panaszkezelés esetén az alkalmazott bejelentheti panaszat az oktatdsi jogok
biztosanak. Az eljarasokat jogszabaly rogziti.

Tel.: +36 29 572 680; +36 30 381 2823
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Az Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti rendszerabraja

Igazgatd

NOKS

(iskolatitkar,
rendszergazda,
Német pedagogiai asszisztens)
munkakdzésség

Felsds
munkakoézésség

Alsos
munkakdzdsség

Technikai dolgozdk

Pedagogusok
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